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1. PROPOSITO.

Coadyuvar con Directores de las Instituciones Educativas publicas del Municipio de Ledn; con
apoyos para contribuir al mantenimiento preventivo, correctivo, equipamiento y servicios
basicos de las instituciones educativas a través de recursos materiales y asi poder contar con
instalaciones dptimas para un mejor desempefio académico de las y los alumnos, maestros,

personal administrativo y comunidad educativa.

2. ALCANCE.
 ERTTT |
A NIVEL INTERNO: Aplica a la Coordinacién de Gestion de Obra de la Direccion de Desarrollo‘;{.:tﬁ

Educativo Formal que pertenece a la Direccién General de Educacion.

3
i
i

!

e

A NIVEL EXTERNO: Instituciones Educativas Publicas, de Nivel Basico, Media Superior y i3

Superior, adscritas a la Secretaria de Educacion de Guanajuato (SEG), Sistema de Aguaj s

Potable y Alcantarillado de Ledn (SAPAL), Direccion General de Recursos Materiales vy f"g

Servicios Generales (DGRMySG). Iniciando con la peticion de oficio, y terminando con la} s

respuesta del mismo. E

R

3. POLITICAS DE OPERACION. >
- Oficio de peticién firmado por el director y/o responsable de la Institucion Educativa yg_____d_w
con sello oficial.

- Las Instituciones Educativas Publicas, de Nivel Basico, Media Superior y Superior,
deberan estar adscritas a la Secretaria de Educacion de Guanajuato (SEG). %

- Las Instituciones Educativas Publicas, de Nivel Basico, Media Superior y Superior,
deberan de pertenecer al Municipio de Ledn Gto.

- Los planteles Educativos deberan tener como prioridad apremiante la necesidad del

apoyo requerido en su peticion. > ol
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

1. Recepcién del oficio

de peticidn

Se recibe oficio de peticién de los

directores de las Instituciones Educativas de
Nivel Basico, Media Superior y Superior, con
la descripcion del apoyo solicitado a la
Presidenta Municipal y/o al Director General

de Educacion.

Direccion de Desarrollo
Educativo Formal (DDEF)

2. Revisar peticion

21 Se verifica la peticion, a través del
Reporte de visita de escuela para su
seguimiento y atencién procedente. En el
caso de los apoyos que se proporcionan por
parte de la Direccion General de Educacion,
el otorgamiento se destinard en base a la
necesidad apremiante de la institucion
educativa, previa validacion del Director
General de Educaciéon. En el caso de los
apoyos de pintura e impermeabilizante, si
existe demanda de solicitudes, se
proporcionara como maximo 10 cubetas por

plantel educativo.

Coordinacion de Gestidn @
Obra Educativa ]

3. Elaboracion de oficio

de respuesta ]
integracion del
expediente.

3.1 éSe cuenta con los recursos para otorgar
el beneficio?

NO: Pasa al punto 3.2

Sl: Pasa al punto 3.3

3.2 Se elabora oficio de respuesta

negativa, haciendo de conocimiento a la

Institucion Educativa. Termina el

procedimiento.

3.3 Se elabora oficio de respuesta positiva,

haciendo de conocimiento a la Institucién

Educativa; la cual se registra en la “Relacién

de escuelas a beneficiar”.

Coordinacion de Gestion de
Obra Educativa
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3.4 |ntegracion del expediente de la
Institucion Educativa beneficiada, incluye

oficio de peticion y de respuesta.

4. Gestion vy solicitud de
compra para la

adquisicion de apoyos.

Para el programa “Escuela Digna”

4] Se gestiona el apoyo

NO: pasa al punto 4.2

Sl: Pasa al punto 4.3

4.2 La Subdireccion  Administrativa
notifica a la Direcciéon de Desarrollo
Educativo Formal. La Coordinacion de
Gestién de Obra Educativa, notifica a la
Institucion Educativa via oficio (respuesta
negativa) Fin del procedimiento.

43 Se realiza la solicitud de compra,
ante la Subdireccion Administrativa, en base
a la estrategia de entrega de apoyos a las

Instituciones Educativas.

Subdireccion Administrativa
de la Direccion General de

Educacion.

La Direccion de Desarrollo
Educativo Formal (DDEF)

5. Entregar recursos vy

apoyos solicitados

5.1 Se realiza la entrega de apoyos a las
Instituciones Educativas, mismas que
firman acuse de recibido del apoyo
otorgado.

5.2 Elaboracion de comprobacion
(Expediente completo del apoyo).

5.3 Elaboracion de oficio para notificar a la
Secretaria de Educacion del Estado de
Guanajuato (SEG) a traves de la
Delegacion Regional Il en Ledn,
informando cuales Instituciones
Educativas fueron beneficiadas con
equipo tecnoldgico. Solicitando a mas
tardar 30 dias el documento de alta en el

Sistema de inventarios y Almacén,

| ——

Coordinacion de Gestion de
Obra Educativa
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(SINA) de Gobierno del Estado de

Guanajuato.
5.4 Recepcion de oficio de respuesta del
SINA, para control y anexo en expediente

de la Institucion Educativa beneficiada.

7.1 La Coordinacion de Gestion de Obra,
elabora reporte de avance de manera
mensual a la Direccion de Desarrollo

Educativo Formal.
Coordinacion de Gestion de

6. Reporte mensual de|7.2 La Direccidon de Desarrollo Educativo
Obra Educativa

apoyos otorgados a|Formal, entrega reporte de avance mensual
‘Instituciones de apoyos otorgados a la Subdireccion| =
Direccion de Desarrollo

Educativas. Administrativa para su captura en el Sistema :
Educativo Formal

de Presupuesto Basado en Resultados

(SISPBR). %

Fin del procedimiento M'

[
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5.

DIAGRAMA DE FLUJO.

PR-DGE/DDEF-02 PROCEDIMIENTO PARA UNA ESCUELA DIGNA

Coordinacion de Gestion de Obra Educativa

Subdireccion Administrativa

1.1 Se recibe oficio
para petidon de

apoyo
Ofido de

petidon

v
2.1Analiza la
petidon parasu
seguimiento y

atendén

procedente
Reporte de visita
deesasela
3.2 Envia respuesta
no—p| negitvaila —PO
institucion
educativa

Ofido de
respuesta N

S1

3.3 Se elabora
respuesta via oficio
Informando que se
incluirden la
propuesta, la cual se
registraen la

“Relacion de
escuelas a
benefida g~ 4.5 Avisaala
:ﬁd/m‘ij escuela via ofido _'©
respuesta P

4.4 Avisaa la
3.4 Integra coordinacion de |
expediente por gestion deobra [
escuela educativa

A4

4.1 Gestion del
recurso

Solicitud de
compra

4.3 Se compra
apoyoyseentrega
a laescuela
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PR-DGE/DDEF-02 PROCEDIMIENTO PARA UNA ESCUELA DIGNA

Coordinacion de Gestidn de Obra Educativa Subdireccion Administrativa

‘ v

5.1 Elabora
comprobacion

Comprobacibn
de apoyo

6.1 Supervisala
aplicacion del
recurso

Y
7.1Elaborareporte
de avance de
manera mensual de
los apoyos
otorgadosa la
ciudadania.

Reporte r

7.2 Entrega de
reporte de avance
mensual de apoyos

otorgadosa la

coordinacién

L8
E
R
L
administrativa wnd
ciudadania. Z

otorgadosa la

Programa de Gobierno 2021-2024

N/A
Ley General de Educacion. N/A
Ley de Educacion para el Estado de Guanajuato. N/A
Lineamientos Generales en Materia de Racionalidad vy Disciplina N/A %
Presupuestal para el Ejercicio Fiscal del Municipio de Ledn, Guanajuato.
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7. REGISTROS.

Coordinacion de Gesién

i

de Obra Educativa

Oficio de Peticion Por trienio Fecha y nombre
de Obra Educativa
Reporte de visita a g Coordinacion de Gestion
Por trienio ; Fecha y nombre
escuela de Obra Educativa
Oficio de respuesta St Coordinacion de Gestion
- Por trienio . Numero de oficio
(Positiva) de Obra Educativa
Oficio de recurso S
i e Coordinacion de Gestion
ejercido (respuesta Por trienio : Numero de oficio
] de Obra Educativa
negativa)
Recibos de e
y =5 Coordinacion de Gestion
comprobacion de Por trienio Fecha y nombre
de Obra Educativa
apoyo
Reporte de Avance de i Coordinacion de Gestion
Por trienio ; N/A
apoyos otorgados. de Obra Educativa
s % Coordinacion de Gestion ;
Solicitud de compra Por trienio Folio

TVNIDIdO
r

8. GLOSARIO.

Autoridad Educativa: Persona que forma parte de la Institucion Educativa o del entorno

escolar, v su funcién esta dirigida a evaluar, monitorear, tomar decisiones, e implementar

intervenciones destinadas a mejorar la calidad de la educacion que proporcionan las escuelas.

Director: Persona responsable de una Institucion Educativa.

Escuela: Institucién que se dedica al proceso de ensefanza y aprendizaje entre alumnos y

docente.

SINA: Sistema de Inventarios de Almaceén.

SISPBR: Sistema de Presupuesto Basado en Resultados.
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9, ANEXOS.
Oficio de peticiéon
Dewupnyo 02500090

SECRETARIA DE EDUNCACION DE GUANAJUATO
ESCUELA PRIMARIA FEDERAL VESPERTINA

ASUNTO: SE solicita se nos tome en cuenta
en el programa 70-30

Ledn, Gto., a 10 de enero del afio 2022

C. LIC. JONATHAN GONZALEZ MURGZ
DIRECTOR GENERAL

DE EDUCACION MUNICIPAL

EN LEON, GTO.

PRESENTE

El que suscribe Profr. Sadl Fernandez Ramos director de la escuela
primaria Antonio Sianchez Herrera, CLAVE: 11DPR2705E, turno vespertino
para solicitar de la manera mas atenta se nos tome en cuenta en el programa
70-30 y asi poder obtener una computadora de escritorio para uso
administrativo en nuestra escuela.

Sin otro asunto que tratar quedo a sus drdenes.

L

l'i‘_.,- ¢
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Reporte de visita a escuela

DIRECCIGN GENERAL DE EDUCACIGN
DIRECCION DE DESARROLLO EDUMATIVO FORMAL

PRESIDENCIA MUNICIPAL DE LEON ; -
LEO

SR TASER T (OE D

GESTION DE OBRA EDUCATIVA
REPORTE DE VISITA PETICIGN DGEDU/2022
SEGUIMIENTD DGEDU/ 2
PRIMARM SECURDHELA [ sur
| EscumLA, MAT, wES? _NLUNNDS,
o COLONA D COMUNDHD D
DOMIKCLI, TRLEPOND, .
CORILD & CELULAR, : -‘:_;
ARONT, i DAECTOR, A4
[soucrano D INTREGADD D ‘i S
MILAS TIFICAS AU ATIMCAS SANITARCS. CIRECOOM TALLERES LODEGAS BIRLOCADS TECHUMBRE SAFED
Ubkmion dul Bspacis sn menddn |CROGUE): DESCH PCION DEL ABOHC:
O g
o £
e &
[

OREERVACIONES: YT

il

[a solldith Infiormaciin via Salafbelca: 3

T. 477 T88 0000 | leon.gob.mx

Plaza Principal 5/N, Centrg, Leén, Gta. €. 37000

e e v e
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Oficio recurso ejercido (respuesta negativa):

LEON, GUANAJUATO. A __ DE __ DE 2022

REFERENCIA: DGEDU

DGEDU/DDEF/GOE/ /|

NOMBRE DEL DIRECTOR({A).

CARGE ;T

NOMBRE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
S s

DOMICILIO:
COLONIA:
PRESENTE

Para dar atencion, seguimiento y respuesta a la correspondencia de la Direccion
General de Educacidn y con base en su escrito en el gue solicita apoyo para (APOYD
SOLICITADO), le informames que, en el presente Ao, nos encontramos trabajando
para brindarle las herramientas necesarias y asi poder contribuir a las necesidades de

s5u institucion educativa,

Derivado de lo anterior y una vez estando liberado el recurso para este rubro; personal
de esta direccion se pondra en contacto por medio de los datos brindados en su oficio
de peticion, para indicarle si se encuentra en & listado de escuelas beneficadas en

este perioda 2022,

Agradeciendo de antemand su valiosa atencidn a la prasente, reciba un atentn v condial
saludo.

ATENTAMENTE
"El Trabajo Togo fo Vence”
Somos Grandes, Somos Fuertes, Somos Laow,
"2022: Afio del Festival Internacional Cervanting, 50 afos de dislogo cultural™

DIRECTORA DE DESARROLLD EDUCATIVO FORMAL

!
\

% i

&
>

b

g
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Oficio De Respuesta Positiva

LEON, GUANAJUATD.A ___DE_____ DE2022
REFERENCIA: DGEDU
DGEDU/DDEF/GOE/ [
A 51’-:&5
NOMBRE DEL DIRECTOR([A). “ g
CARGD { RaER
NOMERE DE LA INSTITUCION EDUCATIVA L
e R L Gy |
DOMICHID: - B -0 - - oA e
COLOMIR: i o~ = L
PRESENTE

Para dar atercion, seguimiento y respussta a la correspondencia de la Direccion
General de Educacion y con base en su escrito en el que solicita apoyo con (APOYO
SOLICITADO), para beneficio del plantel educative, le informames que, = traves del
"Programa Escuels Digna”, que consiste en proporcionar insumos menores, s le
estara apoyando con (APOYO ENTREGADO); para =l senvicio de su institucion y de

TV N

estz manera reforzar el compromiso de trabajer comjuntzments con directores,

maestros y padres de familia, para mejorar las condiciones fisicas y contar con el
optimo funcionamiento de los planteles educativos.

Agradeciendo de antemano su valiosa espera y atencion a la presante, reciba un atento y

cordial saludo.
ATENTAMENTE Q)\

"Bl Trabajo Tode lo Vence™
Somos Grandes, Somes Fuertes, Somos Lagon,
"3022: Afo del Festival Internaciona! Cervantine, 50 aiios de dialogo cultwral”

DIRECTORA DE DESARROLLO EDUCATIVO FORMAL

,.
i
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Recibo de comprobacidon de apoyo

Leon, Gto., ____ de

DGEDU/DDEF/GOE/. /
REFERENCIA: DGEDU

de 20

RECIBI de la Presidencia Municipal a través de la Direccion General de Educacién

ﬂpﬂ}'{? Pﬂ'l"ﬂ
ubicada en

con clave de trabajo

Col.

Recibi

Nombre:
Cargo:

Sello

el siguiente material:
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Reporte de Avance

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION o
DIRECCION DE DESARROLLO EDUCATIVO FORMAL

FICHA INFORMATIVA GESTION DE OBRA SISPBR DICIEMBRE 2021.
Justificacion

Une de los problemas detectados en los planteles educativos estd relacionado con la falta de
mantenimiento del edificio escolar y falta de mobiliario.

Las Acciones realizadas son: Entrega de apoyos educativos.
Diciembre 30/ 2021
COMPONENTE C02
(APOYOS PARA EL MANTENIMIENTO O EQUIPAMIENTO DE
INSTITUCIONES EDUCATIVAS PUBLICAS EN CONDICIONES DE

§
o
MARGINACION) | @é t
ACT. (01) OTORGAMIENTO DE APOYOS A INSTITUCIONES EDUCATIVAS §
PUBLICAS i 2
13 APOYOS DE COMPUTADORAS, COMO SE DESCRIBE A CONTINUACION. !
+
N oCT NIVEL NOMBRE DE ESCUELA DOMICILIO COLONIA | COMUNIDAD ~ Computadora v
1 14DSTU0SSK | SEC TECNICAS 3 CHOLULA #6803 AZTECA 3
CANDIDO KAVARRO
2 110PR34425 FRIM SERRANO FANT 2202 SOLEDAD DE LA JOYA 1 F
BERTAVON GLUMER
3 11EMNC326Q JN LEYVA ESTAMBUL 720 LOS ANGELES 1 1
4 110INAS03A JN PIERRE FAURE MANUEL M MOREND 2305 LOS LAURELES 1
ANTONIO SANCHEZ
5 | tioPRoTosD | PRIM HERRERA TACAMBARO £201 LABRISA 1
[ 11DINZTT3L IN CRISTOBAL COLON KW #103 LOMAS DE ECHEVESTE 2
T A1DPR1420K | FRIM CUAUHTEMOC NOGAL 8127 ARBOLEDAS 1
FRACC. PRADO
8 11DSTOO7EA SEC N'355 CARLOS PELUCER SN HERMOSO Il SECC. 3

SISPBR 2021 DIRECCION GENERAL DE EDUCACION

COMPONENTES Y ACTIVIDADES  REPORTE - MES: DICIEMERE 2021

Programa Resumen Narrativo ID Indicador | ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGO | SEPT | OCT | NOV | DIC | TOTAL
Pl o 0 150 113 113 113 114 0 0 o 0 0 603
COMP. (C02) APOYOS PARA EL MANTENIMIENTO O s 2 %5 | 11 TR T 745 = ° = =79 1801
EQUIPAMIENTO DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS

PUBLICAS EN CONDICIONES DE MARGINACION % Programado | 0.00% | 0.00% | 24.85% | 18.74% | 18.74% | 18.74% | 1891% | 0.00% | 0.00% | 0.00% | 0.00% | 0.00% 100.00%:

> logreco | 0.00% | 0.00% | 15.75% | 23.38% | 10.45% | 16.92% | 10.95% | 123.715%| 0.83% | 0.00% | 0.66% | 96.02% | 298.67%

e ) 0 150 13 113 113 114 0 0 0 0 0 603
ACT. (01) OTORGAMIENTO DE APOYOS A L] o 0 95 141 63 102 | &6 746 5 0 4 578 1801
INSTITUCIONES EDUCATIVAS PUBLICAS

TODOS A LA ESCUELA
(100217)

% Programado | 0.00% | 0.00% | 24.85% | 18.74% | 18.74% | 18.74%

18.91% | C.00% | 0.00% | 0.00% | 0.00% | 0.00% 100.00%
% Logrado 0.00% | 0.00% | 15.75% | 23.38% | 10.45% | 16.92% | 10.95% | 123.71% 083% | 000% | 0.66% | 9502%| 298.67%
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Solicitud de compra
H. AYUNTAMIENTO DE LEON
TESORERIA MUNICIPAL
DIRECGION GENERAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
SOLICITUD INTERNA DI COMPRA
5 DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
FECHAT 24/02/2022 I SOLICITUD: 2210.1687% USUARIO: L RODRIGAZC 10 ORACLE: 5287
CONTAGTO ENTREGA:  ARTURD ALONSO GOMEZ SOUCTANTE:  ROORIGUEZ CRUZ. LORDW
AREA SOLICITANTE: DIRECCION DE DESARROLLO EDUCATIVO FORMAL PRESUPUESTO. 30053 00
TOTAL SOUCITTUD: $3,000,0703%
CUENTA CONTANLE : 0152439090001 -GA9000-04- 2210261 T58-F 100252 44301. 1111 tAAS1. 3111 SALDO PRESUPUESTO: $084, 479 05
ORIGEN RECURSOS RECURSOS PROPIOS
ESTATUS: AUTORIZADA 1
UNIDAD || PRECIO
I DESCRIPCION l ke l cAm’I[!ADI A ToTAL is lmpuaml
A A 0 O RLANCT CUBETA 10 LT8. ACAIADD SEREWATE
2em1000a 7 l L e 0o 12,5420 RARE R LN "w
a Y TWT!’T[W! CUMTYATATE T
z 2800000071 mm L) 582 .00 L IrmErr "
. NOUA CUBE TA CON 18 TTHOG )
El 250000011 FICHA TECMCA Cabety snon i 15067 "
2 GARANYIA MINIUA § AR N il
e
w2
Lz
AR
@ - H. AYUNTAMIENTO DE LEON
TESORERIA MUNICIPAL Z
DIREGCION GENFRAL DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS G
ENERA
SOLIGITUD INTERNA DE COMPRA i LR
S S DIRECCION GENERAL DE EDUCAGION
12/2022 10 SOULCITUD: 221016879 USUARIO:  LRODRIWEZS © . b
CONTACTO ENTREGA: ARTURD ALONSO GOMEZ
s SOLCITANTE: W CRUZ, LORENA
SOLICITANTE: DIRECCION DE DESARROLLO EDUGATIVO FORMAL
PRESUPLESTD: $2,006,560.0 F
TOTAL SOLIGTUD: $3,000070.36
SALDO PRESUPUESTO SEsATIES S

CUENTA CONTARLE: 01-52431010001-066096.04- 2210-251. T58 £ 100252 44301-1.11- FIAADT3111

ORIGEN RECURSOS: RECURSOS PROPIOS

ESTATUS: AUTORZADA

OBSERVACIONES: Ayudas sociales a instituciones do ensefianza 44301 - Primer periodo de compras 2022

Firmas de autorizacion

Frecta y ho de emprosidn: 220002027 0346.01 m

Zde2
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10. CAMBIOS DE ESTA VERSION.

i

0 18 de marzo de 2015 Documentacion inicial
Se realizaron cambios de fondo a todo el
procedimiento y se actualizaron formatos de los
registros.
Se anfadid el punto de medicidn donde se determind el
indicador con el cual se va a trabajar.

1 22 de febrero de 2017 ; : : :
Se realizaron cambios en el control de emision 1? ;

it s

Cambios en la codificacion del procedimiento def
acuerdo a los lineamientos; dejo de identificarse con %I
codigo PR-DGE/DSCE-O5 para pasar al cédigo de
identificacion PR-DGE/DDEF-01 ;
Se realizdé cambio en la codificacion, para ser PFi—
DGE/DDEF-02

2 320 de noviembre de 2017 | Se cambid la ficha de indicador siendo este ahora &l
Anexo “A"
Se actualizaron lineamientos.
Se actualizan los documentos de referencia.

3 5 de Abril del 2018 Se actualizan responsables en la descripcion del
procedimiento.
Se modifica redaccion en los puntos 7.1y 7.2 del punto
numero 4 “Descripcidn del procedimiento” asi como la

4 28 de marzo 2019 ! _ ,
redaccion en el diagrama de flujo de los puntos
mencionados.
Elaborar oficio para notificar a la Secretaria de
Educacion del Estado de Guanajuato (SEG) a traves de
la Delegacion regional 3 con las escuelas n%ﬁp%b
en mobiliario y equipamiento tecnolégica. @icitando a

5 20 de febrero 2020 = ,
mas tardar 30 dias el documento de alfa &h el Sistema
de inventarios y Almacen, (SINA) d C%pégigpngoggﬁ
Estado. “2}?
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cODIGO:

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PR-DGE/DDEF-02

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION

REV. 7

PROCEDIMIENTO PARA UNA ESCUELA DIGNA
: HOJA: 16 DE 16

Recepcidn de oficio de respuesta del SINA, para control

y anexo en expediente de la escuela beneficiada

6 20 de junio de 2021 Ultima actualizacién
Actualizacion  del proceso por cambio de
7 07 de marzo de 2022 :
administracion.

L.A.E. Jesus Jonathan

Lic. Viridiana

Nombre Arq. Arturo
Gonzalez Munoz.

Lizette Espino Cano.

Alonso Gémez. l
Cargo- ;?imjor de Directora de Desarrollo Director General de |
uesto stion,de)Obra. Educativo Formal. dugacion. j e |
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