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IMANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL
DE OFICINAS DE SERVICIOS FEDERALES DE APOYO A LA EDUCACION

INTRODUCCION

La Misibn de la Coordinaciéon General de Oficinas de Servicios Federales de Apoyo a la
Educacion (CGOSFAE) es representar a la Secretaria de Educacidon Publica ante las
autoridades educativas estatales y contribuir en la aplicacibn y observancia de la
normatividad que en materia educativa emite la Federacion.

El objetivo de la CGOSFAE es brindar con oportunidad la informacion, asesoria y gestion
solicitada por las autoridades educativas federales y locales, asi como coordinar y articular
las tareas que realicen las Oficinas de Servicios Federales de Apoyo a la Educacién en los
estados de la Republica; desarrollando procesos de mejora continua en beneficio de sus
usuarios.

Este manual de procedimientos debera apoyar el quehacer de las diferentes areas, con el
propdsito de avanzar hacia los grandes objetivos de Ila CGOSFAE, definiendo
procedimientos transparentes, los objetivos que se pretende alcanzar, el marco legal que
sustenta su aplicacion, el alcance, las politicas de operacion, diagrama y descripcion, asi
como los documentos de referencia que conforman el marco normativo especifico. El
manual va dirigido al personal de la CGOSFAE responsable de su aplicacion.
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‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL
DE OFICINAS DE SERVICIOS FEDERALES DE APOYO A LA EDUCACIC’)N‘

Procedimiento:  Elaboracion del informe nacional de tramites recibidos en las
ventanillas Unicas de las OSFAE

Codigo: 114-PR-01

Obijetivo(s):

Conocer el numero y tipo de tramites reportados por las Ventanillas Unicas de las
Oficinas de Servicios Federales de Apoyo a la Educaciéon (OSFAE) en los estados de la
Republica, para generar los indicadores nacionales mas representativos que se
incluyen en el informe nacional, ofreciendo informacion oportuna y pertinente que
contribuya a la toma de decisiones.

Glosario:

e Acuerdo Secretarial. Es un plan en donde se fijan los lineamientos y criterios entre los
integrantes de una institucion o dependencia.

e Acuerdo 286. Referido a la acreditacion de conocimientos correspondientes a todos
los niveles educativos adquiridos en forma autodidacta o por experiencia laboral.

e Acuerdo 328. Acuerdo Secretarial modificatorio del 286 que establece el porcentaje
de créditos requerido para que el interesado sea aceptado en un proceso de
evaluacion.

e Acuerdo 357. Acuerdo Secretarial que establece los requisitos y procedimientos
relacionados con la autorizacion para impartir educacion preescolar.

e Acuerdo 379. Acuerdo Secretarial por el que se modifica el diverso 286, en el que se
establecen los lineamientos que determinan las normas y criterios generales, a que
se ajustaran la revalidacion de estudios realizados en el extranjero y la equivalencia
de estudios, asi como los procedimientos por medio de los cuales se acreditaran
conocimientos correspondientes a niveles educativos o grados escolares adquiridos
en forma autodidacta o por experiencia laboral.

FO-DGICO-003
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‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL
DE OFICINAS DE SERVICIOS FEDERALES DE APOYO A LA EDUCACIC’)N‘

Procedimiento:  Elaboracion del informe nacional de tramites recibidos en las
ventanillas Unicas de las OSFAE

Cddigo: 114-PR-01

e CGOSFAE: (Oficinas de Servicios Federales de Apoyo a la Educacion en los estados
de la Republica). Instancias que representan a la Secretaria de Educacion Publica
en los 31 estados, cuya funcidn es establecer y mantener vinculos permanentes de
comunicacion, enlace y coordinacion entre las autoridades educativas de los
estados y las autoridades educativas federales.

e DGAIR: Direccidon General de Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion.

e [INDAUTOR: Instituto Nacional del Derecho de Autor, érgano desconcentrado
adscrito a la Subsecretaria de Educacion Superior de la Secretaria de Educacion
Publica, encargado de proteger y fomentar los derechos de autor; promover la
creatividad; controlar y administrar el registro publico del derecho de autor;
mantener actualizado el acervo cultural de la nacién y promover la cooperacion
internacional y el intercambio con instituciones encargadas del registro y proteccion
del derecho de autor.

e OSFAE: (Oficinas de Servicios Federales de Apoyo a la Educacion en los estados de
la Republica). Instancias que representan a la Secretaria de Educacion Publica en
los 31 estados, cuya funcién es establecer y mantener vinculos permanentes de
comunicacioén, enlace y coordinacion entre las autoridades educativas de los
estados y las autoridades educativas federales.

e SEP: Secretaria de Educacion Publica.

¢ Sistematizar: Organizar un conjunto de elementos que formen un sistema.

e Estandarizar: Normalizar los elementos que forman un sistema.

e Ventanilla Unica: Area en las OSFAE cuyas actividades estan orientadas a
proporcionar asesoria, gestion e informacion a los usuarios que acudan a ellas en las
entidades federativas.
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‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL
DE OFICINAS DE SERVICIOS FEDERALES DE APOYO A LA EDUCACIC’)N‘

Procedimiento:  Elaboracion del informe nacional de tramites recibidos en las
ventanillas Gnicas de las OSFAE

Cddigo: 114-PR-01

Marco Normativo:

e Ley General de Educacion, DOF 13-07-1993, ultima reforma 16-11-2011, Capitulo 1V,
Seccion | Articulo 44, y Capitulo VI Articulo 64; reformados el 28-01-2011.

e Ley Federal del Derecho de Autor. DOF, 24-12-1996. Ultima reforma 23-07-2003.
Tercera edicién, 31-07-07.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, DOF el 21-01-2005,
ultima Reforma DOF 04-08-2011, Capitulo VIII Articulo14, fracciones |, Ill, IV, V'y VI.

e Acuerdo Secretarial 286, publicado en el DOF, el 30-10-00.
e Acuerdo Secretarial 328, publicado en el DOF, el 30-07-03.
e Acuerdo Secretarial 357, publicado en el DOF, el 03-06-05.
e Acuerdo Secretarial 379, publicado en el DOF, el 24-02-06.

Referencias:

. Manual de Organizacion General de la Secretaria de Educacion Publica. DOF, 16-
06-2008.

e Manual de Organizacion de la CGOSFAE con fecha 09-junio-2008.

Alcance:

Proporcionar al Coordinador General de OSFAE, a los Directores Generales de DGAIR y
del INDAUTOR, informacién oportuna y pertinente respecto a las solicitudes de
informacioén y tramites de Acuerdos Secretariales 286, 328 y 357 y del INDAUTOR, que se
reciben en las ventanillas Unicas de las 31 OSFAE en los estados de la Republica,
contribuyendo en la mejora de los servicios y el acercamiento de los mismos en
beneficio de los usuarios.
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‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL
DE OFICINAS DE SERVICIOS FEDERALES DE APOYO A LA EDUCACION‘

Procedimiento:  Elaboracion del informe nacional de tramites recibidos en las
ventanillas Unicas de las OSFAE

Codigo: 114-PR-01

Los puestos involucrados son:
¢ Director Regional: “A, “B”y “C”.
¢ Subdirector de Seguimiento Operativo de Proyectos Estratégicos “A”, “B”y “C”.

¢ Personal de Apoyo Administrativo designado para desarrollar la actividad, adscrito
a la Subdireccion de Seguimiento Operativo a Proyectos Estratégicos “A”, “B” y
‘lC”.

Los beneficiarios son:
= DGAIR - Direccion General de Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion.
« INDAUTOR - Instituto Nacional del Derecho de Autor.

= OSFAE- Oficinas de Servicios Federales de Apoyo a la Educacion.

Responsabilidades:

Director Regional: “A”, “B” y “C”:

Dirigir y coordinar los mecanismos de operacion, seguimiento y evaluacion de los
programas, proyectos, acciones y tramites que presta la Secretaria de Educacion
Publica en las entidades federativas a través de la participacion de las Oficinas de
Servicios Federales de Apoyo a la Educacion.

Validar los informes nacionales de Acuerdos Secretariales 286, 328 y 357 e INDAUTOR,
asi como elaborar el concentrado nacional de acuerdo a la instruccion del Director
General Adjunto, o del Coordinador General de la CGOSFAE.

FO-DGICO-003
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‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL
DE OFICINAS DE SERVICIOS FEDERALES DE APOYO A LA EDUCACION‘

Procedimiento:  Elaboracion del informe nacional de tramites recibidos en las
ventanillas Unicas de las OSFAE

Cddigo: 114-PR-01

Enviar mediante oficio a las areas normativas correspondientes, los informes nacionales
de Acuerdos Secretariales 286, 328 y 357 e INDAUTOR.

Subdirector de Seguimiento Operativo de Proyectos Estratégicos: “A”, “B” y “C™:

Implantar y controlar la ejecucidn de estrategias y mecanismos de operacion y dar
seguimiento de los programas, proyectos, acciones y tramites que presta la Secretaria
de Educacion Publica en las entidades federativas a través de la participacion de las

Oficinas de Servicios de Apoyo a la Educacion.

Recibir y revisar los concentrados regionales de Acuerdos Secretariales 286, 328 y 357 e
INDAUTOR; asi como integrar, analizar y validar los informes nacionales de Acuerdos
Secretariales 286, 328 y 357 e INDAUTOR.

El personal de apoyo administrativo designado para desarrollar la actividad, en las

Subdirecciones de Seguimiento Operativo de Proyectos Estratégicos “A, “B” y “C™:

Recibir y revisar los reportes requisitados de las OSFAE.

Recibir reportes y actualizar bases de datos, para la elaboracion de concentrados
regionales y, en su caso, elaboracion de concentrados nacionales.

FO-DGICO-003
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‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL
DE OFICINAS DE SERVICIOS FEDERALES DE APOYO A LA EDUCACION‘

Procedimiento:  Elaboracion del informe nacional de tramites recibidos en las
ventanillas Unicas de las OSFAE

Cdbdigo: 114-PR-01

Direccion Regional “A”, “B” y Personal de Apoyo Subdireccion de Seguimiento
“c” (Subdireccion de Seguimiento Operativo de Proyectos
Operativo de Proyectos Estratégicos A, By C

Estratégicos A, By C)

Envio de oficio y cédula
para reporte de las OSFAE

h 4 2 3
Recepcion y revision de los Recepcion, revision y envio
reportes de las OSFAE para N de los concentrados
e L .
la elaboracion de regionales
concentrado reaional

\ 4 |T I?

Actualizacion de bases de Analisis e integracion del
datos 1/ > Informe Nacional

\ 4

Validacion y entrega
del informe nacional

1/ Ver nota en el numeral
l 4.2 de la descripcion de

actividades
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‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL
DE OFICINAS DE SERVICIOS FEDERALES DE APOYO A LA EDUCACIC’)N‘

Procedimiento:

Elaboracion del informe nacional de tramites recibidos en las

ventanillas Gnicas de las OSFAE

Cddigo: 114-PR-01
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1.- Envio de oficioy | 1.1 Dirige y coordina la elaboracion de la ]Director
cédula para reporte | cédula de reporte de tramites de los Acuerdos | Regional “A”,
de las OSFAE Secretariales 286, 328 y 357 e INDAUTOR. “B”, y “C”

1.2 Solicita anualmente mediante oficio dirigido

a las OSFAE que le corresponden, que requisiten

de acuerdo con los instructivos, las cédulas de

tramites recibidos en las Ventanillas Unicas

respecto a los Acuerdos Secretariales 286, 328 y

357, asi como del INDAUTOR.
2.- Recepciony 2.1 Recibe las cédulas requisitadas de las OSFAE ]Personal de
revision de los correspondientes a cada Direccion Regional. Apoyo

reportes de las
OSFAE para la

2.2 Revisa que las cédulas estén debidamente

(Subdirector de
Seguimiento

elaboracion del requisitadas. En caso contrario hace las | Operativo de
concentrado observaciones a la OSFAE correspondiente. Proyectos
regional | Estratégicos

2.3 Elabora concentrado regional. | “A” “B”y “C”) |

3.- Recepcion,
revision y envio de

3.1 Recibe y valida los concentrados regionales
de Acuerdos Secretariales 286, 328 y 357 e

!Subdireccién de
Seguimiento

los concentrados INDAUTOR. Operativo  de
regionales Proyectos
3.2 Envia los concentrados regionales de | Estratégicos
Acuerdos Secretariales 286, 328 y 357 e | “A”,“B”y*“C”) \
INDAUTOR.
4.- Actualizacion de | 4.1 Recibe la informacién de las Direcciones !Personal de
base de datos | Regionales. Apoyo

4.2 Actualiza permanentemente las bases de
datos de su Direccion Regional. \

(Subdireccién
de Seguimiento
Operativo de
Proyectos
Estratégicos
“A”,"B"y"C")_

FO-DGICO-005
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‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL
DE OFICINAS DE SERVICIOS FEDERALES DE APOYO A LA EDUCACIC’)N‘

Procedimiento:

Elaboracion del Informe Nacional de Tramites Recibidos en las

Ventanillas Unicas de las OSFAE

Cédigo:

114-PR-01

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Nota: Para facilitar el envio y unificacion de la
informacién, el Director General Adjunto o en su
caso el Coordinador General, designa a una
Direccion Regional: A, B o C.

4.3 Elabora y envia el concentrado nacional.

4.4 Disefia, elabora y envia graficos y reportes
de los indicadores mas representativos.

Personal de
Apoyo
(Subdireccién
de Seguimiento
Operativo de
Proyectos
Estratégicos
“A”, “B”y “C”)

5.- Analisis e
integracion del
informe nacional \

5.1 Analiza los concentrados nacionales de
Acuerdos Secretariales 286, 328 y 357 e
INDAUTOR.

Subdirector de
Seguimiento
Operativo de

Proyectos
5.2 Integra y envia los informes nacionales de | Estratégicos
Acuerdos Secretariales 286, 328 y 357 e | “A”,“B”y“C".
INDAUTOR.
6.- Validacion y 6.1 Valida los informes nacionales de Acuerdos | Director
entrega del informe | Secretariales 286, 328 y 357 e INDAUTOR. Regional “A”,
nacional “B”y “C”. \

6.2 Envia mediante oficio para enterarles, al
INDAUTOR y a la DGAIR, los informes nacionales
de Acuerdos Secretariales 286, 328 y 357 e
INDAUTOR.

Fin del procedimiento

FO-DGICO-005
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL
DE OFICINAS DE SERVICIOS FEDERALES DE APOYO A LA EDUCACION‘

Procedimiento:  Elaboracion del informe nacional de tramites recibidos en las
ventanillas Unicas de las OSFAE

Cddigo: 114-PR-01

ANEXOS
Nombre del Documento Propdésito Cddigo del documento

Cédula de Tramites del | Estandarizar la informacion 114-PR-01-A01 |
INDAUTOR (**)\ que reportan cada mes

las OSFAE, para Ila

elaboracion del Informe

nacional.
Cédula de Tramites de | Estandarizar la informacion 114-PR-01-A02
Acuerdos Secretariales 286, | que reportan cada mes
328 y 357 (**) las  OSFAE, para la

elaboracion del Informe

nacional.

** La Cédula del INDAUTOR despliega mediante una liga (link) su propio instructivo de llenado que envian a
las OSFAE. Por otra parte, el concentrado Regional de ambas cédulas las conserva el personal operativo
adscrito a cada Direcciéon Regional; y el Concentrado Nacional lo conserva el personal operativo de la
Direccién Regional designada.

REGISTROS
Documentos de Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
Trabajo conservacion conservar identificacion unica
NA NA NA NA

FO-DGICO-006
ANEXOS Y REGISTROS



’MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL
DE OFICINAS DE SERVICIOS FEDERALES DE APOYO A LA EDUCACION

Procedimiento:  Elaboracion del informe nacional de tramites recibidos en las
ventanillas Unicas de las OSFAE

Codigo:  114-PR-01

HISTORIAL DE CAMBIOS

Revision Fecha de Descripcion del cambio Motivo(s)
Nam. aprobacion
NA NA NA NA

FO-DGICO-007
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‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL
DE OFICINAS DE SERVICIOS FEDERALES DE APOYO A LA EDUCACION‘

Procedimiento:  Elaboracion del informe nacional de tramites recibidos en las
ventanillas Gnicas de las OSFAE

Codigo:  114-PR-01

114-PR-01-A01

Coordinacion General de Oficinas de Servicios Federales de Apoyo a la Educacion

SECRETARIA DE

Direccién Regional "B"

EDUCACIGN POBLICA

osrae: [ Fecha

Cédula de tramites del INDAUTOR
(Codigo: 114-PR-01-A01)

Contenido

| Instructivo

] Concentrado de tramites y Procedimiento Administrativo de Avenencia
] Tramites pendientes de respuesta por parte del INDAUTOR

v Relacién de tramites recibidos en la OSFAE y enviados al INDAUTOR

Y Relacién de notificaciones (procedimiento administrativo de avenencia)

Nota:

La informacion correspondiente a notificaciones del procedimiento de avenencia todavia no se

acuerdan oficialmente con el INDAUTOR, por lo que permaneceran inactivas las ventanas sobre
dicho tema. Cuando se habilite el proceso se notificara oportunamente.

ANEXOS
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Procedimiento:  Elaboracion del informe nacional de tramites recibidos en las
ventanillas Unicas de las OSFAE

Coédigo:  114-PR-01
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Procedimiento:  Elaboracion del informe nacional de tramites recibidos en las
ventanillas Unicas de las OSFAE

Coédigo:  114-PR-01




‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL
DE OFICINAS DE SERVICIOS FEDERALES DE APOYO A LA EDUCACION‘

Procedimiento:  Elaboracion del informe nacional de tramites recibidos en las
ventanillas Unicas de las OSFAE

Cddigo: 114-PR-01

Anatar el ndmera de obras recibidas durante el
Mes para su registro.

Mimera de usuarios que solicitaron informacidn
respectos al  trdmite  Mdmere  IRternacional
Marmalizzda para Publicaciones Periddicas
[I55M] durante el mes.

Anatar el ndmera de obras recibidas durante el

13 |SEN!Obras Recibidas

14 I155MMtencidn al Publica

15 ISSMI0bras Recibidas

Mes para sy registro.

Mamera de usuarios que solicitaron informacidn
15 RequerimientolAtencidn al Poblico |respecto al ramite de Pequerimiento durante el
mes=.

Anatar 2l ndmera de obras recibidaz durantes 2l
mes para su registro.

Mamera de usuarios que solicitaron informacidn
respecto al trdmite de Otroz durante el mes.
Anatar 2l ndmera de obras recibidaz durantes 2l
Mes para su registro.

Muzstra automaticaments |a sumataria del vatal
20 TatalMtensidn al Publica de  usuarios gque  solicitaron  informacidn
respecto alos trimites.

17 RequerimizntaiObras Recibidas
15 Otrostitencion al Poblico

19 OtrosfObras PBecibidas

Muestra automaticaments |a sumataria del vatal

21 TotallObraz Becibidas de abraz recibidaz para su tramite ante el
INDALUTOR.
Er caza de temer sugerencias yho comentarios

22 Obsernvaciones ylo comentarios respecto a la informacion que se repaorta,
anatarlos en elrecuadio.

23 Mes Seleccionar el mes carespondiente al reparte.

24 Total de notificaciones Muestra  automaticamente el total  de
notificaciones realizadas durante el mes.
Muestra automaticamente el tatal de tiempo
25 Haraz hombre inwertido por el natificador de la OSFAE para
imfarmar alinterezada.

Muestra automaticamente el total de recursos
26 Gasto par notificacidn inwertidas par la OSFAE pars llevar 2 caba las
rotificaciones.

Ern caza de tener sugerencias wlo comentarios
27 Observacionss ula comentarios respecta & la informacién que == reporta,
anatarlas en elrecuadra.
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Instructivo de llenado

DEBERA ANOTAR:

Arotar el ndmero conzecutive iniciands con

4 Mimera consecutivg
uno cada mes.

Arotar el mUmers de acuerds a2 s
nomenclatura. Ejemplo:  Ags-T118-03-M, Ags
representa la abreviatura de la entidad [Ags,
BEC.. BCS, Camp. Caah, Col, Chis, Chik, Dgo,
Gto, Gro, Hgo. Jal, Mex, Mick, Mar, May, ML,
Oax, Pue, Oro, ORoo, SLF. Sin, Son, Tab,
Tamps, Tlax, Ver, uc v Zac), 118 coresponde
al mimero progresive asignado al trémite, cabe
desztacar que este progresivo 2z independients
al de Tramites, dicha progresion se inicializara
cada  afio; 03  representa  al  mes
correspondiente v N indica que se rata deuna

42 M identificador

PR
Aratar el nombre del interesado o en sy cazo el

43 Uzuario wla razdn social a 2
¥ nombre de la institucion a que debera
BAratar |a fecha de acuerdo a la nomenclatura
g Fechade recepoidnenla OSFAE | en que serecibis la documentacion envisds por
=l NOALTOR.
B IR Brotar la fecha cwanda == entrega &l
45 Fecha de notificacidn alinteresada e

IMOAUTOR |2 dacumentacian al usuaria.

Anotar el iempaoinvertido por el notificadar de la
46 Haras hombre invertidas OSFAE, considerando la hora de salida o
regresa ala Oficina.

Anotar el monta de lo recursos invertidos por la
OSFAE para llewar 3 cabo cada naotificacian.
Dicho maonta estard integrada por pasajes wlo
gasolina segin sea el casa.

47 Gazta por natificacidn

En caso de tener sugerencias vlo comentarios
45 Obzermvaciones ulo comentarias respecta & la informacidn que se reporta,
anatarlos en el recuadra.
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. ) . . . L.
is@; Coordinacion General de Oficinas de Servicios Federales de Apoyo a la Educacion

SECRETARIA DE Direccién Regional "B"

EDUCACION PUBLICA

1.1 Concentrado de tramites

Registrode Obra | Reserva de Derechos Dictamen Previo ISBM 155M Otros Total

Requerimiento

Mes

Atencion | Obras | Atencion | Obras | Atencion| Obras | Atencion | Obras | Atencion | Obras |Atencion| Obras | Atencion | Obras | Atencidnal Obras
al pdblico | Recibidas | al plblico | Recibidas | al piblico | Recibidas | al pablico | Recibidas | al piblico | Recibidas | al piblico | Recibidas | al piblico | Recibidas piblico Recibidas

Observaciones y/o comentarios

Pagina 1

1.2 Procedimiento Administrativo de Avenencia

Horas hombre Gasto por
invertidas (h/h) notificacian ()

Total de notificaciones

Observaciones y/o comentarios

ANEXOS




’MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL
DE OFICINAS DE SERVICIOS FEDERALES DE APOYO A LA EDUCACION

Procedimiento:  Elaboracion del informe nacional de tramites recibidos en las
ventanillas Unicas de las OSFAE

Coédigo:  114-PR-01




‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL
DE OFICINAS DE SERVICIOS FEDERALES DE APOYO A LA EDUCACION‘

Procedimiento:  Elaboracion del informe nacional de tramites recibidos en las
ventanillas Unicas de las OSFAE

Cddigo: 114-PR-01

Observaciones yfo comentarios
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114-PR-01-A02

Coordinacién General de Oficinas de Servicios Federales de Apoyo a la Educacion

Direccién Regional "B"

Cédula de tramites de Acuerdos Secretariales 286, 328 y 357 (Codigo: 114-PR-01-A02)

Acuerdo 286, 328 y 357
| Estado | SOMCRA | | Mes ‘ Julio ‘ ‘ Fecha de Elabaracién ddimmiaa ‘
que Aspi con Tramite del Centificada o T . P
de inf i di di positivo Titulo
H [ ™ [ Subtotal H [ M [Subtotal H [ ™M [Subtotal H [ ™ [ Subtotal H [ ® [ Subtotal H [ ™M [ Total
| mgrdu 286 M 328 ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
| oworee [ [ [of [ [ [ [ [ [ [ [of [ [ Jofofeo]
Bachillerato General o o o o
Técnico Piloto Aviadar 0 i 0 0 0 0 0 0
Tecnian.mml'a:hresde 0 0 0 0 0 0 0 0
Transito Aéreo
Técnico en Enfermerfa i i 0 i i i i i
Preescolar
| [ e[ P P 7 [ [el [ JefJofo]e]
Acuerdo 357
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Coordinacién General de Oficinas de Servicios Federales de Apoyo a la Educacién
Direccidn Regional "B"

SEP

SECRETARIA

or
rOBLICA

Cédula de tramites de Acuerdos Secretariales 286, 328 y 357 (Cédigo: 114-PR-01-A02)

‘Carreras
Acuerdos 286y 328
1 | Adminiztracion o o a o o n o o
2 |Eiologia o o o o o o o o
5 Cienc_:ias Ag_ronomicas- a a o a a o a a
Agroindustria
4 |Ciencias Agrandmicas- o o o o o o o o
Fitotecnia
5 |Ciensias Agrondmicas- o o o o o o o o
Zootecnia
5 ks 0 0 0 0 0 0 0 0
Comput acionales
7 |[Cieneias de |2 0 0 i 0 0 0 0 0
Comunicacian
g |Cienciazdela 0 0 0 0 0 0 0 0
Educacion
Ciencias
© Farmaceuticas [GFE)] o o ° o o ° o o
10 Comerc_lo y Megocios a a o a a o a a
Internacionales
1 | Contaduria 0 0 a 0 0 L} 0 0
12 |Derecho o o a o o n o o
12 | Edu. Primaria o o o o o o o o
14 |Enfermeria 0 0 i 0 0 0 0 0
[Licenciatura]
15 |Informatica o o a o o n o o
16 |Ingenieria Civil o o o o o o o o
ifp ||t 0 0 0 0 0 0 0 0
Computacional
18 | Ingenieria de Software 1] 1] a 1] 1] n 1] 1]
19 | Ingenieri a Eléctrica 1} 1} 1] 1} 1} 1] 1} 1}
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Coordinacién General de Oficinas de Servicios Federales de Apoyo a la Educacion
Direccidn Regional "B"

sEcRETARIA DE
EDUCACION POBLICA

Cédula de tramites de Acuerdos Secretariales 286, 328 y 357 (Codigo: 114-PR-01-A02)

20 (Ingenieria Electrdnica 0 0 1] 0 0 0 0 ]
21 |Ingenieria Industrial o o o o o o o a
22 |Ingenieria Mecanica 1] 1] 1] 1] 1] 1] 1] ]
29 Ing'enl_ena Mecanica 0 0 a 0 0 0 0 a
Eléctrica
24 |Ingenieria Mecatrdnica 1] 1] 1] 1] 1] 1] 1] ]
26 (Ingenieria Quimica 0 0 i} 0 0 0 0 ]
26 | Medicina General o o o o o o o a
27 Medicin? Weterinaria ] ] o ] ] ] ] il
Zootecnia
28 [Mercadotecnia o o o o o o o a
29 | Mutricidn 0 0 1] 0 0 0 0 0
30 | Odontolagia o o o o o o o o
31 |Pedagogia 1} 1} o 1} 1} 1} 1} 1]
12 F:rofeslon.allzaclon de 0 0 0 0 0 0 0 1
pilotos aviadares
33 |Periodismo o o o o o o o a
34 |Psicologia o o o o o o o a
35 | Trabajo Social o o o o o o o o
36 | Turizmo o o o o o o o a
Toral L] o o o o o o o o o o o o L] o o o o
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Educacién Superior
(carreras)

Acuerdos 286y 328

1 |eemmmsds 0 0 0 0 0 0 0 0

2 |Biclagia 0 0 0 0 0 0 0 0

5 |Ciencias Agronémicas- R R R R R R R B
Agroindustria

4 |Gereies Aaonimicas- R R R R R R R 0
iratecnia

5 |Densiss Agronémicas- R R R R R R R 0
ootecnia

5 [Semeks 0 0 0 0 0 0 0 0
Computacionales

7 |Cenciaedela 0 0 0 0 0 0 0 0
OmUnIcGacion

g |Cianciesdela 0 0 0 0 0 0 0 0
——-—

o |Cierciss Farmacéutioas R R R R R R R 0
IGFE]

1p |ComeroioyHagacios R R R R R R R 0
Intermnacionales

11 |Contaduria 0 0 0 0 0 0 0 0

12 |Derecha 0 0 0 0 0 0 0 0

= | Bt R 0 0 0 0 0 0 0 0

14 |Enfermeria 0 0 0 0 0 0 0 0

15 |Informatioa 0 0 0 0 0 0 0 0

16 |Ingerieria Ciui 0 0 0 0 0 0 0 0

17 |Dgerieria 0 0 0 0 0 0 0 0
omputacional

18 (Ingenieria de Scttware 0 0 0 0 0 0 0 0

19 (IngenieriaEléctrica 0 0 0 0 0 0 0 0

i1 || gt Esnien 0 0 0 0 0 0 0 0

21 |Ingenierialndustrial 0 0 0 0 0 0 0 0

7 || remrimieiistmiso 0 0 0 0 0 0 0 0

43 | maenisriaMessnioa R R R R R R R R
Eléctrica

24 |IngenieriaMecatrénica 0 0 0 0 0 0 0 0

= || rgrintoEttes 0 0 0 0 0 0 0 0

26 |Medicina Gereral 0 0 0 0 0 0 0 0

27 |Yedioms Veternarisy R R R R R R R R
ootecnia

28 |Mercadatecnia 0 0 0 0 0 0 0 0
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Instructivo de llenado
M DICE: DEBERA ANOTAR:
1 Estado Seleccionar el estado correspondiente
2 Mes Seleccionar el mes correspondiente del reporte
3 Fecha de Elaboracion Fecha en la que requisito el documento
4 Modalidad Se refiere al nivel educativo y tipo de acuerdo

Numero de aspirantes, por género, gue solicitaron informacion

5 Solicitud de informacidn . )
para el tramite durante el pericdo
. . . Mumero de aspirantes, por género, que tramitarocn el
B Aspirantes que tramitan predictamen . .
predictamen durante el pericdo
. . . Mumero de aspirantes, por genero, que tuvieron un
7 Aspirantes con predictamen positivo

predictamen positivo durante el pericdo

s Trimite del Titul o de cédul Mimero de aspirantes, por género, que tramitarcn el Titulo y 1a
ramite itulo y expedicidn de cédula . . )
¥ expedicion de la Cedula durante el pericdo

Numero de usuarios gque recibieron el titulo en el pericdo
=] Titulados
reportado
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. Total de usuarios que fueron atendidos por modalidad en la
10 Personal atendido L .
Wentanilla Unica durante el pericdo
Sumatoria parcial por tipo de tramite que se ejecuta
11 Subtotal s g parties K !
sutomaticamente
12 Celdas Celdas protegidas que no requieren ser llenadas
13 H Hombre
14 il Mujer
Sumatoria del total de usuarios por género, que realizaron
15 Total Fries pers -4
algun tramite
16 Carreras solicitadas no contempladas en el Registrar el nombre de |a carrera solicitada que no este
Acuerdo 236y 323 contemplada en el catalogo presentado
. Comentarios pertinentes que corresponden al presente
17 Observaciones
reporte
. Noembre, cargo y firma de |a persona responsable de requisitar
18 Elaboro
el reporte
. Mombre, cargo y firma de la persona responsable de autorizar
19 Superviso
el reporte
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Director Regional C Directora General Adjunta de
Operacion
Autorizé
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Oficinas de Servicios
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alumnos y maestros

Codigo: 114-PR-02

Objetivo(s):

Coadyuvar en la aplicacion de instrumentos a alumnos y maestros de los sistemas
educativos estatales, en apoyo a distintas unidades normativas de la SEP, para que el
area normativa cuente con los examenes que requiere para distintas evaluaciones.

Glosario:

e OSFAE: (Oficinas de Servicios Federales de Apoyo a la Educacién en los estados de
la Republica). Instancias que representan a la Secretaria de Educacioén Publica en
los 31 estados, cuya funcion es establecer y mantener vinculos permanentes de
comunicacion, enlace y coordinacion entre las autoridades educativas de los
estados y las autoridades educativas federales.

e Instrumentos de evaluacion: Examenes o pruebas de diferentes tipos que se aplican
a alumnos y maestros de distintos niveles educativos.

e Materiales: Cuadernillos de preguntas, hojas de respuesta, listados de sustentantes,
actas y otros documentos que se utilizan durante la aplicacion.

Marco Normativo:

e Ley General de Educacion, DOF 13-07-1993, ultima reforma 16-11-2011, Capitulo I,
Seccion 1 Articulo 12, fraccion XIl.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, D.O.F el 21-01-2005.
Ultima Reforma DOF 04-08-2011, Capitulo VIII, Articulo 14, fraccion |.

FO-DGICO-003
PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO
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Codigo: 114-PR- 02

Referencias:
e Programa Sectorial de Educacion. SEP. 2007-2012. Objetivo 1: Indicadores y metas.

e Manual de Organizacion General de la Secretaria de Educaciéon Publica, DOF 16-
06-2008.

e Manual de Organizacion de la CGOSFAE, autorizado 09-06-2008.

Alcance:

El Coordinador General de OSFAE, el Director General Adjunto de Operacion y los
Directores Regionales “A, By C” coordinan y dan seguimiento a la participacion de las
OSFAE en la aplicacion de instrumentos de evaluacion a alumnos y maestros de los
sistemas educativos estatales, desde la llegada de la solicitud de apoyo que emiten las
areas correspondientes de la SEP hasta el envio por parte de las OSFAE de los
materiales utilizados; lo anterior, para proporcionar informacion oportuna y pertinente
que contribuya a la toma de decisiones. Aplica a:

a) Evaluacioén Universal a Maestros y Directivos de Educacion Basica.
b) Evaluacion del factor Preparacion Profesional de Carrera Magisterial.
c) Enlace Educacioén Basica (la OSFAE tiene injerencia solamente en una muestra).

d) Enlace Educacion Media Superior (la OSFAE tiene injerencia solamente en una
muestra).

e) Otros que solicite la Direccion General de Evaluacion de Politicas o instruya el C.
Secretario de Educacion Publica.

FO-DGICO-003
PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO



‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL
DE OFICINAS DE SERVICIOS FEDERALES DE APOYO A LA EDUCACION‘
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Codigo: 114-PR- 02

Responsabilidades:

Titular de la CGOSFAE
Recibir los oficios de solicitud por parte del area normativa de la aplicacion.

Instruir y tomar decisiones fundamentales a lo largo del procedimiento.

Direccion General Adjunta de Operacion

Coordinar el seguimiento del procedimiento.
Enviar la solicitud e indicar instrucciones a las OSFAE.

Mantener comunicacion con el responsable del proceso en el area normativa, para
definir las actividades que realizaran las OSFAE.

Direccién Regional “A”, “B” y “C”

Establecer comunicacion con las OSFAE correspondientes, en las distintas etapas para
coordinar y dar seguimiento a los avances del proceso.

Tomar decisiones en aspectos operativos para el adecuado desarrollo del
procedimiento y concentrar informacion de las OSFAE.

FO-DGICO-003
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Procedimiento:  Coordinacion de la aplicacion de instrumentos de evaluacion a
alumnos y maestros

Codigo: 114-PR- 02

Coordinacién General de ) . )
Oficinas de Servicios Federales de |  Direccion General Adjunta de Direccion Regional “A”,

Apoyo a la Educacion Operacion “B”y“C”

Inicio

A4 1

Recepcioén de solicitud y
turno

B

Envia solicitud e indica
instrucciones a las OSFAE

Coordinacion de
aplicaciones de las

evaluaciones
4
v
Nota: Para facilitar envio y Elaboracion de concentrado

nacional con
Informacioén sobre la
participacion de las OSFAE

unificaciéon de informacion, el
Director General Adjunto o en
su caso, el Coordinador
General, designa una
Direccién Regional: A;Bo C.

Fin

FO-DGICO-004
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Procedimiento:

Coordinacion de la aplicacion de instrumentos de evaluacion a

alumnos y maestros

Cadigo:

114-PR- 02

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Recepcién de | 1.1 Recibe oficio de solicitud por parte del area | Coordinador
solicitud normativa de la aplicacion. General de
Oficinas de
1.2 Analiza oficio y gira instrucciones para su ieg"c'cis 4
atencion. ederales e
Apoyo a la
Educacion

2. Envia solicitud e
indica instrucciones
a las OSFAE

2.1 Recibe instruccion y oficio para su atencion.

2.2 Revisa oficio y anexos para conocer
especificamente los requerimientos del area
solicitante.

Nota: El anexo minimo es un documento
normativo de la parte operativa.

2.3 Establece comunicacion telefénica con el
responsable del proceso en el area normativa

para delimitar actividades que realizara la
OSFAE, y acordar aspectos operativos.
2.4 Recibe documentos definitivos para la

participacion de la OSFAE en el proceso.

2.5 Turna oficio y anexo a las Direcciones
Regionales 'y gira  instrucciones que
correspondan (oficio-circular).

!Director General
Adjunto de
Operacion

FO-DGICO-005
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evaluaciones \

3.2 Integra el “Formato de registro de avances
en los procesos de aplicacion de instrumentos
de evaluaciobn a alumnos y maestros de los
sistemas educativos estatales” para que la
OSFAE registre informacioén sobre el avance del
proceso.

3.3 Redacta y envia correo electréonico a las
OSFAE, trasmitiendo indicaciones, asi como los
siguientes documentos: oficio y anexos.

3.4 Recibe mediante correo electronico
reportes periodicos de la OSFAE sobre los
avances de las distintas etapas de cada
proceso (llenado de formatos).

3.5 Elabora concentrado de la informacioén
recibida de su region:

- Verificacion de sedes de aplicacion.

- Elaboracion y envio de los presupuestos
solicitados por las OSFAE a las areas normativas.
- Contratacion de personal.

- Capacitacion del personal.

- Recepcion y revision de materiales impresos.

- Recepcion de recursos financieros.

- Avances en la aplicacion.

- Reporte de incidencias.

- Recepcidén y nueva revision de materiales (ya
utilizados.

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
3. Coordinaciéon de | 3.1 Recibe oficio, anexo e instrucciones. Director Regional
aplicaciones de las “A” “B”y “C”. |

FO-DGICO-005
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‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL
DE OFICINAS DE SERVICIOS FEDERALES DE APOYO A LA EDUCACION‘

Procedimiento:

Coordinacion de la aplicacion de instrumentos de evaluacion a

alumnos Yy maestros

Codigo: 114-PR- 02

informacioén sobre la
participacion de las
OSFAE;

Direccion Regional: A, B o C.
4.1 Elabora concentrado nacional.

4.2 Entrega concentrado impreso a la Direccion
General Adjunta de Operacion para
conocimiento.

4.3 Recibe por parte de las OSFAE informacion
sobre la conclusidon del proceso; notifica por
correo electrénico al area normativa que el
material impreso esta bajo resguardo o fue
enviado para su destruccion.

Fin del procedimiento

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
4. Elaboracion de | Nota: para faciltar envio y unificacion de Director Regional
concentrado informacion, el Director General Adjunto o, en | “A”, “B”y “C”.
nacional, con | su caso, el Coordinador General, designa a una

TIEMPO APROXIMADO DE 240 DIAS NATURALES ‘
EJECUCION:

FO-DGICO-005
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‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL
DE OFICINAS DE SERVICIOS FEDERALES DE APOYO A LA EDUCACION‘

Procedimiento:  Coordinacion de la aplicacion de instrumentos de evaluacion a
alumnos y maestros

Cddigo: 114-PR- 02

ANEXOS

Nombre del Documento

Propésito Cddigo del documento

Formato de registro de
avances en los procesos de

Dar seguimiento a la
participacion de las OSFAE

114-PR-02-A01 |

aplicacion de instrumentos | en las diversas
de evaluacién a alumnos y | aplicaciones de
maestros de los sistemas | instrumentos de
educativos estatales. evaluacion. |
REGISTROS
Documentos de Trabajo Tiempo de Responsable de Cddigo de registro
conservacion conservar o identificacion
Unica
NA NA NA NA

FO-DGICO-006
ANEXOS Y REGISTROS




’MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL
DE OFICINAS DE SERVICIOS FEDERALES DE APOYO A LA EDUCACION

Procedimiento:  Coordinacion de la aplicacion de instrumentos de evaluacion a
alumnos y maestros

Codigo: CGOSFAE-PR- 02

HIASTORIAL DE CAMBIOS

Revision Num. Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

NA NA NA NA

FO-DGICO-007

HISTORIAL DE CAMBIOS




‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL
DE OFICINAS DE SERVICIOS FEDERALES DE APOYO A LA EDUCACION‘

Procedimiento:  Coordinacion de la aplicacion de instrumentos de evaluacion a
alumnos y maestros

Cddigo: 114-PR- 02

CODIGO 114-PR-02-A01]
COORDINACION GENERAL DE OFICINAS DE SERVICIOS FEDERALES DE APOYO A LA EDUCACION]|

Formato de registro de avances en los procesos de aplicacién de instrumentos de evaluaciéon a alumnos y maestros de los sistemas educativos estatales.

|Aplicacion:

¢La OSFAE ¢laOSFAEya| ¢la ila
ya contrat6 al| . capacité al | OSFAE ya | OSFAE ya
Namero de personas c X
personal personal | recibi6 los| reviso los
necesario? ? i ials
impresos? [impresos?

¢La OSFAE
verificé las
sedes
de
Entidad aplicacion?

¢La OSFAE éla OSFAE ya Fecha

a recibio e s envié los
Y Incidencias durante la aplicacién : de
los recursos materiales al envio de

financieros? drea normativa? los

¢La OSFAE elaboré y

N° de sedes de envi6 su solicitud de
aplicacion presupuesto al area

normativa?

Verificadas al area
Si No TOTAL por la Si No Si No | Necesarias |Contratad: Si No Si | No | si [ No [ si No Si | No ¢Cudles? si No normativa
@ @ ®) OSFAE ) 6) @ ® © 10 (11) (12) | (13) [ (14) | (15) | (16) | (17) | (18) |(19)] (20) (@1 (22) (23) (24)

)

Baja California
Baja California Sur
Campeche
[Coahuila

Colima
Chiapas
Chihuahua
Durango

Guerrero
Hidalgo
Jalisco

México

Morelos
Nayarit

Nuevo Leén
[Oaxaca
Puebla
Querétaro
Quintana Roo
[San Luis Potosf
Sinaloa

[Sonora
Tabasco
T
Tlaxcala

Veracruz
Yucatan
[Zacatecas

SUMA

114-PR-02-A01

ANEXOS




‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL
DE OFICINAS DE SERVICIOS FEDERALES DE APOYO A LA EDUCACION‘

Procedimiento:  Coordinacion de la aplicacion de instrumentos de evaluacion a
alumnos y maestros

Cddigo: 114-PR- 02

114-PR-02-A01

FORMATO DE REGISTRO DE AVANCES EN LOS PROCESOS DE APLICACION DE
INSTRUMENTOS DE EVALUACION A ALUMNOS Y MAESTROS DE LOS SISTEMAS
EDUCATIVOS ESTATALES

INSTRUCTIVO DE LLENADO
Este formato debe ser requisitado por el servidor publico de la CGOSFAE que sea
desighado como responsable de dar seguimiento a la participacion de las OSFAE en
las diversas aplicaciones de instrumentos de evaluaciéon a alumnos y maestros de los
sistemas educativos estatales.

Se llenara un formato por cada una de las aplicaciones.

La informacion procedera de los reportes que envien las OSFAE, sea por correo
electronico o via telefénica.

Periodo: Es distinto para cada proceso, en funcién del calendario que defina la unidad
administrativa de la SEP normativa de cada aplicacion.

Instrucciones de llenado:

> El formato consta del2 rubros. Cada uno de ellos se refiere a una etapa especifica
del proceso de aplicacion.

ANEXOS




‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL
DE OFICINAS DE SERVICIOS FEDERALES DE APOYO A LA EDUCACION‘

Procedimiento:  Coordinacion de la aplicacion de instrumentos de evaluacion a
alumnos y maestros

Cddigo: 114-PR- 02

» Nueve rubros constan de preguntas que admiten como respuesta solamente dos
opciones: Si, No. Por tanto, cada uno de estos rubros abarca dos columnas. En ellas
se debera registrar una “cruz” o una “paloma” uUnicamente en el espacio que
corresponda a la informaciéon que haya enviado la OSFAE.

» Dos rubros (referentes al numero de sedes, columnas 3, 4 y al nUmero de personas
contratadas, columnas 9, 10) requiere informacién numérica, por lo que se debera
registrar las cifras que reporten las OSFAE. En ambos rubros se calcularan los totales
nacionales a partir de la suma de los datos estatales.

> En las demas columnas no se calcularan sumas.

» La columna 21 requiere una breve descripciobn de las incidencias relevantes,
solamente si la OSFAE reportdé que se dieron estos casos (“paloma” o “cruz” en la
columna 19). En caso contrario (“paloma” o “cruz” en la columna 20) la columna 21
quedara en blanco.

» Enla columna 24 se debera registrar la fecha en que la OSFAE envio6 los materiales al
area normativa.

ANEXOS




‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL
DE OFICINAS DE SERVICIOS FEDERALES DE APOYO A LA EDUCACION‘

Procedimiento: Operacion del Concurso Olimpiada del Conocimiento Infantil

Cadigo: 114-PR-03

Elaboro Reviso
Firma \ \Firma
]Mtro. Eduardo Antonio ]Lic. Susana Galvan Flores
Garcia Garcia |
Director Regional C \ Directora General Adjunta de
Operacion |
Autorizd
Firma

Lic. Adrian Fernandez
Cabrera

Coordinador General
de Oficinas de Servicios
Federales de Apoyo a

la Educacion |

o~

Fecha de documentacion: 25/enero/2012
Numero de revision: (@)

FO-DGICO-002
VALIDACION



‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL
DE OFICINAS DE SERVICIOS FEDERALES DE APOYO A LA EDUCACIC’)N‘

Procedimiento: Operacion del Concurso Olimpiada del Conocimiento Infantil

Cddigo: 114-PR-03

Objetivo(s):

Asesorar a los titulares de las OSFAE y la Administracidon Federal de Servicios Educativos
en el D.F. (AFSEDF) para garantizar que el Concurso Olimpiada del Conocimiento
Infantil se realice de acuerdo a los tiempos predeterminados y a las bases establecidas
en la convocatoria y a los lineamientos de informacion complementaria.

Glosario:
e AFSEDF: Administracion Federal de Servicios Educativos en el D.F.

e CGOSFAE: Coordinacion General de Oficinas de Servicios Federales de Apoyo a la
Educacion.

e CONAFE: Consejo Nacional de Fomento Educativo.

e Documento de informacion complementaria guia normativa de la Olimpiada del
conocimiento: Documento en donde se establecen las actvidades y
responsabilidades de cada instancia involucrada, asi como los tiempos
predeterminados para el desarrollo del concurso.

e DGEI: Direccion General de Educacion Indigena.
e DGEP: Direccion General de Evaluacion de Politicas.

¢ Examen de entidad: instrumento de evaluacion que se aplica de forma simultanea
a todos los alumnos que aprobaron la primera y la segunda etapas del concurso.

e OSFAE: (Oficinas de Servicios Federales de Apoyo a la Educacién en los estados de
la Republica). Instancias que representan a la Secretaria de Educacion Publica en
los 31 estados, cuya funcioén es establecer y mantener vinculos permanentes de
comunicacion, enlace y coordinacion entre las autoridades educativas de los
estados y las autoridades educativas federales.

¢ OLICOIN: Olimpiada del Conocimiento Infantil (formato para registro de datos de los
alumnos).

FO-DGICO-003
PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO




‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL
DE OFICINAS DE SERVICIOS FEDERALES DE APOYO A LA EDUCACION‘

Procedimiento: Operacion del Concurso Olimpiada del Conocimiento Infantil

Cddigo: 114-PR-03

Marco Normativo:

e Ley General de Educacion, DOF 13-07-1993, Ultima reforma 16-11-2011, Capitulo |
Articulos 2° Parrafo reformado DOF 17-04-2009, Articulo 7°. Parrafo reformado DOF 17-
04-2009, 17-04-2009, 28-01-2011 y Capitulo Il Articulo 14 Parrafo reformado DOF 17-04-
2009.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, D.O.F 21-01-2005. Ultima.
Reforma DOF 04-08-2011, Capitulo VIII, Articulo 14.

Referencias:

Manual de Organizacion de la Secretaria de Educacién Puablica, DOF 16-06- 2008.

e Manual de Organizacion de la CGOSFAE, DOF 09-06, 2008.

e Concurso Olimpiada del Conocimiento Infanti. Documento de Informacion
complementaria. Apartados: X Indicaciones especificas; X Cronograma de

actividades; y XI Formatos.

e Convenio de Concertacioén SEP-Institucion Bancaria.

¢ Anexo de Ejecucion al Convenio de Concertacion.

FO-DGICO-003
PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO




‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL
DE OFICINAS DE SERVICIOS FEDERALES DE APOYO A LA EDUCACIC’)N‘

Procedimiento: Operacion del Concurso Olimpiada del Conocimiento Infantil

Cddigo: 114-PR-03

Alcance:

En el procedimiento intervienen: el Titular de la CGOSFAE; la Direccion General Adjunta
de Operacion; los usuarios son los 31 titulares de las OSFAE y la Administracion Federal
de Servicios Educativos en el Distrito Federal. La Olimpiada del Conocimiento Infantil
esta dirigida a alumnos de sexto grado de primaria, que cuando resultan ganadores, se
benefician con una beca para continuar sus estudios de secundaria, aun sin que exista
convenio SEP-Institucion bancaria (el convenio tiene una duracion de cinco afos). Se
realiza anualmente en todas las entidades de la Republica Mexicana.

Responsabilidades:

Coordinador General de la CGOSFAE

Enviar a través de las OSFAE, la Convocatoria a los Secretarios de Educacion Estatal; y
dirigir la operacion del Concurso en todas las etapas de su desarrollo.

Direcciéon General Adjunta de Operacion

Supervisar y planear la logistica de la operacion del concurso en todas las etapas del
desarrollo del concurso.

D|rect0|' Regional “A”, “Bn y ucn

Coordinar la aplicacién de examen de entidad, gestionar los resultados a OSFAE-
Bancomer, monitorea la Convivencia Cultural, realizar la operacién del concurso y
realizar la elaboracion de informes.

FO-DGICO-003
PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO




‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL
DE OFICINAS DE SERVICIOS FEDERALES DE APOYO A LA EDUCACION‘

Procedimiento:

Cadigo:

Operacion del Concurso Olimpiada del Conocimiento Infantil

114-PR- 03

Direccion General Adjunta de
Operacion

Coordinacion General de Oficinas de
Servicios Federales de Apoyo ala
Educacion

Direccién Regional “A”, “B”y “C”

Inicio

- D

1

Elaboracion de Convocatorid

[2]

Envio de la convocatoria a las OSFAE
para su difusion a las Secretarias de
Educacion Estatal, DGEl, CONAFE,
DGEP.

+ 3

1/ A partir de la actividad 3.7
el directorio nacional
corresponde a la Direccion
Regional designada.

Planeacion de logistica de
Concurso. 1/

v :

Envio del formato OLICOIN a las
OSFAE para registro de alumnos a
participar.

) 4 [5]

Recepcién de base de datos a
OSFAE y envio a la DGEP para disefio
y aplicacion de examen y entidad.

* 6

Recepcioén y envio de listados con
resultados OSFAE y Bancomer

v 7

Recepcioén y envio de expedientes a
la AFSEDF

v o]

Monitoreo de Convivencia Cultural

v 5]

Seguimiento de entrega de estimulos

v [w]

Elaboracién de Informe

v

( Fin

D

FO-DGICO-004
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‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL
DE OFICINAS DE SERVICIOS FEDERALES DE APOYO A LA EDUCACIC’)N‘

Procedimiento:

Operacion del Concurso Olimpiada del Conocimiento Infantil

Codigo: 114-PR-03

Olimpiada del Conocimiento Infantil.

1.2 Supervisa el envio del oficio a la
Subsecretaria de Educacion Basica para
visto bueno.

1.3 Envia oficio a la Unidad de Asuntos
Juridicos para observaciones y visto bueno.

1.4 Envia a través de tarjeta informativa a
la Oficina del C. Secretario para firma,
previa autorizacion del Coordinador
General de la CGOSFAE.

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Elaboracién de | 1.1 Dirige y coordina la redaccién anual de | Directora General
convocatoria. la convocatoria del Concurso de la | Adjunta de Operacion

2. Envio de Ila
convocatoria a las
OSFAE para su
difusiéon a las
Secretarias de
Educacién Estatal,
DGEI, CONAFE,
DGEP.

2.1 Envia oficios firmados a las OSFAE a
todos los secretarios de Educacién Estatal,
DGElI, CONAFE y DGEP (excepto a la
AFSEDF).

2.2 Solicita mediante correo electronico a
la Direccion General de Tecnologia de la
Informacién, publique la Convocatoria en
portal SEP.

2.3 Coordina la revision y analisis de las
convocatorias estatales, si hay variaciones
especificas elabora y envia oficio para
realizar las adecuaciones y continuar con
la publicacion. Por correo electronico
informa cédmo se publica la convocatoria
en la entidad.

Coordinador General
de OSFAE
Directora General

Adjunta de Operacion

FO-DGICO-005

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES




‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL
DE OFICINAS DE SERVICIOS FEDERALES DE APOYO A LA EDUCACIC’)N‘

Procedimiento:  Operacion del Concurso Olimpiada del Conocimiento Infantil

Cddigo: 114-PR-03

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
3. Planeacion de | Nota: para facilitar envio y unificaciéon de | Director Regional “A”,
logistica de | informacion, el Director General Adjunto o, | “B”y “C”
concurso en su caso, el Coordinador General,
designa a una Direccion Regional: A, B o
C.

3.1 Elabora documento de informacion
complementaria (es una guia normativa
de la Olimpiada del Conocimiento Infantil),
y envia a las OSFAE.

3.2 Establece fechas de concurso con las
caracteristcas de cada proceso, Yy
requisitado con nombre del coordinador
estatal, proporcion de alumnos de
escuelas rurales y alumnos de escuelas
urbanas y fechas de realizacion de cada
etapa.

3.3 Envia mediante oficio a los Estados,
luego de la emisién de la convocatoria.

3.4 Recibe oficios e informacion por parte
de la OSFAE de acuerdo al Concurso
Olimpiada del Conocimiento Infantil.
Documento de Informacioén
complementaria, numeral X. Cronograma
de Actividades (que incluyen sus
instructivos de llenado).

3.5 Reporta OSFAE a la Direccion Regional
“A”, “B” o “C”, el cumplimiento de los
requisitos de la sede.

FO-DGICO-005
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES




‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL
DE OFICINAS DE SERVICIOS FEDERALES DE APOYO A LA EDUCACIC’)N‘

Procedimiento:  Operacion del Concurso Olimpiada del Conocimiento Infantil
Cddigo: 114-PR- 03
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
3.6 Elabora oficio para la aprobacién de la | Director Regional
sede del examen de entidad. “A”, “B”y “C”
3.7 Elabora Directorio Nacional con la
informacién que contiene todas las sedes, y
envia a la Direccion de Evaluacion de
Politicas para indicarles el lugar en donde
se realizara el examen de entidad.
4. Envio a OSFAE | 4.1 Envia a las OSFAE formato OLICOIN para ]Director Regional
formato para el |integrar una base de datos de alumnos que | “A”, “B” y “C”
registro de | participaran.
alumnos a
participar 4.2 Valida la informacién de los alumnos y
procede a la rubricacion.
5. Recepcion de | 5.1 Recibe mediante correo electréonico por | Director Regional
base de datos a | parte de las OSFAE la base de datos | “A”, “B”y“C”
OSFAE y envio a la | requisitada.
DGEP para disefio
y aplicacion de | 5.2 Revisa base de datos, coteja que la
exameny entidad | informacidn esté completa y que cumpla
con las especificaciones.
5.3 Envia mediante correo electronico a la
DGEP, la relacion de los alumnos que se
presentaran al examen de entidad.
6. Recepcion vy | 6.1 Recibe por parte de la DGEP la base de | Director Regional
envio de listados | datos con los resultados de los exadmenes. “A”, “B”y“C”
con resultados a
OSFAE y Bancomer

FO-DGICO-005
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES




‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL
DE OFICINAS DE SERVICIOS FEDERALES DE APOYO A LA EDUCACIC’)N‘

Procedimiento:

Operacion del Concurso Olimpiada del Conocimiento Infantil

Cadigo:

114-PR- 03

ETAPA

ACTIVIDAD |

RESPONSABLE

6.2 Analiza y corrobora informacion.

6.3 Elabora y envia oficio al C. Secretario de
Educacion Publica y al titular de la OSFAE y a
los Secretarios Estatales, previa autorizacion de
la Direccion General Adjunta de Operacion,
donde se les entera de los resultados de los
alumnos participantes y de los alumnos
ganadores.

¢Hay convenio con instituciéon bancaria?
Si. Sigue en actividad 6.4
No. Pasa a la actividad 7.1

6.4 Elabora y envia oficio a la Institucion
bancaria en turno (Fundacidon Bancomer)
listado de alumnos ganadores acreedores a la
beca correspondiente al Convenio
establecido SEP-Bancomer.

]Director Regional
l‘A”, l‘B” y “C” ‘

7. Recepcion y
envio de
expedientes a la
AFSED

7.1 Recibe mediante oficio de la OSFAE
expedientes de los alumnos ganadores y
maestros que los acompafaran a la
Convivencia Cultural.

7.2 Realiza proceso de revision y sistematiza
informacion relevante.

7.3 Envia mediante oficio los expedientes a la
Coordinacion Sectorial de Primaria para la
organizacion de la Convivencia Cultural.

]Director Regional
l‘A”, l‘B” y “C”

FO-DGICO-005
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‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL
DE OFICINAS DE SERVICIOS FEDERALES DE APOYO A LA EDUCACIC’)N‘

Procedimiento:

Operacion del Concurso Olimpiada del Conocimiento Infantil

Conocimiento el informe por Estado para su
conocimiento.

Fin del procedimiento

Cddigo: 114-PR- 03
ETAPA ACTIVIDAD | RESPONSABLE

8. Monitoreo de | 8.1 Elabora directorio. Director Regional
Convivencia “A”, “B”y “C”
Cultural 8.2 Avisa, via telefénica, a la OSFAE el avance

de la Convivencia Cultural, o las incidencias

que muestren maestros o alumnos.

8.3 Da solucidn a problemas eventuales de

acuerdo a su capacidad que le reporte la

AFSEDF que se presenten con alumnos y/o

maestros.
9. Seguimiento de | 9.1 Retine los documentos del banco, y los | Director Regional
entrega de | hace llegar via oficio al titular de la OSFAE | “A”, “B” y “C”
estimulos para que entregue el documento a los

alumnos participantes que no asistieron.

9.2 Verifica que todos los asistentes a la

Convivencia hayan recibido sus estimulos

correspondientes.
10. Elaboracién de | 10. 1 Recibe del titular de la OSFAE, posterior a | Director Regional
informe la conclusion del Proceso de la Olimpiada del | “A”, “B”y “C”

TIEMPO APROXIMADO DE
EJECUCION:

FO-DGICO-005
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‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL
DE OFICINAS DE SERVICIOS FEDERALES DE APOYO A LA EDUCACION‘

Cadigo:

Procedimiento: Operacion del Concurso Olimpiada del Conocimiento Infantil

114-PR- 03

ANEXOS

Nombre del Documento Propdésito Caddigo del
documento
Formato Olimpiada del | Generar las bases de datos 114-PR-03-A01
Conocimiento Infantil | de los alumnos
(OLICOIN). participantes en el
certamen, por entidad
federativa.
REGISTROS
Documentos de Tiempo de Responsable de Cddigo de
Trabajo conservacion conservar registro o
identificacion
Unica
NA
NA NA NA

FO-DGICO-006
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’MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL
DE OFICINAS DE SERVICIOS FEDERALES DE APOYO A LA EDUCACION

Procedimiento: = Operacion del Concurso Olimpiada del Conocimiento Infantil

Cddigo: 114-PR- 03

HISTORIAL DE CAMBIOS

Revisibn Num. Fecha de Descripcion del cambio Motivo(s)
aprobacion
NA NA NA NA

FO-DGICO-007
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’MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL
DE OFICINAS DE SERVICIOS FEDERALES DE APOYO A LA EDUCACION

Procedimiento: Operacion del Concurso Olimpiada del Conocimiento Infantil

Cddigo: 114-PR- 03

114-PR-03-A01

19, Parte Formato OLICON. 114-PR-03-A01

ANEXOS



‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL
DE OFICINAS DE SERVICIOS FEDERALES DE APOYO A LA EDUCACION‘

Procedimiento: Operacioén del Concurso Olimpiada del Conocimiento Infantil

Cddigo: 114-PR- 03

OUCACION
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Cddigo: 114-PR- 03

DATOS DEL PADRE DE FAMILIA O TUTOR DATOS DEL PROFESOR

P PATERN(F MATERN] NOMBRE SEXO RFC P PATERN(F MATERN] NOMERE S5EX PR
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‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL
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Procedimiento: Operacion del Concurso Olimpiada del Conocimiento Infantil

Cddigo: 114-PR- 03

DATOS DE LA ESCUE
NOMBRE DE LA ESCUELA DOMICILIO COLONIA - LOC - REF
H#MIA #MEA H#IIO,
HM1A #MfA #NIA,
HMIA H#M1A H#MIA
H#MIA #MEA H#IA
H#MIA #MEA H#IIO,
HM1A #MfA #NIA,
HMIA H#M1A H#MIA
H#MIA #MEA H#IA
H#MIA #MEA H#IIO,
HM1A #MfA #NIA,
HMIA H#M1A H#MIA
H#MIA #MEA H#IA
H#MIA #MEA H#IIO,
HM1A #MfA #NIA,
H#MA #MEA H#MIA
H#MIA #MEA H#IA
HMIA Ll IO
M #IfA #NIA
H#MA #MEA H#MIA
H#MIA #MEA H#IA
HMIA Ll IO
M #IfA #NIA
H#MA #MEA H#MIA
H#MIA #MEA H#IA
HMIA Ll IO
M #IfA #NIA
H#MA #MEA H#MIA
H#MIA #MEA H#IA
HMIA Ll IO
M #IfA #NIA
H#MA #MEA H#MIA
H#MIA #MEA H#IA
HMIA Ll IO
M #IfA #NIA
H#MA #MEA H#MIA
H#MIA #MEA H#IA
HMIA Ll IO
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Procedimiento: Operacioén del Concurso Olimpiada del Conocimiento Infantil

Cddigo: 114-PR- 03

Fl.'"" "-'“'rﬂ,

A, 1

RIS

r'"'a MY 1‘-

ELA

MUNICIPIO - DELEGACION [C P LADAELEFON] TIPO [IRE/IRUE ENTIDAD
#MA #ria | #naa]  #ns CAMPECHE
#1A gria e #nis CAMPECHE
#1018 wria e s CAMPECHE
#MA gra#na]  #ns CAMPECHE
#MA #ria e #ns CAMPECHE
#1A gria e #nis CAMPECHE
#1018 wria e s CAMPECHE
#MA gra#na]  #ns CAMPECHE
#MA #ria e #ns CAMPECHE
#1A gria e #nis CAMPECHE
#1018 wria e s CAMPECHE
#MA gra#na]  #ns CAMPECHE
#MA #ria e #ns CAMPECHE
#1A gria e #nis CAMPECHE
#1018 wria e s CAMPECHE
#MA gra#na]  #ns CAMPECHE
#MA #ria e #ns CAMPECHE
#1A gria e #nis CAMPECHE
#1018 wria e s CAMPECHE
#MA gra#na]  #ns CAMPECHE
#MA #ria e #ns CAMPECHE
#1A gria e #nis CAMPECHE
#1018 wria e s CAMPECHE
#MA gra#na]  #ns CAMPECHE
#MA #ria e #ns CAMPECHE
#1A gria e #nis CAMPECHE
#1018 wria e s CAMPECHE
#MA gra#na]  #ns CAMPECHE
#MA #ria e #ns CAMPECHE
#1A gria e #nis CAMPECHE
#1018 wria e s CAMPECHE
#MA gra#na]  #ns CAMPECHE
#MA #ria e #ns CAMPECHE
#1A gria e #nis CAMPECHE
#1018 wria e s CAMPECHE
#MA gra#na]  #ns CAMPECHE
#MA #ria e #ns CAMPECHE
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. . Elaboracion del Informe Anual Nacional de Seguimiento a los
Procedimiento:

ODE
Cédigo: 114-PR- 04
Elaboro Reviso
]Firma Firma \
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Subdirectora de ]Director Regional A
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Autorizd
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Cabrera
Coordinador General
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‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL
DE OFICINAS DE SERVICIOS FEDERALES DE APOYO A LA EDUCACIC’)N‘

Procedimiento:  Elaboracién del informe anual nacional de seguimiento a los
ODE

Codigo: 114-PR- 04

Obijetivo(s):

Conocer el numero de Sesiones de las Juntas Directivas a nivel nacional de los
Organismos Descentralizados Estatales en las cuales existe participacion de las OSFAE.

Establecer una estrategia comun para la participacion de los representantes federales
de las SEP en las Juntas Directivas de los Organismos Descentralizados Estatales, a fin de
garantizar el cumplimiento de las politicas y la normatividad que emita la SEP.

Glosario:

e Acuerdo.- Resolucion tomada por dos o mas instituciones, dependencias u
organismaos.

e Convenio de Colaboracion y/o Coordinaciéon: el que realiza la Secretaria de
Educacion Publica y los Gobiernos Estatales; quienes para formalizar la apertura de
un Organismo Descentralizado Estatal emiten un Decreto y/o Ley de Creacion.

e Convenio SEP-Gobierno del Estado.- Convenios con los estados con el objetivo de
mejorar la infraestructura de los servicios educativos en los estados.

e Decreto de Creacion: Acuerdo por el cual se establecen las facultades y
atribuciones de un Organismo.

e Descentralizacion: Accion por la que se crean entidades y organismos del sector
publico con personalidad juridica, patrimonio propio y autonomia organica y
técnica, también es el acto consistente en transferir acciones y recursos a
entidades con autonomia.

e Gobierno Federal: Forma de organizacion del estado constituida por los tres
poderes: Legislativo, Ejecutivo y Judicial, por medio de los cuales se ejercen las
funciones que le confiere la Constitucion y las relaciones que se establecen entre si.

FO-DGICO-003
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‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL
DE OFICINAS DE SERVICIOS FEDERALES DE APOYO A LA EDUCACION‘

Procedimiento:  Elaboracién del informe anual nacional de seguimiento a los
ODE

Codigo: 114-PR- 04

e OSFAE: (Oficinas de Servicios Federales de Apoyo a la Educacién en los estados de
la Republica). Instancias que representan a la Secretaria de Educacioén Publica en
los 31 estados, cuya funcidon es establecer y mantener vinculos permanentes de
comunicacion, enlace y coordinacion entre las autoridades educativas de los
estados y las autoridades educativas federales.

e Organismo Descentralizado Estatal (ODE): Institucion creada por la Ley Organica de
la Administracion Publica Federal en su articulo 45 y autorizado por el H. Congreso
de la Unibn o0 en su caso por el Ejecutivo Federal, con personalidad juridica,
patrimonio propio, y con auténoma técnica y organica; dicho patrimonio estara
constituido con fondos o bienes provenientes de la administracion publica Federal.

e Organo de Gobierno y/o Junta Directiva: Es la maxima autoridad del Organismo
Descentralizado Estatal (ODE), cuyo objetivo es vigilar el buen desarrollo de la
institucién, asi como asegurar la pertinencia y la calidad de la formacién profesional
y de los servicios que ofrece

FO-DGICO-003
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Procedimiento:  Elaboracion del informe anual nacional de seguimiento a los
ODE

Codigo: 114-PR- 04

Marco Normativo:

e Ley Federal de las Entidades Paraestatales. DOF, 14 de mayo de 1986. Ultima
Reforma Publicada DOF 28-11-2008 Capitulo Il, Seccién “A”, Articulo 20.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, D.O.F el 21-01-2005.
Ultima Reforma DOF 04-08-2011, Capitulo VIII, Articulo 14.

Referencias:

e Convenios de Coordinacion para la Creacion, Operacion y Apoyo Financiero SEP-
Gobierno del Estado, (cuando se crea una institucion educativa se realiza la
publicacioén a través del periédico oficial de las entidades federativas).

e Decretos de Creacion como Organismos Publicos Descentralizados de los Estados,
(cuando se crea una institucion educativa se realiza la publicacion a través del

periddico oficial de las entidades federativas).

¢ Manual de Organizacion General de la SEP. DOF 16-06-08.

¢ Manual de Organizacion de la Coordinacion General de Oficinas de los Servicios
Federales de Apoyo a la Educacion. DOF 09-06-08.
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Procedimiento:  Elaboracién del informe anual nacional de seguimiento a los
ODE

Codigo: 114-PR- 04

Alcance:
Aplica a los 31 Titulares de las Oficinas de Servicios Federales de Apoyo a la Educacion

que tienen participacion en las juntas directivas de acuerdo a los decretos de creacion
de los Organismos Descentralizados Estatales.

Responsabilidades:

De la Direccion Regional Adjunta de Operacion
Enviar el oficio de nombramiento a las OSFAE ante la Junta Directiva.

Supervisar la operacion de la ODE en todas las etapas del desarrollo del Informe

De la Direccion Regional “A”, “B” y “C”
Recibir el Decreto de Creacion de un ODE.

Elaborar el Informe Anual Nacional de ODE, y analizar informes trimestrales.

De la Subdireccién de Seguimiento Operativo de Proyectos Estratégicos “A”, “B” y “C”
Verificar con la OSFAE |la inauguracion de la Junta Directiva de ODE.

Elaborar el calendario anual de las sesiones de las Juntas Directivas de ODE.

Dar seguimiento de la OSFAE a la Junta Directiva.

FO-DGICO-003
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Procedimiento:  Elaboracién del informe anual nacional de seguimiento a los

ODE
Cdodigo: 114-PR- 04
D\ireccién Regional Direccién General Subdireccién de Seguimiento
A ByC Adjunta de Operacion Operativo de Proyectos

Estratégicos A/ By C

( Inicio )
v [1]

Recibe decreto de
creacién de un nuevo l
ODE

Envia oficio de
nombramiento al titular
de OSFAE ante la Junta

Directiva
I

v 3]

Verifica con OSFAE la
inauguracion de la Junta
directiva del ODE

v [4]

Elaboracioén del calendario
anual de las sesiones de las
juntas directivas que se
realizaran a nivel nacional

A 4 l?

Seguimiento de la
OSFAE a las juntas
directivas

v ]

Elaboracion del
informe anual nacional
de ODE

!

Fin

FO-DGICO-004
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DE OFICINAS DE SERVICIOS FEDERALES DE APOYO A LA EDUCACIC’)N‘

Procedimiento:

Elaboracion del informe anual nacional de seguimiento a los

ODE

Cadigo:

114-PR- 04

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Recibe decreto
de nueva
creacion de un
ODE

1.1 Recibe por parte de la OSFAE decreto de
creacion de un Organismo Descentralizado
Estatal.

1.2 Analiza condiciones de decreto de
creacion para definir si la OSFAE forma parte
de la Junta Directiva.

1.3 Elabora oficio de nombramiento del titular
de la OSFAE ante la Junta Directiva.

1.4 Envia oficio de nombramiento a la
Direccion General Adjunta de Operacion.

NOTA: A partir de la actividad 2.1 por razones
de funcionalidad en la organizacion y en el
procedimiento la responsabilidad recae en la
Direccion Regional “A”; lo que se traduce en
que esta responsabilidad podra recaer en las
otras Direcciones Regionales “B” o “C”
cuando lo determine el titular o en su caso el
Director General Adjunto.

]Director Regional
l‘A”, l‘B” y “C”

2. Envia oficio de
nombramiento al
titular de OSFAE
ante la Junta
Directiva.

2.1 Recibe y envia oficio de nombramiento
para el titular a la OSFAE.

2.2 Solicita a las OSFAE a través de oficio sea
entregado el oficio de nombramiento a la
autoridad educativa estatal.

2.3 Da seguimiento a la entrega del oficio
nombramiento a l|la autoridad educativa
estatal a través de acuse de recibo.

General
de

Director
Adjunto
Operacion

FO-DGICO-005
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DE OFICINAS DE SERVICIOS FEDERALES DE APOYO A LA EDUCACIC’)N‘

Procedimiento:

Elaboracion del informe Anual nacional de seguimiento a los

ODE
Cddigo: 114-PR- 04
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
3. Verifica con | 3.1 Recibe mediante correo electrénico por | Subdirector de
OSFAE la | parte de la OSFAE la fecha en que la | Seguimiento
inauguracion de la | autoridad educativa estatal inaugurara la | Operativo de
Junta Directiva de | Junta Directiva. Proyectos
ODE Estratégicos “A”,
3.2 Actualiza la base de datos de ODE, de | “B”y “C”
acuerdo al afo, incorporando informacioén del
nuevo ODE (del decreto y oficio de
nombramiento).
3.3 Solicita a través de correo electronico a la
OSFAE las fechas en que se programaron las
juntas directivas del nuevo ODE
4. Elaboracion de | 4.1 Actualiza el calendario de sesiones de la | Subdirector de
calendario de | junta directiva, establecido a principio de afio, | Seguimiento
sesiones de las | conlas fechas en que sesionara el nuevo ODE. | Operativo de
Juntas Directivas a Proyectos
Nivel nacional. 4.2 Envia, a inicio de afio a las OSFAE a través | Estratégicos  “A”,
de correo electrénico, “Cédula del calendario | “B” y “C”
anual de las sesiones ordinarias programadas | Direccién Regional
por las juntas directivas de los ODE” para que | “A”, “B”y “C”.

requisiten las fechas de programacion de las
juntas directivas.

4.3 Elabora calendario anual de sesiones de
las Juntas Directivas de ODE a nivel nacional
con la informacién enviada por las OSFAE a
través de las cédulas de calendario de las
juntas directivas.

FO-DGICO-005
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Procedimiento:

Elaboracion del informe anual nacional de seguimiento a los

ODE

Codigo: 114-PR- 04

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
5. Seguimiento de | 5.1 Elabora y envia cada trimestre a las OSFAE | Subdirector de
la OSFAE a las|la “Cédula de participacion en las Juntas | Seguimiento
juntas directivas. \ Directivas de los Organismos Descentralizados | Operativo de
Estatales”, sesiones ordinarias y | Proyectos
extraordinarias” a través de correo electronico | Estratégicos  “A”,
para que informen las fechas en que asistieron | “B” y “C”
a las juntas directivas de los ODE. Direccion Regional
“A”, “B”y “C”.
5.2 Recibe cédulas requisitadas y elabora
informe nacional trimestral de las sesiones
asistidas a nivel nacional por parte de las
OSFAE.
5.3 Entrega informe trimestral nacional al
Director Regional para su analisis.
5.4 Elabora informe anual nacional de ODE
|
6. Elaboracion del | 6.1 Entrega informe anual nacional de ODE a Director Regional
informe anual | la Direccidon General Adjunta de Operacion. “A”, “B”y “C”.

nacional de ODE.

Fin del procedimiento |

FO-DGICO-005
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TIEMPO APROXIMADO DE
EJECUCION:

20 dias.
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Procedimiento: ODE

Elaboracion del informe anual nacional de seguimiento a los

Codigo: 114-PR- 04

ANEXOS

Nombre del Documento

Propadsito

Cddigo del documento

Cédula del calendario anual
de las sesiones ordinarias
programadas por las Juntas
Directivas de los ODE.

Programar oportunamente
las fechas de realizaciéon
de las sesiones de la Junta
Directiva.

114-PR-04-A01

Cédula de participacion en
las Juntas Directivas de los
Organismos Descentralizados
Estatales, sesiones ordinarias y
extraordinarias.

Registrar oportunamente
la participacion en las
Juntas Directivas.

114-PR-04-A02

REGISTROS
Documentos de Tiempo de Responsable de Cddigo de registro o
Trabajo conservacion conservar identificacion Unica
NA NA NA NA

FO-DGICO-006
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Elaboracion del informe anual nacional de seguimiento a los

Procedimiento: ODE

Codigo: 114-PR- 04

HISTORIAL DE CAMBIOS

Revision Num. Fecha de aprobacion Descripcion del Motivo(s)
cambio
NA NA NA NA

FO-DGICO-007
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Procedimiento:

Elaboracion del informe anual nacional de seguimiento a los
ODE

Codigo: 114-PR- 04

ANEXOS

114-PR-04-A01
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I . Elaboracién del informe anual nacional de seguimiento a los
Procedimiento:
ODE
Cddigo: 114-PR-04
N* Dice: Debera anotar:
1 Estado El nombre de la entidad
Mornbre del O i D tralizad
2 Eztn;taTe Bl SRS (BB EniaIEsTet Anotar el nombre completo que recibe el organizmo en la entidad,
3 Fechas de laz sesiones anotar la fecha en que se programo la sesidn [ddmmlaaaal
4 Total hLestra autornaticarnente el total de |as zesiones programadas en el
otal .
ario.

ANEXOS




‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION GENERAL
DE OFICINAS DE SERVICIOS FEDERALES DE APOYO A LA EDUCACIC’)N‘

Procedimiento: Elaboracion del informe anual nacional de seguimiento a los
' ODE
Cdédigo: 114-PR- 04
114-PR-04-A02
e
SEF i‘% Coordinacion General de Oficinas de Servicios Federales de Apoyo a la Educacion

sECRETARIA DE Direccion de Programas de Educacin Superior y Organos Desconcentrados
EDucAcidN pOBLICA

I.- Participacidn en las Juntas Directivas de los Organismos Descentralizados Estatales (ODE)

Sesiones ordinarias y extraordinarias

Estado: | sesiones de las Juntas Directivas en las que se participé: 0 |

o Hombre del Fechas de las sesiones ordinarias y extraodinarias en las que se asistio [ddlmmlaaaa)
ipo B
de | Decotossisnds Toul|  Obsemaciones

ODE

s Febrero

! 0
8 1]
3 0
J 1]
8 0
9 1]
7 0
9 1]
3 0
0 0
1 0
12 1]
13 0
i3 0
15 0
16 1]
17 0
18 1]
18 0
20 1]
il 0
I 0
i 0
24 0
] 0
i 0
7 0
28 0
it 0

ANEXOS
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Procedimiento:

ODE

Elaboracion del informe anual nacional de seguimiento a los

Codigo: 114-PR- 04

ANEXOS

Dice:

E stado

Sesiones de las Juntaz Directivas en
las que =e participd

Tipo de ODE

Mormbre del
Descentralizado Estatal
Fechaz de laz sesiones ordinarias v
extraordinarias en las que se asistio

Organismo

Observaciones
Tatal

Erero, Febrero v barzo

Debera anotar:

Posicionar el cursor en el recuadro y zeleccionar de |a lista el estado que corresponda.

Muestra autornaticamente la sumatoria de las sesionez de las Juntas Directivaz en las que se
participd durante el trirmestre.

Cada una de las filaz tiene asociada la lista de los ODE, para lo cual debera seleccionar el
organismo correspondiente,

Anotar el nombre completo que recibe el organismo en la entidad,

En caso de tener sugerencias wWo comentarios respecto a la informacidn que se reporta, anotarloz en
el recuadro.
En caso de tener sugerencias wo comentarios rezpecto a la informacion que se reporta, anotarloz en
el recuadro.

Muestra autornaticarnente el total de laz sesiones de cada organismo, a las que ze asistid,

Anotar la fecha de la sesion en el mes corespondiente. La razon por la cual se tienen cuatro
columnas por mes, es por i el organismo llegara a sesionar mas de una vez.




	Scan 001
	Manual CGOSFAE_completo(2)
	CGOSFAE
	Manual CGOSFAE_completo
	Manual CGOSFAE



