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. | | Pazp | | Responsabie Actividad o Documento de Trabajo
= _Tesnre.ru Elabol . e T ool
e rar informe parcial o final de E!;ZIE.‘TE"'[O‘I"EES Libro de contabilidad (LC)
e e ——— ——— e Infome {f) e
(BE)
) 5 ToDE Recaba firmas del supervisor y comilé de LC
administracian, |
TaDE Presenta a la coordinacion regional de LC
> 3 cooperalivas escolares: libro contable, informe I
requisitado y estado de cuenta bancaria, Estado de cuenta bancaria
d ECE
- Asesor educativo Recibe libro contable, informe requisitado y estado : LC :
: (AE) de cuenta bancaria. |
- 4 Auxiliar administrativo ECE
(AA)
r Coordinador regional
il (CRY— — — - =: —
= AE, AA CB_____VerrF ica saidos del informe anteror de: efectivo,|  Informe antenor {1AN]
E 5 fomento educative, fomenio agncma y fondo de | Informe actual (IAC)
reserva.
8 AE, AA CR Realiza comreccian si existe error. AN
E |AC
. = | AE, AA, CR Verifica saldo por concepio de naresos y egresos IAC
W | con libre de contabilidad. LC
— 8 AE, AA CR Rezliza correccion si existe arror, IAC
AE, AA CR Verifica el total de ingresos. 1AC
g9 Lo |
- 10 AE, AA. CR | Realiza correccion si exisie etror, IAC
= 14 AE, AA, CR Verifica total de egresos. IAé:
L
12 AE, AA CR | Realiza coreccidn si existe ero-. IAC
. o AE, AA. CR Verificar anotacion de espece de cultivo o si es IAC
rentada |la parcela.
: . AE, AA CR Verifica especie en kios v precio por Kilo si 1a IAC
( 14 i parcela se cultiva. Liquidacion del ingenio o acta
_ | de venia (LicAV)
S 6 ) IR = 1 B e L) L e e e e S Y 5 S
1 s |  AEAACR — fVerficaimportede producoion-——— 1 = )
16 LioAV
= 17 AE, AA CR Realiza correccion si exisie eor. IAC
AE, AA, CR Verifica importe de produccion, gastos de cullive y IAC
- 19 de administracion-paradelesminarlautlidad. [ "
. 19 AE.AA CR Realiza comreccion si exsie emor.
AE, AL CR Verifica suma de imporie de produccion y
= 20 de cultivo.
21 AE, AA.CR Resliza comeccion si existe emor.
22 AE AA CR Verifica utilidad.
- 53 AE, AA_CR |Realiza correccion & existe emor. _
- AE, AA CR Verifica ﬂistribuciﬁnﬁ: uididad en los diversos 1A
= 24
b A |fondos. \ I
== 25 AE, AA.CR // |Realiza correccion si Xjiste emox. % ]
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26 | AE, AA, CR Verifica suma de fomento educziivo, IAC
27 AE, AA CR Realiza comeccion si exisie error. IAC
. 28 AE AL CR Verifica gastos de fomento educativo. IAC
29| — AE.AA.CR | Realiza comrecaan si exisie efroc = = IAC ==
30 AE, Ab CR WVerifica suma de fomenio agnmia 1AC
=== U EEF TR AEAACER. 1 Realiza cu:recmunmexlslﬂamt__w_.._ S e Ve
il 32 AE, AA, CR Verifica gaslos de fomento agricola. IAC 1
= 33 AE, AA, CR Realiza comreccion si existe emor. 1AC S
L 34 AE, AA, CR Verifica fomento agricola dsponible. IAC
( 35 AE, AA, CR Realiza correccién si existe error. IAC =
r 36 AE, AA, CR Verifica suma de fondo de reserva. IAC i
3z AE, AL CR Realiza comreccion si existe eror, lAC
38 AE AL CR Verifica aplicacion parciad del fondo de reserva & 1AC
nlereses.
39 AE, AA . CR Realiza comreccion si exisie emor. IAC il
40) AE, AA CR Verifica fondo de reserva actual. IAC oy
41 AE, AA CR Realiza correccion si exisie eror. AC
42 AE, AA CR Verifica gaslos para el informe siguiente. AC
| 43 AE, AA CR Realiza comeccion si exisie emor. IAC
AE AACR | Verifica existencia en bancos sequn informe. con | WBer
==t R =r PR —_ estado de cuenta bancaria_si el saldo es menor] ——ECBE - — —
] solicita sea depositads la difsrencia.
- 45 DEoT Deposita en cuentz bancars e efeclivo faliznte, Ficha de deposito (FD)
AE, AA CR Sella y firma el informe. I |
45 | ECBE
= I FD
)‘;}a AE, AA,CTR Archiva original v copiz d= hfome. [
= 47 ECB
FD
DEoT Recibe informe sellado v firmaco, libro y esiado de | -
- cuenia bancaria. ECB 1
48 FD
i Libre (L)
BEaT Archiva libro y documeniscan, |
| ECB
43 FD
| L
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- —1. - Propdsito: - = = e —=

— ¢

¢

—{— o Constifucion Politica del Estado de Morelos.

.El prgceﬁ_injnrentt:r de guejas y denuncias tiene como proposito establecer los lineamientos para Ié atencien
=Invesligacion, seguimiento y resolucién de las quejas y/c denuncias que todo interesado tiene derecho a presentar

del Estado de Marelos, de las cuales pueda derivarse responsabilidad administrativa,

2. Alcance:

El presente pmcgdimientn tiene como ambito de aplicacion a todas las Areas Administrativas, Centros de Trabajo
(planteles) adscritos al Instituto de la Educacion Basics del Estado de Morelos.

3. Referencias:

= Ley Federal de Educacion
» Ley Estatal de Educacion

+ Constitucion Politicade los Estados Unidos Mexicanos- r - s

» Ley Organica de la Adminisiracion Puablica del Esi=ds de Morelos.

= Ley de Responsabilidades de los Servidores Plblicos del Estado de Morelos.

+ Ley de Organismos Auxiliares de la Adminisiracién Pablics del estado de Morslos,

= Ley de Entrega Recepcion de los Recursos Asigre=22 3 '2s Poderes v Ayuntamientos del Estado de Marelas.

T y s
i 3 » Ley General de Documentacion

= Leydel Servicio Civil del Estado de Morelos

» Reglamento de las Condiciones Generales dal Pesonz!l o= 1z SEP.
= Reglamenio Interior de |la Secretaria de Bienesiar Sozizgl

« Reglamenio Interior de |z Contraloria General de! Ez=do

= Codige Penai del Estado de Morelos.

4. Responsabilidades:

= Esresponsabllidad del Direclor General de Fisca'z=con Autorizar el procedimiento de guejas y denuncias

= Esresponsabilidad del Directer General de Prevencion, 2orcbar el procedimiente de gquejas y denuncias

= Es responsabilidad del Subdirector de Coordinacsn de Contralores Internos Comisarios y Delegadps revisar
. clpcedimiento de quejasy donunclas: .

— e+ Es-responsabilidad-del Comisaric del Instimta a= 3 Fducacion Basica del Estado de Marelos, elaborar,
revisar, investigar, supenvisar, controlar y vigilar el cumplimiento del procedimiente de guejas y denuncias

5. Definiciones:

Acta Circunstanciada: Constancia de aciuacion madiante la cual la2 persond que comparece se identifica,

ocupacion) y tomandosele protesia para que se conduzca con la verdad e
Cédige Penzl del Estado de Moreles en relacidn con &l ariculo 38 de la

:I.LI £

C.P.Oss Abuars Bahena
Directora del Inst 2 ta Educacion Basica
del Extedo de Morelos

Froha: 06 de Sephembre del 2000 Fecha: 08 o, Sepembre del 2000

por el incumplimiento de las funciones y responsabilidad=s de los Servidores Pubiicos de la Administracien Pablica

N
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--#querd_ﬂe-ﬁgc?pcién' Constancia de actuacion mediante fa cual el Titular de la-Comisaria del Instituto-de la
Educacion Basica del Estado de Morelos da por recibido el 2sunto v ordena se registre en el Libro de Gobierno,

=fe————asi~comoe. levac.a-cabo. todas las diligencias com=spondientes (_citatorios, comparecencias, solicitud de

Informacion, investigaciones, etc. ), firmandolo en presencia de una o dos personas como testigos de consistencia

Citatorio: Escrito medianie el cual se solicita la presencia del o los presuntos involucrados, asi comc de las
demas personas que tengan conocimiento del asunto, estableciendo fecha, hora v lugar para |a comparecencia y
extracto del asunto a tratar, apercibiendo de que en caso de no comparecer sin jusia razon se procedera & hacer
efectivos los medios de apremioc conforme lo sefalan los articulos 46 de I3 Ley de Responsabilidades de los
Servidores Piblicos del Estado de Morelos y 12, fraccion |, inciso d) del Reglamenio Interior de la Contraloria
General del Estado de Morelos.

Contraloria General del Estado: Organo de Control Esistal encargado de la supervision, fiscalizacion, control v
verificacion del correcio y transparente ejercicio del Gasto Publico de la Administracion Poblica de! Estado de
Morelos, de conformidad con lo dispuesto en el arliculo 36 de Ia Ley Organica de la Administracién Pablica del
Estado de Morelos.

Denuncia: Acio mediante el cual un ciudadane a tr=vés dz un promovenie =& inconforma en contra actos u

omisionesde-un-Servidor Pablice de la-Adminisirscion-Poblics del Estadode Morelos,

| Denunciante: Persona gue promueve en nombre o & nombre de ofra persona, es decir denuncia el conacimiento

de actos u cmisiones de un Servidor Publico de la Administracion Publica del Estads de Morelos, los cuales |e
ocasionan directamente un perjuicio directo a su represaentade
Entidad: Son ios organismos descentralizados, empresss dz participacion estatal mayoritaria v los fideicomizos
publicos en los gue el fideicomitente es el Gobiemo ds! Esizdc de Morelos.

==  fincamiento de responsabilidades.
Informe de Resultados: Constancia de aciuzcion m=zznis iz cual el Comisario del Instituto de lz Ecducacion
Basica del Estado de Moreios, resume las aciusccnzs resiizades en lg atencian de lz gusjs o denuncis,
resolviendo |z procedencia o Improcedencia de i =civscion U actusciones del o los Servidores Publicos
involucrados.
Libro de Gobierno: Libro de conirol v registro de gusiss v dsnuncias resibidas e investigadas en le Comisaria del
Institulo de la Educacion Basica del Estado de Morslcs = cusl deberg contener nombre del promovente, domicilio
del promovenie, teléfono del promovente, nombre Z=! oresunio responsable, cargo del presunto respensable,
nombre de Ia dependencia y unidad administrative S=2! presunio responsable, motive de la gugja 0 denuncia,
observaciones, determinacian,
Procedencia: Exisiencia de elementos para el fincar=n:
Queja: Acto mediante g| cual un ciudadano se inconinmm
la Administracion Piblica del Estada de Morelos
Quejoso: Persona que s& inconforma en contra de e=ios UL omisiones de un Servidor Publico de la Adminisiracion
Pubjica del Estada de Morelos.
- Resolucién: Constancia de actuacion del Direcior G=nzrsl de Prévencion mediante el cualestablece el tipo de
sancion a aplicar al Servidor Plblico responsable.
Unidad Administrativa: Son las unidades adscriiz=s = las Secretarias de Despacho, la Oficialia Mayor, la
Procuraduria General de Justicia, 1a Representacion c=i Gobiemno del Estado, la Consejeria Juridica y Organismos

- 1 Auxieres - =" [l - B
6. Método de Trabajo:
ﬂuwr
.1 Diagrama de Flujo r'
5.2 Descripcion de Actividades

e T M) | w{”

= RIE i l ST
|— CP. L:;iqg.ﬁrre ahena \ | Oficial; . e Bahena
Directora del Insti Iz Educacion Basiga | Ldd! Institulo de la
del Morelos mmdn de Morelos
~—. Fecha: 05 de Septiembre del 2000 Fecha: 05 de Siptiembre del 2000 FECT}‘{S'E p e Hel 200

e - S e R = s e
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(| 8.2 Descripcion de Actividades:
L N | - TR Documenio de Trabajo
X Paso.{. _ Responsable | Acivicad (No. de Control)
— 1 Comisaric Reciie la gueja o denuncia presentada y se abre Clugja o denunéia —
{C) el expedienie Expedienie
( B DT-CGE-CISDA-D1
= 2 C Elabora acuerdo de recepcion y regisirar en el Acuerdo de recepcion
libro de Gobiemo DT-CGE-CISDA-02
(" Expediente
= DT-CGE-CISDA-D1
Libro de Gobierno
P 3 E i Es andnima?
o Si la respuesta es si, pass a la actividad 4
Sila respuesta es no, pass & s sctividad 5
£ 4 cC Archiva el expediente de le queja o denuncia Expedienie -
- DT-CGE-CISDA-L1
5 C ~ | Analiza |2 queja o denbncizpresentada— —— | Expediente |
T = ——— — . —— N DT-CGE-CISDA-01
= & G ICita al denunciante o cugjoso para ratificar la ~ Citatorio o
queja DT-CGE-CISDA-03
- Expediente

DT-CGE-CISDA-O1

(El denunciante © guecss s oresenta?
=

= Si la respuesta es no. 2252 2 |2 actividad &
{ Si la respuesta es si £ass 2 Ig actividad 11 n
8 & Cita al denunciznie = gosjoso por segunda Citatono |

- ocasion y se elabore 222 dircunstanciada DT-CGE-CISDA-E3 :
" Acta Circunstanciada

i DT-CGE-CISDA-04

E Expedients

¢ - DT-CGEGCISDAD1 |
- 9 | ¢ El denunciante ¢ quzicss s presenta?

~ Si la respuesia es no. 232 2 i3 actividad 10

( S la respuests es si. 0252 2 |z sctividad 11 B
= 10 c | Elabora acia circuns=nciada y  envia el Acta Circunstanciada

expediente a la Direccion General de prevencian, DT-CGE-CISDA-04
8 e ——————f— o ey i _ Expediente

- il TS NOTA S8 corecta con el procedimiento-dea- DT-CGE-CISDA-01.

] Direccitn General de Prevencion. _

[ BEE c Elzbora acta circunsisnciada para ratificar queja o Acuerdo de Ratificacion

5 denuncia DT-CGE-CISDA-05
(U A | A et — __ Expediente

i DT-CGE-CISDA-01
I\--- 12 Auditor Inicia_investigacion pare conformar lodos los Oficio
' elementos y allanarse de prusbas documeniBiGg
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- i in rados ro
. 13 & Cita a los involucrad = s
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*% -CGEJCISDA-01
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Pablicos DT-CGE-CISDA-01
= 16 i El o los Servidores Plblicos se presentaron?
L Sila respuesta es no, pasa ala actividad 17
N Si la respuesta es si, pasa a lz actividad 18
il 17 C Elabora acla crcunstanciada y envia el
h expediente a la Direccion General de prevencidn Acla circunstanciada
_& - NOTA: Conecta con el procedimiento de la DT-CGE-CISDA-D4
{ Direccion General de Prevencion Expediente
- DT-CGE-CISDA-D1
5 18 c Procede elaborar acta circunstanciada Acta circunstanciada
DT-CGE-CISDA-04
B = e =y B Expediente
T 200 ] )l | DI-CGE-CISDADT
g 19 (i Analiza y valora Iz documentacion que integra el Expediente ——
b expedients. DT-CGE-CISBS-01
20 6 | Elabera informe de  resultades de la queja © Informe de resultades
7 denuncia DT-CGE-CISDA-06
e Expediente
@5 DT-CGE-CISDA-01
i 21 c Turna el expediente de la gueja a la Direccion | Expediente
b General de Prevencion. DT-CGE-CISDA-01
NOTA: Coneciz con el progedimientc de
B prevencion. R
r?- 22 = | Recibe la resolucion emitide por la Direccion Resolucion
| General de Prevencion.
P MOTA: Viens del procedimiente de la Direccion
. General de Prevencion. )
23 | ; Existe alguna sancion en |z gueja o denuncia?
= | Sila respuesta es no pasa 2 la achividad 24
. | Si la respuesta es si pasa a la actividad 25
24 c Informa por escrito al denuncianie el resultado de Resolucion
_,|-. s I e B |12 gueja de acuerdo al dictamen emitido por la Oficio.
o — Direccion General de_Prevencion y se archiva de —— Expedente
I manera definitiva. : DT-CGE-CISDA-DT
L 25 C Informa 2! Tiular donde labora el Servidor Plublice Resolucion
{ responsable de la resolucion emitida por la Oficio
ﬁ%' Lol | Direccion General de Prevencion
i NOTA: Se conecta con el procedimiento de la ==
(o8 unidad adminisirativa.
i o 26 c Recibe oficio de aplicacion de sancisn ”"E’m 5
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Infar_me de Resultados: Constzncia de acluacion medianis |z cual el CunuBicr_j_rstemo de la Secretaria de Bienestar
Social, resume las actuaciones realizadas en Iz atencion d= la queja o denuncia, resglviendo la procedenciz o
improcedencia de |z actuzcisn U actuaciones del o los Servidores Publicos invelucrados,

e e g i et e = "— T

Libro de Gobierno: Libro de control ¥ registro de quejas y denuncias recibidas e investigadas en la Contraloria Interna
de la Secretaria de Bienestar Social, el cual deberd contener nombre del promovente, domicilio del promovente,
lefefono del promovente, nombre del presunio responsable, cargo del presunio responsable, nombre de iz

dependencia y unidad administrativa del presunto responsable, motivo de |a queja o denuncia, observaciones,
determinacisn.

Procedencia.- Existencia de elementos para el fincamiento de responsabilidades.

Queja: Acto mediante el cual un ciudadano se inconforma en contra de actos u omisiones de un Servidor Piblico de
la Administracion Publica del Estado de Morefos.

Quejoso: Persona que se inconforma en conira de actos u omisiones de un Servidor Publico de la Administracion
Publica del Estado de Morelos.

- 2eneral de Justicia, la Representacion del Gobizme dal Esizdo v |2 Consejeria Juridica.

Resolucion=Constancia de actuscion-del Director Generat-ce Prevencion mediante “elcual establece el tipo-de
sancion a aplicar al Servidor Publico responsable.

Unidad Administrativa: Son las unidades adscritas = las Szcratarizs de Despacho, la Oficialia Mayor, Iz Procuraduria
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]
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Libro de Gobierno: Libro de control y registro de guejas y denuncias recibidas e investigadas en la Comisaria
del Instituto de la Educacion Basica del Estado de Morelos. el cual debera contener nombre del promovente,
“damicilio del promovente, teléfono del promovenie. nombre del presunio responsable, cargo del presunic

responsable, nombre de Iz dependencia y unidad administrzuva del presunio responsable, motivo de la queja o
_denuncia, observacionas, determinacion,

Procedencia.- Existencia de elementos para el fincamienic de responsabilidades.

Queja: Acto mediante el cual un ciudadano se inconforma en contra de actos u omisiones de un Servidor
Publico de la Administracion Plblica del Estado de Morelos.

Quejoso: Persona que $é inconforma en conire de aCios U omisiones de un Servidor Publico de la
Administracién Publica del Estade de Morelos.

Resolucién.- Constancia de actuacion del Director Genera! de Prevencion mediante el cual establece el tipo de
sancién a aplicar al Servidor Publico responsable.

Unidad Administrativa: Son las unidades adscntas al Instirio de la Educacion Basica del Estado de Maorelos,
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1. Proposito:

El procedimiento de Entrega - Recepcion tiene como propésite entregar a los Servidores Pablicos de los Poderes

empleo, cargo o comision, los recursos humanos, matenales y financieros que les hayan sido asignados

2. Alcance:

Este procedimiento tiene como ambito de aplicacion iodas las unidades administrativas de mandos medios,
superiores y directivos de planteles gue integran el Instituto de la Educacion Basica del Estado de Morelos

3. Referencias:

=Ley Organica de la Administracion Piblica del Estado de Morelos.

sLey de Responsabilidades de los Servidores Publicos en el Estado de Morelos.

-Ley para la Entrega — Recepcion de los recursos asignados 2 los poderes y ayuntamientos del Estado de
Morelos. - —— — = ==l s EEC

Revision: Representante de Iz Comisaria.

5. Definiciones:

Entidades : Las emprasas de parlicipacion £sisizl mayoritana. fideicomisos publicos, y los organismos
descentralizados, que constituyen el sector parsesia=! os Iz Administracion Publica del Estado.

Entrega recepcion : El acto mediante el cus! un senioor piolico concluye su funcion hace entrega del despacho
a su cargo, al servidor publico gue lo sustituys en sus funciones:

Dependencias: Las gue estzblece Ja Ley Organics 2= 2 Acminisiracion Publica del Estado y gue constituyen la
Administracion Publica centralizada.

Servidores Publicos : Los representanies cs e=coon pooulan 1os integrantes del Poder Judicial, los s
plblicos y empleados. v en general, tods personz gus gssempafie un empleo, cargo D comision de cualquier

natursieza en la Administrscidn Publica y de 'os Municpas

ervidores

--Legisiativo, Ejecutivo.y. Judicial; y de los ayuntamientos del Estado y a quienes lo sustituyan al l&rmino de su

6. Métode de Trabajo:

f.1 Diagrama de Flujo
5.2 Descrpcion de Actividades

5 b
Lic. Marco Aurebo Cuevas Velsen _cP
Comisario del LEBEM Directora
Fecha: 06 da Sepliembre de! 2000 Fecha: 06 ﬂs‘féﬁ
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6.1 Diagrama de Flujo:
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6.2 Descripcion de Actividades:
| e o Documento de Trabajo
ot —Paso | Responsoble | Acdvidas (No_de Control)
-
1 Comisario Recibir el oficio pare presentarse en el lugar y Oficio
L— {CI) fecha para el aclo entrega recepcion.
N
2 Comisario Designar al repressnienis por parle de la Oficio de Asignadion
| - (Ch) Comisaria que parbcpard en el acio de Entrega-
L Recepcian.
| Hacer acto de pressncia en el lugar y fecha
L 3 - - Representante sefalados .
£ (cl
#Acta Entrega
Lo 4 Represenianie. Fevisar acia de Entrege-Recspoion y anexos,
. (Cl) |
= L = =. = —n1 e B 2
™ 5 Cumple con lzs especdicaciones.
: Acta Entrega
Ui 5] Responszble 'Firmar el 2tz d= Enrsgs-Recepeidn y recibir |
(C1) | copia y se &rchiva.
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— —— == — INSTITUTO DE LA EDUCACION BASICA DEL ESTADO DE MORELQS

o Pl |, ST S— L COMISARIA
————————————— Cuernavaca, Morelos, a de deldos mil, ~----------
- La Oficialia de Partes da cuenta con €l oficio de folio fecha de
del afio en curso, presentado por ;mediante el cual da a
conocer diversas irregularidades que presuntamente se atribuyen a

Ml e ___del Institito de la Educacion Basica del Estado de Morelos. Por lo

— 1 —anterior se ACUERDA: téngase por recibido &l expediente de denuncia sefalado, registrese en

contrel correspondiente asignandole el ndmere que corresponda, radiguese en esta Comisaria del
Institute de la Educacién Basica del Estado. Visio su contenido. citese a las personas involucradas
} en la presente indagatoria 2 fin de cue ssz ralficada dicha denuncia, asimismo realicense las
diligencias correspondientes que ayudsn = esclarscsr los hechos que se investigan. Requierase al
Titular de la Direccion General ds gl procedimiento autorizado  para

. Lo anterior con fundamenio en lo dispueste por los articulos, 36

fracciones VIII y XVIl de la Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado; 12 fraccion I,
inciso b) del Reglamento Interior de la Conirzsloria General de| Estado; 1° 3°, 26, 27 28 y 29 de la

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado - Notifiguese personalmente.- ----

_______Comisario del Instituto de la

— 1 Asilo at:l::rﬂf:r;r ﬁiTr;u -e_}-{lfua;i&no—--
Educacion Basica del Estado, dependients de la Contraloria General del Estado en presencia de

y de . ¥

respectivamente de la Comisaria del Instituto de la Educacion Basica del

Estado de Morelos como testigos de asisiencia.

Elabord: MAGV-CIEBEM] _ Revisd.
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T INSTITUTO DE LA EDUCACION BASICA DEL ESTADO DE MORELOS

R | B COMISARIA
- - EN LA CIUDAD DE CUERNAVACA, MORELOS, SIENDO LAS HORAS CON
MINUTOS DEL DIA DE DEL . COMPARECE ANTE ESTA
OFICINA LA C. FLORENTINA DEL VALLE DOMINGUEZ DE MENDOZA, QUIEN SE IDENTIFICA CON

. , CON NUMERO EN LA QUE APARECE SU

FOTOGRAFIA AL MARGEN DERECHO DE LA MISMA Y LOS RASGOS FISONOMICOS CONCUERDAN
FIELMENTE CON LOS DEL COMPARECIENTE. DOCUMENTO QUE SE TIENE A LA VISTA Y SE

221 DEL CODIGO PENAL EN VIGOR EN RELACION CON EL ARTICULO 38 DE LA LEY DE
RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO Y UNA VEZ ENTERADO DE LAS

=) PENAS Y SANCIONES EN QUE INCURREN LOS FALSOS DECLARANTES, MANIFESTO QUE SE
| CONDUCIRA CON LA VERDAD EN LO QUE VA A DECLARAR, Y POR SUS GENERALES DIJO LLAMARSE
¥ COMO QUEDO ANTERIORMENTE ESCRITO. SER ORGINARIA DE . CON DOMICILIO
. EN . COLONIA DE ANOS DE EDAD, ESTADO CIVIL

OCUPACION _ TELEFONO . EXAMINADO

COMO CORRESPONDE Y EN RAZON AL MOTIVO DE SU COMPARECENCIA MANIFESTO: == ------==---
-~ QUE EN ESTE ACTO COMPAREZCO FARA RETIEICAR EN TODAS Y CADA UNA DE SUS PARTES LA QUEJA
DEEECHA: CPRESENTADA Ev LA CRECONOCIENDO
LA FIRMA QUE APARECE AL CALCE DEL MiSMO POR H{ABFRLA PLESTO CON MI PUNOD Y LETRA, SIENDO LA

UE UTILIZO PARA TODOS MIS ASUNTOS TANTO PL3LICOS COMO PRIVADOS, DECLARANDO QUE:

T ACTO SEGUIDO.ESTA COMISARIA DEL INSTITUTO DE LA EDUCACION BASIGA DEL
ESTADO ACUERDA: CITESE A LAS PERSONAS INVOLUCRADAS EN LA PRESENTE INDAGATORIA,
REALICENSE LAS DILIGENCIAS CORRESPONDIENTES QUE AYUDEN A ESCLARECER LOS HECHOS
QUE SE NVESTIGAN, POR LO QUE SE DA POR TERMINADA LA PRESENTE DILIGENCIA Y UNA VEZ QUE

| FUE LEIDO LO ANTES ESCRITO LO RATIFICO Y FIRMO AL CALCE Y MARGEN PARA CONSTANCIA ANTE

LA PRESENCIA DEL C. _ _ — COMISARIO DELINSTITUTO DE LA-EDUCACION:
BASICA DEL ESTADO. QUIEN AGTUA ANTE LA PRESENCIA DE LOS C. Y
Y DE ESTA CEliSARIA

R

BEL INSTITUTO DE LA EDUCACION BASICA DEL ESTADO, CON QUIEN Rirrtnleds, /- - - - -

= J
r\ N | it o
I : -
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T e

™ " GIERRE DEL ACTA: PREVIA LECTURA DE LA SRESENTE YT HABENDO MAS QUE HACER.CONSTAR, SE DA POR

APARECE SU FOTUGRAFIA AL MARGEN DERECHD DELAMISMA Y LOS RASGOS FISONOMICOS CONCUERDAN
____ FIELMENTE CON 1OS DE LA COMPARECIENTE, DOCUMENTO QUE SE TIENE A LA VISTA Y SE DEVUELVE A LA

GOBIERNO DEL ESTADO DE MORELOS
=il INSTITUTO DE LA EDUCACION BASICA DEL ESTADO
COMISARIA

PODER EJECUTIGD o R

R CTA CIRCUNSTANCIADA ===

ACTA CIRCUNSTANCIADA QuE SE FORMULA CON MOTIVG DE HACER CONSTAR

LUGAR Y FECHA: EN LAS OFICIMAS ADMINISTRATIVAS QUE OCUPA LA COMISARIA DEL INSTITUTO DE LA
EDUCACION BASICA DEL ESTADC DE MORELOS, SITA EN __ , DE ESTA CIUDAD
DE CUERNAVACA, MOR.; SIENDO LAS HORAS DEL DLA DE DELDOS MIL. --====-----

EUNDAMENTO LEGAL: EN EL ARTICULG 27 DE LA LEY DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
DEL ESTADO DE MORELOS. = - =~ = === s=-=sommsm==———oas===-

INTERVIENEN: LA C. QUIEN COMPARECE POR SU PROPIA VOLUNTAD ANTE ESTA
COMISARIA DEL INSTITUTO DE LA EDUCACION BASICA DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MORELOS, MISMA QUE
SE IDENTIFICA CON CREDENCIAL DE CON NUMERD DE EN LA QUE

INTERESADA EN ESTE ACTO, QUIEN POR SUS GENERALES DIID LLAMARSE COMO  QUEDO ESCRITG-SER—

ORIGINARIO DE = CON DOMICILIZ EN CALLE __ ;
NUMERG TELEFONICD . ESTADO CIVIL . EDAD ANOS Y
OCUPACION v (EL FUNCIONSRIO DE LA COMISARIA QUE LLEVE A CABO LA ACTUACION )
LA COMISARIAE DEL INSTITUTO DE LA EDUCACION EA3IC: DEL ESTADD. MISMA OUE SE IDENTIFICA CON
CREDENGCIAL DE ELECTOR EXPEDIDA POR EL _ CON NUMERO DOMICILIC
EM CALLE OE ==7- CU0AD DE CUERNAVACA, MORELDS; ESTADO CIVIL,

Y PROFESION A QUIENES SE LES EXHORTA A

CONDUCIRSE CON VERDAD DE CONFORMIDAD CON LD DISFUESTO EN LA FRACCION | DEL ARTIGULO 221 DEL
CODIGO PENAL DEL ESTADO DE MORELOS. QUE & LA L=TRA DICE * AL QUE INTERROGADD PCOR UNA
AUTORIDAD EN EL EJERCICIO DE SUS FUNCIONES O CON MOTIVOD DE ELLAS FALTARE A LA VERDAD, SE LE
IMPONDRA DE DOS MESES A DOS ANOS DE PRISION = =N SELACION COM EL ARTICULO 38 DE LA LEY DE
RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUSLICCE BEL =3TADO DE MORELOS, QUE A LA LETRA DICE: "DE
TODAS LAS DILIGENCIAS QUE SE LLEVEN AEFECTO SE LSV sNTARA ACTA CIBCUNSTANCIADA QUE SUSCRIBIRAN
CQUIENES EN ELLA INTERVENGAN. ADEMAS, =N CADA n=ClA2ACION DE PARTES O DE TESTIGOS SE LES HARA
SABER LAS PENAS EN QUE INCURRAN EN CASO DEFA_TAR = LA VERDED = -—---ia-

GBJETO DEL ACTA: ( DE MANERA ENUNCIATIVA SE DESCRIZS EL MOTIVO DE LA ACTUACION Jiemmcesm e s
HEGHOS: (REDACCION DE LO QUE LA PERSDNA QU= 52 FRSSENTA A COMPARECER O DEL HECHO AL QUE 5E
OUIERA DAR FORMALIDAD) - - - —+ - =+ csmmmessofmsssmsmmsessase s = momms i n s s s To Sn s ST oo e m mmmmmes

TERMINADA EL DiA DE SU FORMULACION, SIENDO LAS _ HORAS, FIRMANDO AL MARGEN Y-AL- CALCE-
QUIENES EN ELLA INTERVIENEN, - - ===+~~~ =

INTERVIENEN

(PERSONA QUE RINDE LA DECLARACION)

POR LA COMISARIA DEL INSTITUTC DE LA EDUCACION BAEW%E"'

(FUNCIONARIO QUE LLEVA A CABO LA gﬁruacﬁs}

T

| ! G

P Il |
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= = — INSTITUTO DE LA EDUCACION BASICA DEL ESTADO DE MORELOS
o ) COMISARLA
Cuernavaca, Mor. a
CITATORIO
C.__
( CARGO)
—PRESENTE —_— ==

Solicite a Usted sirva comparecer en las oficinas gue ocupa esia Comisaria del Instituto de |a

(domicilio) gl

Educacién Basica del Estado de Morelos. sita en calle
proximo dia MARTES 5 de octubre, 2 las DOCE HORAS. para que tenga verificativo el desahogo de

una diligencia de caracter administrativo relativa a la denuncia presentada por el C.

Lo anterior con fundamento en lo dispuesio en &l Articulo 12. Fraccion |1, Inciso b del Reglamento

Interior de la Coniraloria General del Estado.

Apercibido de que en caso de No comparecer sin justa causa. sera sancionado con multa de ocho
dias de salaric minimo, de acuerdo a! Articulo 45, Fraccian || de a Ley de Responsabilidades de los

Servidores Publicos del Estado de hMorelos

Sinotro ‘{;Eﬁim}éf-:-quedﬁ de Usted. - B
ATENTAMENTE, _
SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION.

EL COMISARIO DEL INSTITUTO DE LA EDUCACION BASICA DEL ESTADO QEMQRE}OS

- Contraice Genersl - Pam su conocknignto.-

C.cp.
- Direcoon Generl de Frerafizacin. - Mi

e
_Minutano

NIDY

—T]

Elabore: MACV-CIEEEM|
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1T—ISTO el estado que guarda el expediente-de gueja nUmero _iniciado por la C. FLORENTINA DEL
VALLE DOMINGUEZ DE MENDOZA, atribuibles 2 QUIEN RESULTE RESPONSABLE y toda vezque alafecha

|- se han practicado todas las diligencias necesarnas para &l esclzracimiento de los hechos, es procedente resolver el

presente asunto con base a todas y cada una de 138 consiancias que tomtegran, en 1os sigulenies termines-—..
RESULTANDO

= PRIMERO.- Con fecha 18 de agosio de 19289 la C. FLORENTINA DEL VALLE DOMINGUEZ DE MENDOZA

presentc ante la Oficialia de partes ce la Coniraloria General del Estado, queja por la presunta
SEGUNDO.- Con fecha 20 de agosto de 1999 se recibio oficio CGE/ 5£55/29 signado por la Lic. Bertha L. Rendon
Montealegre, Contralora General del Estado, mediante =l cual remitid el escrito de queja sefialado 2 esia
Comisaria del Instituto de |2 Educacion Bésica del Estado de Morelos.
TERCERQ - Con fecha 30 de agosio de 1999 se radico lz queja en esta Comisaria del Instituto de la Educacian
Basica del Estado de Morelos, baje el nimere SHICHQ010/2S. - —_
CUARTO - Con fecha 2 de septiembre de 1999, mediante oficio CGE/MT00/99 de la Contraloria General del
Estado, se recibieron las siguienies prugbas: - -
« Copia fotostatica de Recibo de o .
+ —Copia folostatica ——
| _s Copa fotostatica de 3 B
Dichos documentos fueron proporcionados porla € Fiaremine Dominguez de Mendoza de manera econamica.—

QUINTO-- Con oficio SHICI/125/99 de fecha 23 de ssotizmbre de 1999 se solicito al Director General de

"
£ CONSIDERANDO
1 - Que la competencia de esta Comisaria pars CONDSET S5 cresenie 2sunio. se encuentra sefialada por el articulo
12 fraccion |l inciso b) del Reglamenta Intericr ds iz Corwrslors General del Estado, ————-— """

e e e i B e e e e e e~ — = e e e e R e e 2

2 - Que a juicio del que suscribe, Se encusni=n reunides los slementos para acreditar la existencia de presunias
irregulandades en la ( Unidad Administrativa | de 2cueTdo Con 2 SIguIenie: —- -- - e

Respecio &l nombre Yy Cargo de Jos sewidorss plblicos gue intervinieron en el proceso de
y con bzss 0 oS 358TEC00 en &l ., sefiala como

presuntos responsabies a los — T S S e

Los documentos que s& senalan en 2l pressnie SsCriic ohran en el expediente original de queja Na
SHICHQ010/99. - . R - et
En virtud de lo expuesto y fundado, es de rescverse v 5= — — - -

: — HESUELVE

elementos suficientes para suponer 2 responsabiligad adminisirativa en que incurrieron servidores publicos de la
{Unidad Administrativa) cometidas durante el dessmpafo de sus funciones, &n tal virtud.- - . i o

SEGUNDO - Es procedente en términcs de fo cispueste £of 1se articulos. 8 fraccion VIl y. 12 fraccion Il )
Reglamento Interior de la Conlraloria Generza! del Esizdo. remitir el expadiente de q&%%a ﬂﬁ i [
Prevencion para que €n su Cas0 SE proceda 2l fincamiento de responsa RS
establecido por el articulo 37 de la Ley de Responsabilidades de los Servidg

TERCERO - Archivese el presents asunto como {omimante concluido.——
AS! LO RESOLMIO Y FIRMA EL C. . CEOMISAR UTO DE LA
r-'"f_"'} EDUCACION BASICA DEL ESTADD DE MORELOS. n presencia de y del C.

' .

Wi ool il

PRIMERO - Que 2 Juicio de esta Comisaria del INSTUS 4=-Educacion Basica del Estado de -Morelos, existen___

Elabord. MACV-CIEBEM] * | Rl EAB-DGIEBEM forip6: EAT DGIEBEM
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HDJA DE CDHTR{}L DE EOPIAS

Esia es una copia controladz del procedimiento de (Ejecucian de Audrtona}

~ El'original de este docomenio queda bajo Tesguards de-i2 Subsireccion de-Desarrolio:Oroanizacional de la Direccion. |

General de Modernizacion Administrativa y Sistemas.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo 2 la siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

P 0P @ & &
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—A-Pepositor——————— ———— : = —

El procedimiento de Ejecucién de Auditoris tiene como propdsito  determinar el grado de economia. eficacia,
_—H_.ef_e-::;w|dad.--4mparmal|:jad..hunestidad ¥-apege 2 la nommstividad con que se han administrade  los recursos
publicos que les fueron suministrados a las diferentes dependencias y entidades de la Administracién Pablica
Estatal, asi como la calidad y eficiencia con que s& prestan sus servicios a Ia civdadania,

2. Alcance:

El pspg:edirrj'renm de I_Ejet:uc:ic':r: de Auditoria tiene un ambitc de aplicacion que corresponde a todas las Unidades
Administrativas y Entidades que integran el Instituto d= la educacion Basica del Estado.

3. Referencias:
» CGonstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulgs 108, 109, 110, 111, 112 ¥ 113
« Constitucion Politica del Estade Libre y Soberano de Morelos. Ariculos 134, 136, 140, 141, 143, 144 y 146

» Ley Organica de la Administracion Plblica del Estzdo de Morelos. Articulo 36 Fracciones |, IV, VI VI, ViI,
LY XV

» |ey de Responsabilidades de los Servidores Piblicos

oy

i

% procedimientos implantados, de la estructura orgénica en operacion de Ips objetives plag€s, profiramas y metas

4. Responsabilidades:

| documentos y personas qué inlervienen enel acio: x ——

= Leydel Servicio Civildel"Estadode Morglos—— - ——————— == i S I )
——+—| ey de organismos auxiliares de la Administracicén Piblice del Estado
+ Reglamento Interno de la Contraloria General d=l Estzdo

+ Guia de Auditoria publicada en el Penddico Ofica!l “Tizrra y Libertad™ No. 4007 de fecha 13 de octubre de
1998,

Es responsabilidad del Contralor General o=l Estads, sorobar esie procedimiento.

Esresponsahilidad del Director General de Fiscehzzc¢n alionzar esle procedimiento

Es responszbilidad del Subdirector de Auditoriz Guzsmzamanial revisar este procedimisnio

Es responsabilidad del Comisaric de cada depspisnciz 1=t Pader Ejecutivo del Estado, elaborar y emitir este
procedimiento.

Es responszbilidad del Auditor ejecutar esie procetimEnio

5. Definiciones:

Acta Circunstanciada: Documento fiscal madiznie 2! cugl 32 hace constar 12 narracion de hechps derivados de ia
Auditoria practicads.
Acta de Inicio: Es un documenio de caracier oficiz' qus namz 18 impertancia especifica del inicio de una Auditoria

—porfo-que en su-elaboracion deben guardarse la iormaloadas gue contienen los datos a detille de Jas circunstancias |

Area Auditada: Es la dependencia entidad o &reas sdscritss sujetas a auditoria

—Auditor.- Persona-que realiza auditorias con el fin g determinar la eficiencia con que trabaja una empress, implica |ai

revision de los cuatro elemenios del sistema adminizTzive: Planeacian, Drg;?:l'rzacin‘:nn, Ejecucién y Gontral,
i o g g

ersonzl@=pendienie

9 .
Auditoria; Es |a revision de examen de una actividad. ¢irz. oroceso o repanwstp"or o]
a la operacion, para apoyar lz ejecucion efectiva. —h :

Auditoria: Es una =ctividad gubernamentzl indépendienic de apoyo a Ig funcion i e Clivid” e odada al examen
objetivo, sistematico y evaluatorio de las operacionss finzncieras y admipistrativa 4Fadagl dd los sisiemas v

alcanzados por las dependencias y entidades de lz dministracion puablica estatal, cof epfroposilo gie determinar el
grado de economia, eficacia, eficiencia, efectividad y parcialidad, honestidgd y apegd ¥ lenormalifidad con gue se

han administra recursos publicos que les fueron suministrados asi ‘cofmta:iaalidAfe)
prestansus senvicios ciudadania. )":f e .:rm-. y
9 . =L i Wi dans
Flaboré: MACY -CIEBEMS | Reveo. £48 DOIEBEM | hﬁut' 7 i o
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|—de comparecencia sefzlada en.el punto anisror,

Carta Planeacion. Programa anual de control de auditoria de la investigacién que se realiza sobre | area, programa
o rubro: A fin-de conoger la estructura organicacontrol irdeme y marco juridico.

—Cédula: Es un-documenio que elabora el Auditor en ! cual se plasman los resultados de su revision asi como las
descripciones de las pruebas de suditoria realizads de los cuales se apoyan las observationes y recomendaciones
contenidas en el informe de Auditeria.

Comisario: Servidor Piblico Titular del Organo Intemo de Control ¥ responsable de fiscalizar los recursos publicos.

Cronograma: Se refiere a las acciones que se ejecutardn de manera general durante el tiempo programado de la
auditoria, como son: inicio de la auditoria, levantamiento del acta, entrevistas con servidores piblicos, solicitud de
informacion. visitas fisicas a instalaciones u oficinas, perode de analisis del area, programa © rubro comentaric de
ohservaciones y elaboracion del informe.

Cuadros de Solventacién: Es el analisis de la documentacién solventada por el area auditada, realizada por el
érgane de control intemo en cual se somele a eonsideracion del comité de solventacion a fin de que este determine si
|25 observaciones son solventadas o no.

Expediente de Solventacion: Conjunto de documentos que el Titular del area auditada remite &l Organo Interne de

Coniral pretendiendo solveniar con estas |as acciones Celerminadasen la auditoria realizada. -

Fiscalizar: Es el examen objetivo, sistematco y evelusiorio de |as operaciones financieras, administrativas de los
sistemas y procedimizntos implantados, de |z estructurs arggnica en operacion; de los objetivos, planes, programas )
metas alcanzadas por las dependencias y entidades de 2 Acmimstracién Poblica

Informe: Concluida Iz etapa de ejecucion ce = auditons |2 Comisariz o el Organo de Control, debe comunicar al
titular de la Dependerciz o entidad, los resultados g==rmmnados durante su intervencion & través del docurmeniol
denominado informe.

n=zci6n detsllada de la Auditoria a realizarse en el cual sg
- guditar, técnicas y procedimientos gue se desahogaran

Marco Conceptual Es el documento que ¢ontisns 2 032
esizblece el objetivo gue se persigues; UNVersg, MUSsiz p
durante el desarrolle gel trabajo

<= =itz al Titular de area auditada con la finalidad de darle @
o= |z Auditoriz practicada en el cual se establece un plazo

Oficio de comparecencia: Documento meliznt
conocer l2s chservacionss y recomendacionss
perentorio para su sciventacién,

i

Truler de Iz dependencia auditada no haya acudido a la cila
mi= este segundo citaforio en-el que se establece que en caso
acreedor de las sanciones establecidas en la Ley de

Oficio de Segunda Comparecencia: En c2s0 02

(]

=
de no comparecer sin previa justificacion se hars
Responsabllidades de los Servidores Publicos.

Orden de Auditoria. Se da mediante oficio

srmeda del Contralor General del Estado, dirigido al titular del 3rea sujela
a revision o -

A tuyen el nexc
itid.

."ilﬂl_la %

Papeles de Trabajo: Son cedulas y docums

nios donde constan |a evidenct Entmnsiig,
entre la revisian y el informe de auditoria por =

lo que deben formularse con dfaridad, pulct
pada de las acciones flue abrs para realizar con
dado.

Planeacion de Auditoria: Es |3 delerminacion antici
eficiencia eficacia y efectividad del trabajo de Auditoria que tienen encommE

Proceso de Auditoria: Consiste en los siguientes puntos:
Planeacion general
Inicio de la auditoria
Oficio de requerinmento de informacion

Reved: EAB)

Eiabort: MARGV-CIEBEM - |
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- Acta deinicio

— SBupervision de la auditoria i
——c==Para-conocerelresullado dela auditoria_ B

—  Presentacion de documentacion para solventacion ' ' i T i ——
—  Analisis de documeantacion de solventacion
- Dictamen de solventacian
- Integracién de expediente para archive o turnar a la Direccion General de Prevencion

Programa Anual de Auditoria: Es un documento que contiene en forma anticipada y calendarizada las Auditorias 2
practicarse en 2 periodo de un afio, por el Organo Intemo de control.

Sesion de Comité: Son reuniones de trabajo en el que participan personal adscrito a las direcciones Generales de
Fiscalizacion, Prevencién y Comisaria que se retinen con el propasito de analizar la documentacion presentada por el
4rea auditada, quien determina si la observaciones son o no solveniadas.

¢ 4

b —

Solventacion: Es dar solucién o aclaracion a las observaciones presentadas en la Auditoria realizada.

——Trabajo-de-auditoria: Es una serie de actividades que se aplican de manera logica y sistematica para que el auditor
se allegue de los elementos informativos. '

£
GP. % Bahena
25 ;1:':59“ Directora Institutode la.
Fecha: 05 de Septiembre del 20 | T
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1. Propésito:

2. Aleance: -
Direccion de Educacion Elemental

~—Direccién de Educacion Media————
Escuelas de Educacion Basica en el esiado.

3. Referencias:

* Ley General de Educacian

Ley de Educacion del Estado de Morelos
Reglamento Interior del |LE.B.E.M.
Manual de Organizacion del LEB.E.M.
Reglameifo del CETE

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad del Consejo Estatal Técnico de la Educacion: =

Buscar allernativas técnicas y melodolagicas que mejoren Iz calidad de |a educacion.

* Proponer iniciativas que mejoren Ia calidad de |a Educacion Basica,

~ ¢ Probarsu efectividad de manera experimental.
= Difundir aquellos que demuestren que mejoran la calidad de la educacion.
que hayan tenido éxito al CN.TE.

5, Definiciones:
l.LE.B.E.M. Instituto de |2 Educacién Basica del Esiado de Morslos.
C.E.T.E. Consejo Estzizl Técnico de Iz Educacion.

C.N.T.E. Consejo Nacional Técnico de |z Educacion.

6. Metodo de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Aclividades

Es responsabilidad del Institulo de la Educacion Basica del Estado de Morelos proponer las iniciativas probadas

.”. i
A=
CP Aq.ﬁ"re B=hena
Direciora neral ded LEEEM
Fecha: 1° da Junio del 2000 Fecha:|1° e Junio del 2000
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& || STCETE Analiza y clasifica las propuestas recibidas.
2
{_
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= 3 ; aplicacion,
— STCETE | Las aplica de manera expenimental.
g g i | & = ) -
= Evalia los resultados obtenidos. i -
L STCETE Si son positivos, continga en & paso 7.
3 Sino son positives, continda en el paso 6.
o
=
(" Revisa las causas de las falles, las corfige v pasa
= STCETE al paso 4.
5
(" STCETE Elabera documenio de informe y propuesta.
7 |
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1. Praoposito;

Mantener actualizades los planteles y programas de estudio para la educacion basica en el estado de Morelos. |

Direccion de Educacian Elemental
-~ Direccidn de Educacidn Media™—
Escuelas de Educacion Basica en el estada,

3. Referencias:

= | ey General de Educacion
* Ley de Educacién del Estado de Morelos
« Reglamento Interior del LE.B.EM.

= Manual de Organizacion del |.E.B.E M.
* Reglamento del CET.E

4. Responsabilidades:

Es responsabilidad de! Instituto de la Educacién Basics del Estado de Morelos la observancia en Ia aplicacion de

los planes y programas de estudio vigentes para la educacion basica,

Es responsabilidad el Consejo Estatal Téchico de la Educacion revisarlos y actualizarios de acuerdo con la |
normatividad que expide k2 SEP,

5. Definiciones:
LE.B.E.M. Instiuto de iz Educacion Basica del Estado de Maorelos. '

C.E.T.E. Consejo Est=t=| Técnico de la Educacion.

C.N.T.E. Consejo Naciona! Técnico de Iz Educacion.

6. Método de Trabajo:

8.1 Dizgrama de Flujo
8.2 Descripcion de Acivicades

f
|
i
|
|
|
{
11—

5 S, ]

Elabas
Friofr. Ao
Secretario Técnico $0 TE de la
Ed

Fecha: 1% de Junio ool 2000

= i Lk u g ot . - e
ety o, A - = = x -




2 =y Gobiemo del Estado
P

] e Morelos

PROCEDMMIENTD
ELABORACION, REVISION, ADAPTACION ¥ ACTUALIZACION DE LOS

Ciave: PR- DG}EEEM CETE-{?'l

e ke

NDOTAMES ¥ [anes o
estudic.

OrisntEr 2 oS rmassros b
= aplicacdin

Vighar e ssTCio
cumaimeEnto e koS piares v
poorEmes fe estadin

= e oe B - :
( g o e ve Bemiastar PLANES ¥ PROGRAMAS DE ESTUDIO Revisién: 0
— | Seccidn 13.6.1 Pag. 5de &
- - “

~~'| |6.1 Diagrama de Flujo:
INICID

oy - N = S

= Regibir los &lanaﬁ ¥

'ng-enhs parz B educadon
| 1 l




= e Guobierno del Estadn PROCEDIMIENTOD : e
l."i de Morelos ELABORACION, REVISION, ADAPTACION Y ACTUALIZACION DELOS | —ore. NV DGIEBEM-CETE-0T |
& Ay sgg?u s i PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO Revisidn: 0
= — s | Seccion 13.6,1 Pag. 7 de 8
_-t 6.2 Descripcion de Actividades:
_||Peso | Responsabie — e e
-t Secretano Técnico del |Recibe los programas ¥y planes de esludio -
- | GCETE.__ __|vigenlesparalaeducacionbisica ——e— e I I
| 1 T(STCETE)
STCETE Difunde los planes y programas de estudio 2 los
~ niveles correspondientes.
2
f - STCETE Orienta a los maestros en su aplicacion.
il
' STCETE Vigila el estricto cumpljmlemu de los planes y
- ‘ | 4 _ | programas.—— - e el e L P —
—t—8 || SIEIE Verfica que no exisian desviaciones en 1a|
[ aplicacion de los planes y programas de estudio.
STCETE Evalla si existen desviaciones.
I }__ Sila respuesta es “NO7, continda en el paso 7.
L. 51 Sila respuesia es "ST7, contindia en & paso 3.
| i
I
8. STCETE Recoge las impresiones de los maestros.
? .....
= STCETE |Organiza vy clasiice las impresiones vy
| observaciones recibidas.
& |
STCETE | Prepara informe para el CN.T.E.
i
9 | - . M =
& — | Direciore General del__| Tuma documento de observagiones al GNTE.——— — e
LE.B.EM.
J 10
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1. Propdsito:
Mantener actualizados los planteles y programas de estudio para la educacién basica

--E.I-J-iica;lﬂef 2 — e — = = — e —_— e = < =
Direccion de Educacian Elemental

Direccion de Educacion Madiz™—
Escuelas de Educacion Basica en el estadp,

3. Referencias:

Ley General de Educacion
Ley de Educacion del Estado de Morelos
Reglamento Interior del LEBEM.

Manual de Organizacién del LE.B.E.M.
Reglamento del CET.E

4. Responsabilidades:
Es responsabilidad de! Instituto de |a Educacion Basica del Estado de Morelos la ob

servancia en la aplicacian de

los planes y programas de_ﬂamdin_‘figenies_pamja.educ:ac[ﬁn.bési::a‘

f ! |
ﬁ—-; C.E.T.E. Conseio Est=tzl Técnico de la Educacion.

= Elborg

(1 Profr. Au Tretny

| Seeretario Técnico 1 de la
Ed

normatividad que expids Iz SEP.

5. Definiciones:
LE.B.E.M. Instinuio de Iz Educacion Bésica del Estado de Moreigs.

C.N.T.E. Consejo Nacionz! Técnico de la Educacion.

| Es responsabitidad del Consejo Estatal Téchico 66 15 Educacion revisarios v actualizarios de ‘acuerdo con la |
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6. Método de Trabajo:

6.2 Descripcion de Acvicades
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r“"?‘ €.2 Descripcion de Actividades:
> Paso Responsable L 2 Adtvidad o Documento de Trabajo
R s e e —_ e = {No. de Controf)
- Secrelario Teécnico del | Recibe los programas y planes de estudio
- —do . CETE.  |vigentes parala educacion basica. L2 [ Pest
17 1 (STCETE)
- i STCETE Difunde los planes y programas de esiudio 3 los
niveles corespondientes.
2
I_.r"" .
. STCETE Orienta & los maestros en su aplicacion,
- 3 &
{--\.
- STCETE Vigila el esfricio cumplimiento de los planes y o
- 4 o iprogramas. s . -
= 5 ~ STCETE Verifica que no existan desviaciones en Ja ]
L aplicacion de los planes y programas de estudio,
- STCETE Evalia si existen desviacionss.
& | Sila respuesta es "NO”, continia en el paso 7.
H&i:f B i Si la respuestz es “SI", continta en el paso 3.
4l |
- |
|
3 STCETE Recoge las impresiones de los maestros.
7 _ _ _l
( STCETE Organiza y clasifica las impresiones v
== observaciones recibidas.
8 |
(’" STCETE | Prepara informe para el CN.T.E.
9 | _ .
- | Direciora General del | Turna documento de cbservaciones al CNTE 1
& LE.B.EM.
10
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') 7. Registros de Calidad:

Ma. Documentos (Clave)

Responsabilidad de su Custodia

Tiempo de
Referencia

—— T

)

r'f__j

8. Anexos:
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VI. PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO 1

_1 PROPOSITO:

= =~ e G e = —=

Hacer del conocimiento de las areas comespondientes del Instituto de la Educacion Basica
en el Estado de Morelos de la informacién difundida en los diarios de circulacién local y
nacional gue competan al drea educativa.
2 METODO DE TRABAJO:

2.1. Diagrama de Flujo
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Secrelaria de Blenestar | ELABDRACIDN O LA SINTESIS Ravisign: 0
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.| 2.1.Diagrama de Flujo
.|| Procedimiento 1
W ) N { NSNS LIRS (L ) (I
llx \ /-— —aa = ez —— — S — - il
F i
- Recepcion de los Diaros Ia
= Unidn de Marelos, Sol de
= Cuemavaca, Sol de Cuautia,
= Diario de Morelos, La
Jomada, Morelos Ahora, La
= = Opinidn y Regional
-
_I;:' 5 ) | Dl === = =
= Revisian y seleccion de |as
S "1_ nalas ¥ columnas
=" : |
{ 2
€ Y
- Andlisis, caplura e impresiin
de lz informacion
- seleccicnada, para su
= insercidn en el "andlisis de |
infromacion” |
. (16 copias) l
[ 3
R |
P, Recorie, pegado y
2 folocopiado de las notas v .
— — | columnas seleccionadas en- ————— —= =
. formatos praviamente PR 2
i establecidos por diano - g 8 ;
- (6 copias) Creaoion del §
4 COCIMEins =
P + Ntas” Creacién de 8
J.-“qg 5 \//‘E
. LY A i
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Impresién de portadas y
sEparadoras "sintesis
informativa” {16 copias),
"analisis de informacian® (Ri=8
copias), "notas” {6 copias) y

“celumnas” (5.copias)
5

Integracién de los 16 juegos
de copias (6 completas:

= pasos 3, 4 v 5; 10 portadas

paso 3y 5)

'Dl‘aa:iﬁpdu docimentn

4

Distribucion de los
decumentos: “sintesis
informativa diana” (complets
y sencilla)
7

megada;
s
& comoietas)

reschn del documenis
— megradoT
“sintesis informative diaria”
{10 sencillas -dnicamenis
analsis)

“sintesis informativa diaria”
{completal:
| {2) Direccidn General
| {1) Direccidn de Desarrolio
| Educathvo
(1) Direccion Planeacion Educativa
(1) Unidad de Servicios Juridicos v
Laborales

FIN

| (1) Direccitin de Tramites de
Personal Puntualidad y Asistencia

“sintesis informativa diarig"
Lo -
L. {1} Drecnidn te Sdminisiracion.

(7} Subdeecodn de Senvicias Hegionales

{1} Subdirecrson de Personal

1) Derectidn de Educacitn Media

(1) Diremian de Educadion Elsmentsl

(1) Unidad Coominadora Extatal del PIARE

1 (1 Unidac de Comesaria dela Contralora

(1) Depantements de Educaabn Superior
(1) USIDEL

I e

risvisr SAS-DIGIEREM

ertificacibn 180 9001






