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DELEGACIÓN TLALPAN 

DÍA MES AÑO 

2008 06 30 

 
 

OBJETIVO GENERAL 
 
Entregar a los alumnos de educación básica, sobre todo a los pertenecientes a grupos 
vulnerables, la dotación de los uniformes deportivos correspondientes a su grado, a fin de 
favorecer la permanencia de los estudiantes en sus escuelas respectivas y aminorar la 
deserción, coadyuvando al gasto familiar de los estudiantes de la demarcación.  
 
 
POLÍTICAS Y/O NORMAS DE OPERACIÓN  

 
• La entrega de estos uniformes es totalmente gratuita. 
• En las escuelas consideradas en el programa, están incluidos los alumnos de los 

turnos vespertinos. 
• Es un programa dirigido a estudiantes de escuelas primarias públicas ubicadas en 

zonas de alta y muy alta marginalidad.  
• Los criterios de selección de estas escuelas, se basan en las determinaciones 

socioeconómicas de INEGI y de la Secretaría de Desarrollo Social del Gobierno del 
Distrito Federal. 

• Todos los alumnos inscritos en las escuelas consideradas dentro del programa de 
Entrega de Uniformes Escolares Deportivos y que se encuentren incluidos en las 
listas de asistencia entregadas por la Escuela, recibirán sin excepción de dicho 
beneficio.    

• El paquete de Uniforme Escolar Deportivo que se entregará será de la manera 
siguiente:  

o Paquete Niño: un pantalón deportivo (Pants) y una chamarra deportiva.  
o Paquete Niña: un pantalón deportivo (Pants) y una chamarra deportiva.  
 

• Solamente se entregará un paquete de uniforme escolar deportivo por Alumno. 
• Si no se encuentra el niño registrado en la Escuela, no podrá dotarse de ningún 

uniforme.  
• Si un niño o niña se integra en los meses de agosto y septiembre a cualquiera de los 

planteles considerados, se le entregará el uniforme correspondiente.  
• Si un niño o niña se cambia de escuela y ambos planteles se encuentran incluidos en 

el Programa, NO SE LE ENTREGARÁ UN NUEVO UNIFORME ESCOLAR 
DEPORTIVO, porque los colores de las escuelas ya están unificados. (Se tiene 
control sobre los nombres de toda la matrícula escolar). 
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• Si un niño o niña que ha recibido uniforme y se cambia a una Escuela no 
considerada en el Programa, podrá conservar el uniforme entregado.  

• En una Familia, se entregarán tantos paquetes de uniformes escolares como niños 
tengan inscritos en Escuelas consideradas en el Programa.  

• Para recibir los uniformes no es necesario pertenecer a Agrupación Política o Social 
alguna.  

• La entrega será personalizada, directa en las escuelas. No se entregarán vales de 
uniformes, ó uniformes a líderes o representantes populares; fuera, o dentro de las 
escuelas.  

• En el proceso de entrega de vales, podrán coadyuvar si así lo desean  las mesas 
directivas de padres de familia y los vocales de grupo.  

• Para recibir el uniforme será necesario llenar el vale y entregar la copia de una 
identificación oficial.  

• Los horarios de entrega de los uniformes en las escuelas será totalmente acorde con 
los horarios de clase.  

• En cualquier momento de entrega extemporánea de uniformes se mantendrán 
vigentes los criterios de presentación de credenciales oficiales.  

• En la entrega de uniformes escolares deportivos no podrán participar los integrantes 
de los Módulos de Diputados Locales y Federales.  

• En la entrega de uniformes escolares deportivos no podrán participar Partidos 
Políticos, Asociaciones Civiles, Comités Vecinales y Agrupaciones Sociales. 

• La Dirección de Educación y Salud deberá informar de los trabajos realizados a la 
Dirección General de Desarrollo Social y Jefatura Delegacional. 
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Unidad Administrativa No. Descripción de la Actividad  Tiempo 
 
Dirección de Educación y 
Salud 
 
 
 
 
 
 
 
 
Subdirección de Educación 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
Dirección General de 
Desarrollo Social  
Dirección de Educación y 
Salud 
 
Dirección General de 
Administración 
 
 
 
 
Subdirección de Educación  
 
 
 
 
 
 
 

 
1 
 
 
 

2 
 
 

3 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 

6 
 
 
 
 

7 
 
 
 
 
 

8 
 
 
 
 

9 
 
 

 
Realiza “Diagnóstico” para determinar las 
necesidades de los niños de las Escuelas 
Primarias.   
 
Selecciona las Escuelas a las que se les 
entregarán uniformes deportivos. 
 
Elabora “Informe” y entrega a la  
Subdirección de Educación. 
 
Recibe “Informe”, evalúa y define reglas 
de operación; convoca a los fabricantes 
de ropa a participar en  el proceso de 
licitación a cargo de la Dirección de 
Recursos Materiales y Servicios 
Generales.   
 
Turna a la Dirección de Educación y Salud 
y a la Dirección General de Desarrollo 
Social las Muestras para su aprobación.  
 
Recibe Muestras y envía a la Dirección 
General de Administración la “Requisición 
de Compra” y “Solicitud”, para  someter al 
Subcomité de Adquisiciones. 
  
Recibe “Requisición de Compra” y 
“Solicitud” y somete a consideración del 
Subcomité de Adquisiciones; elabora 
“Notificación “, y envía a la Subdirección 
de Educación. 
 
Recibe “Notificación” y entrega a los 
ganadores del proceso de licitación los 
modelos de los uniformes deportivos a 
fabricar y fija una fecha límite de entrega. 
   
Calendariza entrega de uniformes 
deportivos a las escuelas favorecidas por 
el Programa.  

 
1 mes 

 
 
 

1 día 
 
 

1 hora 
 
 

1 
semana 

 
 
 
 
 

3 meses 
 
 
 

3 meses 
 
 
 
 

1 día 
 
 
 
 
 

1 día 
 
 
 
 

1 día 
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Unidad Administrativa No. Descripción de la Actividad  Tiempo 
 
Subdirección de Educación  
 
 
 
 
 
Dirección de Educación y 
Salud 
 
 
 
 
  
 
 
Dirección General de 
Administración  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Subdirección de Educación 
 
 
 
Dirección General de 
Administración  
 
 
 
 

 
10 

 
 
 
 
 

11 
 
 
 
 
 

12 
 
 

13 
 
 
 
 
 
 

14 
 
 
 
 

15 
 
 

16 
 
 
 

17 
 
 
 
 
 

 
Elabora y entrega “Informe de 
Actividades”, llevadas a cabo hasta este 
momento a la Dirección de Educación y 
Salud, para conocimiento de la Dirección 
General de Desarrollo Social. 
 
Recibe “Informe de Actividades” y 
convoca a las Autoridades que 
representan a las escuelas seleccionadas 
para informarles de la entrega de 
uniformes. 
 
Elabora y envía “Solicitud de Apoyo 
Logístico” para la entrega de uniformes. 
 
Recibe y verifica si es factible la “Solicitud 
de Apoyo Logístico”.  
 
¿Es factible?  
 
NO 
 
Devuelve y solicita nueva “Solicitud de 
Apoyo Logístico”. 
 
SI 
 
Autoriza “Solicitud de Apoyo Logístico” y 
notifica a la Subdirección de  Educación. 
 
Recibe, diseña y envía a la Dirección 
General de Administración “Vale” para 
entrega de uniformes. 
 
Recibe y analiza si el “Vale” cumple con 
los requerimientos necesarios. 
 
 ¿Cumple con los requerimientos? 
 
 

 
1 día 

 
 
 
 
 

2 
semanas 

 
 
 
 

1 día 
 
 

1 hora 
 
 
 
 
 
 

3 días 
 
 
 
 

3 días 
 
 

3 días 
 
 
 

1 día 
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Unidad Administrativa No. Descripción de la Actividad  Tiempo 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dirección de Educación y 
Salud 
 
 
 
Dirección General de 
Desarrollo Social  
 
 
Subdirección de Educación 
 
 
 
 
 
 
 
Dirección de Educación y 
Salud 
 
 
 
 
Dirección General de 
Desarrollo Social  
 
 
 
 
 

 
 
 

18 
 
 
 
 

19 
 
 

20 
 
 
 
 

21 
 
 
 

22 
 
 
 

23 
 
 
 

24 
 
 
 
 
 

25 
 
 
 
 
 
 

 
NO 
 
Devuelve y solicita nueva propuesta de 
“Vale”. 
 
SI  
 
Autoriza impresión de “Vale” y entrega a 
la Dirección de Educación y Salud. 
 
Recibe, elabora y envía “Oficio” para 
solicitar a la Dirección General de 
Desarrollo Social un espacio adecuado 
para almacenar los uniformes. 
 
Recibe “Oficio” y remite respuesta de 
ubicación de espacio a la Subdirección de 
Educación. 
 
Recibe y asigna responsabilidades al 
Personal de la misma Área para la 
operación del Programa. 
 
Elabora y envía a la Dirección de 
Educación y Salud “Informe de 
Actividades” realizadas hasta el momento. 
 
Recibe “Informe de Actividades”, y solicita 
a la Dirección General de Desarrollo 
Social apoyo de otras Áreas 
Delegacionales para coordinar la entrega 
de uniformes deportivos.  Archiva. 
 
Atiende, elabora y envía “Oficio”; dirigido 
al Director de cada plantel para convocar 
a los representantes de la Sociedad de 
Padres de Familia de las escuelas 
seleccionadas para que coadyuven en la 
entrega de uniformes deportivos. 
 

 
 
 

2 días 
 
 
 
 

3 días 
 
 

3 días 
 
 
 
 

1 día 
 
 
 

3 horas 
 
 
 

2 días 
 
 
 

1 hora 
 
 
 
 
 

1 día 
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Unidad Administrativa No. Descripción de la Actividad  Tiempo 
 
 
  
 
 
 
Dirección de Educación y 
Salud 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Dirección General de 
Desarrollo Social y Jefatura 
Delegacional  
 
 
Subdirección de Educación 
(Grupos de Apoyo) 
 
 
 
 
 
Subdirección de Educación 
 
 
 
Dirección de Educación y 
Salud 
 
 
 

 
26 

 
 
 
 

27 
 
 

28 
 
 
 

29 
 
 

30 
 
 
 

31 
 
 
 
 

32 
 
 

33 
 
 
 

34 
 
 
 

35 
 
 
 
 

 
Establece coordinación para la entrega de 
Uniformes con el personal de las Áreas 
Delegacionales; y con los Padres de 
Familia. 
 
Recibe de los fabricantes los uniformes 
deportivos en el espacio ya establecido. 
 
Realiza la selección, clasificación y conteo 
de uniformes deportivos por Escuela, 
grado y talla. 
 
Recibe, cuenta y asigna “Vales” por 
escuela, grado y grupo. 
 
Elabora y envía “Informe de Operación”,  
a la Dirección General de Desarrollo 
Social  y  Jefatura Delegacional. 
 
Recibe “Informe de Operación”, y procede 
a inaugurar el Programa con la entrega de 
“Vales” a las escuelas, según calendario 
establecido. 
 
Entrega “Vales” a los Padres de Familia. 
 
 
Elabora y remite “Informe” en el que  
indica las personas que aun no recogen 
sus vales. 
 
Recibe y analiza la “Información” enviada 
por los grupos de apoyo e informa a la 
Dirección de Educación y Salud. 
 
Fija fecha límite para la entrega de Vales 
e informa a la población beneficiada y 
convoca a los apoyos para explicar la 
mecánica de entrega de uniformes 
deportivos. 

 
2 

semanas 
 
 
 

30 min. 
 
 

3 días 
 
 
 

1 día 
 
 

1 
semana 

 
 

1 mes 
 
 
 
 

1 
semana 

 
1 día 

 
 
 

1 día 
 
 
 

2 días 
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Unidad Administrativa No. Descripción de la Actividad  Tiempo 
 
Jefatura Delegacional 
 
 
Subdirección de Educación 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Jefatura Delegacional 
Dirección General de 
Desarrollo Social 
Dirección de Educación y 
Salud 
 
 
 
 

 
36 

 
 

37 
 
 

38 
 
 
 

39 
 
 
 

40 
 
 
 

41 
 
 
 
 
 

42 
 

 
Inaugura y realiza la primera entrega de 
uniformes deportivos. 
 
Supervisa la entrega de uniformes 
deportivos. 
 
Analiza la “Información” enviada por los 
grupos para saber cuantas personas no 
recogieron uniformes deportivos. 
 
Informa a la población beneficiada la 
fecha límite para entregar uniformes 
deportivos. 
 
Verifica los “Documentos Comprobatorios” 
de los uniformes deportivos entregados 
por la escuela, grado, grupos y sexo.  
  
Elabora y entrega “Informe” de los 
resultados de la entrega a la Jefatura 
Delegacional, Dirección General de 
Desarrollo Social y Dirección de 
Educación y Salud. 
 
Recibe (n), “Informe” de los  resultados de 
la entrega de Uniformes Escolares 
Deportivos. 
 
Fin del procedimiento.  
 
 

 
2 

semanas 
 

2 días 
 
 

1 día 
 
 
 

1 
semana 

 
 

2 días 
 
 
 

1 día 
 
 
 
 
 

2 horas 
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“Notificación” 

“Solicitud” 

“Requisición de  
Compra” 

“Solicitud” 

“Informe” 

“Requisición de  
Compra” 

“Informe” 

“Diagnóstico” 

Dirección de Educación 
y Salud 

Inicio 

Realiza para  
determinar 

necesidades 

1 

3 

Elabora y 
entrega 

2 

Selecciona 
escuelas 

Subdirección de 
Educación 

4 

Recibe, evalúa, 
define 

 y convoca  

5 

Turna para 
Aprobación 

Muestras 
6 

Recibe Muestras 
y envía  

Dirección General  de 
Desarrollo Social 

Dirección de Educación 
 y Salud   

8 

Dirección General de 
Administración 

7 

Recibe, somete,  
elabora y envía 

A 
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“Solicitud de Apoyo  
Logístico” 

“Solicitud de Apoyo 
Logístico” 

“Informe de  
Actividades” 

“Notificación” 

Dirección de Educación y Salud Subdirección de Educación 

8 
Recibe, entrega y 
fija fecha limite 

de entrega 

9 
Calendariza  
entrega de  
uniformes  

B 

10 

Elabora y 
entrega  

9 

Dirección General de Administración 

A 

“Informe de  
Actividades” 

Recibe y 
convoca a las 
Autoridades 

11 

12 

Elabora y 
envía 

13 

Recibe y  
verifica si es 

factible  
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“Vale” 

“Vale” 

“Solicitud de Apoyo  
Logístico” 

“Vale” 

Dirección General de Administración 

10 

Subdirección de Educación 

14 

Autoriza 
y notifica 

15 

¿Es Factible? NO 

B 

C 

Recibe, diseña 
y envía 

16 

SI 

“Solicitud de Apoyo  
Logístico” 

Devuelve 
y solicita  

Recibe y  
analiza 

17 

“Vale” 

18 
Devuelve y 

solicita nueva  
propuesta  

Autoriza 
impresión 
y entrega 

¿Cumple  
con los  

Requerimientos? 

ON 

SI 

19 
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“Informe de  
Actividades” 

“Informe de  
Actividades” 

“Oficio” 

“Oficio” 

Dirección de Educación y Salud 

11 

D 

C 

Recibe, elabora 
y envía 

20 

Dirección General  
de Desarrollo social 

Recibe y remite 
respuesta 

21 

Elabora y  
envía 

23 

Recibe y asigna  
al Personal 

22 

Subdirección de Educación 

Recibe 
y solicita apoyo 
para coordinar 

entrega  

24 

“Oficio” 

Atiende,  
elabora 
 y envía 

25 

Establece  
coordinación 
para entrega  

26 
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“Vales” 

“Informe de  
Operación” 

“Informe de  
Operación” 

“Vales” 

“Vales” 

D 

Dirección de Educación  y Salud 
Dirección General de  

Desarrollo Social  
 Jefatura Delegacional 

27 

Recibe 
uniformes  

Elabora y  
envía 

30 

12 

Entrega a Padres  
de  Familia  

32 

Subdirección de Educación  
(Grupos de Apoyo) 

Recibe y procede 
a inagurar el 

programa  

31 

28 
Realiza la  
selección, 

clasificación y 
conteo 

Recibe, cuenta  y 
asigna  

29 

E 

“Informe” 

Elabora y remite 

33 



Nombre del Procedimiento: Entrega de Uniformes Escolares Deportivos 

MANUAL ADMINISTRATIVO 

DELEGACIÓN TLALPAN 
PÁG:              
DE:            14 

DÍA MES AÑO 
2008 06 30 

“Documentos  
Comprobatorios” 

“Información” 35 

Inaugura y 
realiza primera  

entrega de 
uniformes 

Supervisa la 
entrega de 
uniformes 

37 

13 

Jefatura Delegacional 

E 

Dirección de Educación 
 y Salud 

“Información” 

Analiza para saber 
cuantas personas no 
recogieron uniformes  

38 

Informa fecha 
limite para entrega 

39 

Verifica  

40 

Recibe, analiza  
e informa 

34 

Subdirección de 
Educación 

Fija fecha limite 
de entrega, 
informa y 
convoca 

36 

F 
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“Informe” 

“Informe” 

Jefatura Delegacional 
Dirección General de 

 Desarrollo Social  
Dirección de Educación y Salud 

14 

F 

Recibe (n) 
resultados de la 

entrega 

Fin 

Elabora  y  
entrega 

41 

TITULAR DEL ÁREA RESPONSABLE 
DEL PROCEDIMIENTO 

____________________________ 
Lic. Alejandra Guerrero Martínez   

Subdirectora de Educación 

Subdirección de Educación 

42 
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