Nombre del documento:

. Codigo:
g CID-CA-PO-016-03
. Revision:
i CEDULA DE REGISTRO PARA MANUALES ADMINISTRATIVOS 1
OFICIALIA MAYOR Pagina: 1 de 1
DGICO
Clave: Denominacion de la Unidad Responsable:
700 OFICIALIA MAYOR
Nombre del documento:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR
Propone:

—~"DR. VICENTE FREGOSO REGLA

COORDINADOR DE PROYECTOS ESTRATEGICOS
PRESUPUESTALES

Aprueba:

G1 , D//azf |

LIC. GUILLERMO BERNAL MIRANDA

OFICIAL MAYOR

Registro de la Direccion General de Innovacion, Calidad y
Organizacion

Clave de Registro: MP-700-OM-01-2011

No. Oficio de Expedicion: 041/12

Registro de la Direccion General de Asuntos Juridicos

UNIDAD DE.

SEP ASUNTOS JURIDICOS
REGISTRADO

no. J1(3

_LIBR ;’_I__

ESTE REGISTRO PROCEDERA, SIEMPRE (C))UE
Fecha: 1 ANTICIPADAMENTE SE OBTENGA LA APROBACION DEL C.
09 de febrero de 2012 OFICIAL MAYOR Y EL REGISTRO DE LA DGICO
]
A - -~
/ .~ "Elabyrg: Fecha:
r-
COORDINACION DE PRQYECTOS ESTRATEGICOS PRESUPUESTALES

DICIEMBRE DE 2011

_Unidad Administrativa
o




OFICINA DEL C. SECRETARIO
Oficio Num. 041/12.

SECRETARIA México, D.F., a 09 de febrero de 2012.

DE
EDUCACION PUBLICA

Licenciado

GUILLERMO BERNAL MIRANDA
Oficial Mayor

Presente

Con fundamento en los articulos 19 de la Ley Organica de la Administracién
Publica Federal y 5, fraccion XI del Reglamento Interior de la Secretaria de
Educacion Publica, he tenido a bien expedir el Manual de Procedimientos de la
Oficialia Mayor. Lo anterior para los efectos de registro, control y difusion

correspondientes.

Le reitero las seguridades de mi méas atenta y distinguida consideracion.

Atentamente
El Subsecretario de Educacion Superior

XLA DR. LFO TUIRAN

“Quieh firma en Husencfa del Titular del Ramo,
con fundamento/en el afticulo 52 del Reglamento
Interior de la Sdcretarfd de Educacion Publica”.

C.cp. Lic. Nelly Arocha Dagdug.- Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.- Presente.
Mtra. Raquel Buenrostro Sanchez.- Directora General de Innovacion, Calidad y Organizacién.- Presente.
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INTRODUCCION

Derivado de la publicacion por parte de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico a
través de la Unidad de Politica y Control Presupuestario, del Programa Nacional de
Reduccion de Gasto PUblico, el cual dentro de sus objetivos tiene el de establecer practicas
y lineas de conducta de austeridad y racionalizacion del gasto de operacion y
administrativo, asi como la compactacion de las estructuras administrativas de las
dependencias y entidades de la Administracion PUblica Federal; la Oficialia Mayor ha
reducido su estructura, dejando la operacidon minima en sus procesos internos, para el
6ptimo funcionamiento.

El Manual de Procedimientos de la Oficialia Mayor estd constituido por los siguientes
pProcesos:

e Otorgamiento de Donativos

e Atfencién de asesorias solicitadas por el Oficial Mayor

e Desarrollo de Proyectos Estratégicos

FO-DGICO-C

INTRODUCCION




Procedimiento: Otorgamiento de Donativos

Cédigo: 700-PR-01

Elaboré Revisd
I Lic. Rocio D. Arellano [Lic. Guillermo Bernal Miranda
Santillan |
Coordinadora de Oficial Mayor de la SEP |
Asesores |
Autorizé

Lic. Guillermo Bernall
Miranda |

Oficial Mayor de la SEP |

J
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NUmero de revision: e}
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL OFICIAL MAYOR

Procedimiento: Otorgamiento de Donativos

Cédigo: 700-PR-01

Objetivo:
e Apoyar al Oficial Mayor en la atencién de solicitudes de donativos, en dinero, que
presentan ante la Secretaria de Educacion Publica las asociaciones no lucrativas,
fideicomisos, entidades federativas o sus municipios y organismos e instituciones

infernacionales asi como, proponer su aprobacion y realizar el seguimiento de la
adecuada aplicaciéon de los mismos. |

Glosario:

e CLUNI: Clave Unica de Inscripcion al Registro Federal de las Organizaciones de la
Sociedad Civil.

e Conftrato: el acuerdo de voluntades celebrado entfre la donante y el donatario, con
el propdsito de que la primera otorgue recursos publicos por concepto de donativos,
en el que se hardn constar los derechos y obligaciones de cada una de las partes.

e Coordinaciéon: Coordinacion de Asesores de la Oficialia Mayor.

e DGPyRF: Direccion General de Presupuesto y Recursos Financieros.

e DINOP: Direccién de Normatividad Presupuestaria de la DGPyRF.

e Donante: La Secretaria de Educacion Publica.

¢ Donataria: Asociaciones no lucrativas, fideicomisos, entidades federativas o sus
Municipios y organismos e instituciones internacionales, beneficiadas con un donativo.

e Donativo: El presupuesto autorizado a la Secretaria de Educacion PUblica, cuya
identificacion presupuestaria sélo podrd corresponder con las partidas de gasto
respectivas del Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica
Federal vigente.

FO-DGICO-003
PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL OFICIAL MAYOR

Procedimiento: Otorgamiento de Donativos

Cédigo: 700-PR-01

e SAT: Servicio de Administracion Tributaria.

e SEP: Secretaria de Educacion Publica.

e SFP: Secretaria de la Funcion Publica.

e SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

e SIAFF: Sistema de Administracion Financiera Federal.

e SICOP: Sistema de Contabilidad y Presupuesto.

o SIPPAC: Sistema de Presupuesto, Pagos y Contabilidad.

e Solicitante: Asociaciones no lucrativas, fideicomisos, entidades federativas o sus
municipios y organismos e instituciones internacionales, que solicita un donativo para
llevar a cabo actividades en materia de educacion, cultura, investigacion cientifica y
aplicacién de nuevas tecnologias, que contribuyan a la consecucion de los objetivos

del Programa Sectorial de Educacion vigente.

e UAJ: Unidad de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Educacion Publica. |

Marco Normativo:

o !Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 30 de marzo de 2006, uUltima reforma publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 2008, articulos 80.

e Ley Federal de Fomento a las Actividades Realizadas por Organizaciones de la
Sociedad Civil, publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 9 de febrero de
2004, ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de enero de
2011 articulos 1,3,5,6,7.8,9.

FO-DGICO-003
PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DEL OFICIAL MAYOR

Procedimiento: Otorgamiento de Donativos

Cédigo: 700-PR-01

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de junio de 2006, Ultima reforma
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de septiembre de 2009, articulos 7
fracciéon |, 8 fraccion |, 183, 183 A, 183 B, 184 y 185.

e Reglamento de la Ley Federal de Fomento a las Actividades Realizadas por
Organizaciones de la Sociedad Civil, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
7 de junio de 2005, artficulos 9,10,11,12,13y 14.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 21 de enero de 2005, Ultima reforma publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 4 de Agosto de 2011, articulo 7 fracciones ll, IV y VI.

e Acuerdo por el que se emiten las reglas, requisitos y los modelos de contratos para
formalizar el otorgamiento de donativos publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 28 de agosto de 2008.

e Guia para la Elaboracion, Registro y Trdmite de Convenios y Contratos, Oficio
DGAPYRF N0.20.2/2189 de Fecha 11 de julio de 2011. |

Referencias:

|

Guia para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos. Octubre
2010 |

Alcance:

e Este procedimiento es aplicable a las dreas administrativas de la SEP responsables de
la recepcion y el tfrdmite para la revision, validacion y autorizaciéon de las solicitudes
de donativos, asi como del pago y seguimiento de las obligaciones de la donataria. |

FO-DGICO-003
PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO



Procedimiento: Otorgamiento de Donativos

Cédigo: 700-PR-01

Responsabilidades:

e Del Titular de la Secretaria: Autorizacién indelegable para el otorgamiento de
donativos.

e Oficial Mayor: Validar la solicitud de donativo y formalizar a través del Contrato el
otorgamiento del donativo.

e Coordinacion de Asesores: Revisar la solicitud de donativo y proponer su aprobacion
al Oficial Mayor, asi como revisar la documentacion comprobatoria del cumplimiento
de las obligaciones de la donataria establecidas en el contrato.

e Direccidon General de Presupuesto y Recursos Financieros: Realizar la revision
normativa-presupuestaria del contrato y el pago del donativo.

FO-DGICO-003
PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO




Procedimiento: Otorgamiento de Donativos

Cédigo: 700-PR-01

DIAGRAMA DEL PROCESO

Coordinacion de Asesores Oficial Mayor

Inicio

Rrevision de la Turna formato Validacién de
solicitud de para validacion de otorgamiento de
donativo donativo donativo

4]

Tramita firma de
autorizacion de
donativo

6]

Envio a revisién y

Elaboracién del registro del
contrato contrato de
donacién

Revisiéon de la
documentacion
comprobatoria de
donataria

Término

Coordinacién del
tramite de pago
del donativo.

FO-DGICO-004

DIAGRAMA DE BLOQUES




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

Procedimiento: Otorgamiento de Donativos
Cédigo: 700-PR-01
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Revisibn de la | 1.1 Revisa la solicitud de donativo, que le es
solicitud de turnada  por la  Coordinacién  para Coordinacion
donativo. determinar su posible elegibilidad, de

acuerdo a los siguientes requisitos.
a) Copiasimple de:

i. Acta constitutiva y asambleas
generales, ordinarias o}
extraordinarias, en su caso.

i. Acreditacion de la personalidad
del ftitular o representante legal
que solicita el donativo vy/o
poderes del solicitante para
suscribir compromisos y responder
legalmente por ellos.

ii. Cédula del Registro Federal de

Contribuyentes.
iv. ~ Comprobante del domicilio fiscal.
v.  CLUNL
vi. Identificacién oficial del titular o

Representante Legal que firma la
solicitud del donativo.

vii.  Identificacién oficial y cédula del
Registro Federal de Conftribuyentes
del responsable Interno Solidario.

b) Documentacién original firmada por el
representante legal.

i. Estado de Resultados del Ultimo
ejercicio fiscal (Ingresos y egresos).

ii. Presupuesto total para el ejercicio
fiscal en curso.

ii. Informe anual de actividades vy
logros alcanzados durante el
ejercicio fiscal anterior al que se
solicita el donativo.

FO-DGICO-005
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

Procedimiento: Otorgamiento de Donativos
Cédigo: 700-PR-01
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
iv. Carta bajo protesta de decir Coordinacion
verdad.

V. Proyecto.

1.2 Solicita a la DGPyRF que verifique que
existe suficiencia presupuestaria, asi
como que la solicitante no se encuentre
infegrada en algun ofro padrén de
beneficiarios de programas a cargo del
Gobierno Federal.

2. Turna formato 2.1 Elabora el formato de Autorizacién de Coordinacion
para validacion donativos y lo presenta para revision a la
Coordinacion.

2.2 Revisa y presenta para validacion del

Oficial Mayor la solicitud de donativo.

del donativo.

3. Validacion de | 3.1 Otorga validacion de otorgamiento de Oficial Mayor
otorgamiento de donativo en el formato de autorizacion.
donativo
4. Tramita firma de | 4.1 Envia la solicitud de donativo para Coordinacion
autorizaciéon de Autorizacién del Titular de la Secretaria.
donativo 4.2 Firma el formato de Autorizacién  de Titular de Ia
donativo. Secretaria

43 Comunica mediante oficio a la
solicitante su posible elegibilidad para

o . Coordinacion
recibir un donativo.

5. Elaboracion del | 5.1 Requiere a la solicitante la

contrato. comprobacién de que se encuentra al
corriente de sus obligaciones fiscales, a
través de la opinion que emita en este
sentido la instancia competente del SAT,
para elaborar contrato.

5.2 Elabora el contfrato, una vez que cuenta
con la opinién favorable del SAT, dentro
de los cinco dias naturales siguientes, asi
como el oficio para su envid la DGPyRF.

Coordinacion

FO-DGICO-005
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

Procedimiento: Otorgamiento de Donativos
Cédigo: 700-PR-01
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
6. Envio a revision | 6.1 Envia el contrato a la DGPyRF para su Coordinacion
y registro del andlisis normativo-presupuestario.
contrato de | 2 Envia el confrato a la DINOP para su DGPyRF
donacion andlisis normativo-presupuestario.
6.3 Emite opinion normativa presupuestaria. DINOP

6.4 Somete a firma el contrato para su

formalizacion y lo remite a la DINOP para ) o
Coordinacion

su trdmite.
6.5 Turna dos tantos del contrato a la UAJ
para su registro en libros e impresién de DINOP

sello de registro en el contrato.

6.6 Conserva un ejemplar con firmas
autografas y turna el restante a la DINOP UAJ
para que ésta lo envie a la Direccién de
Contabilidad para su archivo.

7. Coordinacion 7.1 Solicita a la DGPyRF mediante oficio el
del trdmite de tramite de pago anexando, el formato
pPago del Catdlogo de Beneficiarios; copias . y,
donativo. simples del RFC, constancia de domicilio Coordinacion

fiscal, acta constitutiva, poder notarial
que acredita la personalidad del
Representante  Legal, identificacion
oficial con fotografia y firma legibles del
Representante Legal, contfrato de
apertura de una cuenta bancaria
especifica en la que se identifiquen y
manejen los recursos otorgados, original
de constancia de la instituciéon financiera
sobre la existencia de la cuenta de
cheques, formato de autorizacion de
donativo; un ejemplar del contrato y
recibo o documento que acredite la
recepcion de los recursos.

7.2 Registra a la donataria en el SIPPAC y en
el SICOP. DGPYRF

7.3 Realiza el frdmite de pago a la donataria
a través del SIAFF, para depdsito en la

FO-DGICO-005
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES



Procedimiento: Otorgamiento de Donativos

Cédigo: 700-PR-01

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
cuenta bancaria. DGPyRF
8. Revision de la | 8.1 Redliza el seguimiento trimestral de las
documentacion obligaciones de la donataria
comprobatoria establecidas en el contrato.
de donataria. 8.2 Revisa el informe final para informar a las

. - Coordinacion
donatarias del cumplimiento o)

incumplimiento al contrato.

8.3 Informa, por incumplimiento al contrato,
a la SFP las donatarias identificadas
como no elegibles de donativos
posteriores para su registro y en su caso
envia a la UAJ el expediente para iniciar
la accion legal correspondiente.

TIEMPO APROXIMADO DE 60 Dias
EJECUCION:

FO-DGICO-005

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

Procedimiento: Otorgamiento de Donativos
Cédigo: 700-PR-01
ANEXOS
Nombre del Documento Propésito Cédigo del documento
Proyecto para el otorgamiento | Permite dar 700-PR-01-A01 |
de donativos | cumplimiento a  los

requisitos  establecidos
en el articulo 80 de la

LFPRH
Carta bajo protesta de decir | Permite dar 700-PR-01-A02 |
verdad cumplimiento a  los

requisitos  establecidos
en el articulo 80 de la

LFPRH |
Formato de Autorizacién de | Permite dar 700-PR-01-A03 |
donativos \ cumplimiento a  los

requisitos  establecidos
en el articulo 80 de la
LFPRH

]Revisién de Requisitos \ ]Permi’re verificar el ]700—PR—01—AO4 \
cumplimiento de los
requisitos para el

otorgamiento de
donativos. \
Reporte Trimestral sobre el | Permite  verificar el 700-PR-01-A05 |
donativo recibido de la SEP | cumplimiento al
contfrato |
Detalle del Gasto | Permite  verificar el 700-PR-01-A06 |
cumplimiento al
contfrato |
]Repor’re Final sobre el donativo ]Permi’re verificar el ]700—PR—01—AO7 \
recibido de la SEP | cumplimiento al
contrato |
![Co’rélogo de Beneficiarios | Tramitar el pago del 700-PR-01-A08 |
donativo. |

FO-DGICO-006
ANEXOS Y REGISTROS



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

Procedimiento: Otorgamiento de Donativos

Cédigo: 700-PR-02

REGISTROS
Documentos de Trabajo Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
conservacion conservar identificacién Unica
Proyecto para el | 5 anos | Direccién 700-PR-01-RO1
otorgamiento de General de
donativos Presupuesto vy
Recursos
Financieros \
Carta bajo protesta de | 5 afios | Direccion 700-PR-01-R02
decir verdad General de
Presupuesto vy
Recursos
Financieros |
Formato de Autorizacion | 5 afos | Direccién 700-PR-01-R03
de donativos General de
Presupuesto vy
Recursos
Financieros \
Revisidn de Requisitos | 5 anos | Coordinacién 700-PR-01-R04
de Asesores |
Reporte Trimestral sobre el | 5 afios \ !Coordinocién !700—PR—01—R05
donativo recibido de la de Asesores |
SEP
Detalle del Gasto 5 afos \ !Coordinocién !700—PR—01—R06
de Asesores |
Reporte Final sobre el | 5afos \ !Coordinocién !700—PR—01—RO7
donativo recibido de la de Asesores |
SEP
Catdlogo de Beneficiarios | 5 afios | Direccién 700-PR-01-R08
General de
Presupuesto vy
Recursos
Financieros |

FO-DGICO-006
ANEXOS Y REGISTROS




Procedimiento Otorgamiento de Donativos

Cédigo 700-PR-01

HISTORIAL DE CAMBIOS

L NA NA | NA | NA |

FO-DGICO-007

HISTORIAL DE CAMBIOS




Procedimiento: Otorgamiento de Donativos

Cadigo:

700-PR-01-A01

PA

Datos de la Solicitante

Razén Social (2)

Domicilio Fiscal (3)

. RF.C. (4)

. CLUNI (5)

No. Telefonico (6)

Correo electrénico (7)

. Pagina web (8)

Del representante legal

a) Nombre completo (9)

b) No. telefénico celular (10)

¢) Correo electrénico institucional y personal (11)
Del responsable interno solidario

Nombre completo (12)

R.F.C. (13)

No. telefonico celular (14)

Correo electrénico institucional y personal (15)

Temmoo®>

. Proyecto

. Nombre (16)

. Importe solicitado (17)

. Periodo de ejecucion (18)
. Diagnéstico (19)
Descripcién (20)

1. Objetivos

moomw»

700-PR-01-A01

OTORGAMIENTO DE D

Fecha: dd/mm/aaaa (1)

Objetivos
(21)

Periodo de ejecucién
(22)

WIN| -
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Procedimiento:

Otorgamiento de Donativos

Cédigo: 700-PR-01-A01

2. Cronograma de actividades.

700-PR-01-A01

Objetivos y Actividades

23)

Meta fisica

(24

Cantidad
25)

Entregables
(26)

Periodo de

2

Objetivo 1

1. Actividad
2. Adiidad
3. Actividad

Objetivo 2

1. Actividad
2. Adtiidad
3. Actividad

Objetivo 3

1. Actividad
2. Actividad
3. Actividad

Pégina2de §




Procedimiento:

Otorgamiento de Donativos

Cédigo: 700-PR-01-A01

3. Presupuesto

700-PR-O1-A0L

Objtvos y Actividad

(28)

Recursos | Recursos Materiales, Servicios | Total

Humanos' Generales, Bienes y Obra (31
(29) Piblica’

(30)

Objetivo 1

1. Actividad
2. Aclividad
3. Actividad

Objeivo 2
1. Adtvidad
2. Adtvidad
3, Actidad

Objetivo 3
1. Actividad
2. Actividad
3, Actividad

Total

(32 (33 (34

administracion.

Enapegoabestableeidowelartfwb110delﬁeg
m«mmmmwmmmmmmmm

mmhtwulmmumammmmmy
més del 5% de! donativo para cubri gastos de
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Procedimiento:

Otorgamiento de Donativos

Cédigo: 700-PR-01-A01

700-PR-01-A01
4. Justificar y fundamentar la utiiidad social del proyecto. (35)
: Plan Nacional de Desarrollo Programa Sectorial SEP
°"‘°“"°°(g:; proyacta 20072012 20072012
(37) (38)
1. Contribuye al cumplimiento de los | Contribuye al cumplimiento de los
objetivos..... objetivos.....
2, Contribuye al cumplimiento de los | Contribuye al cumplimiento de los
objetivos..... jetivos.....
3

ANEXOS

Piginad de’s




Procedimiento: Otorgamiento de Donativos

Cédigo: 700-PR-01-A01

700-PR-01-A01

F. Resultados esperados. (40)

Representante Legal Responsable Interno Solidario

(41) (42)

Pégina5de5




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

Procedimiento: Otorgamiento de Donativos

Cédigo: 700-PR-01-A01

@ INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

700-PR-01-A01
CLAVE DESCRIPCION
(1) Indicar el dia (dos digitos), mes (dos digitos) y afio (cuatro digitos) en que se
solicita el donativo.
2) Anotar la razon social de la Asociacion de acuerdo con el Acta Constitutiva.
(3) Anotar el domicilio fiscal de la Asociacion mismo que debera corresponder con

el de la Cédula de Identificacién Fiscal expedida por la Secretaria de Hacienda
y Crédito Publico.

(4) Indicar el Registro Federal de Contribuyentes de la Asociacion.

(5) Anotar la Clave Unica de Inscripcion al Registro Federal de las Organizaciones
de la Sociedad Civil.

(6) Numero de teléfono de la Asociacion.

(7) Correo electrénico de la Asociacion.

{8) En caso de contar con pagina web anotar la direccion.

9 Nombre completo del Representante Legal de la Asociacién.

(10) Numero telefénico celular del Representante Legal de la Asociacion.

(11) Correo electrénico institucional y personal del Representante Legal de la
Asociacion.

(12) Nombre completo del Responsable Interno Solidario (persona que sera
considerada como particular que maneja o aplica recursos publicos federales y
respondera por el correcto manejo y aplicacion del donativo).

(13) Registro Federal de Contribuyentes del Responsable Interno Solidario.

(14) Numero telefénico celular del Responsable Interno Solidario.

(15) Correo electronico institucional y personal del Responsable Interno Solidario.

(16) Anotar el nombre del proyecto, el cual deberd ser breve y acorde con la
descripcién de dicho proyecto.

(17) Anotar el monto del importe solicitado en pesos, con dos decimales.

(18) Anotar el periodo en que se ejecutara el proyecto, indicando el mes inicial,
mes final y el afio, por ejemplo Enero-Diciembre de 2012.

(19) Se debera indicar amplia y detalladamente la problematica que da origen al

proyecto debiendo contener elementos cuantitativos (estadisticas) y
cualitativos (caracteristicas).

(20) Explicar amplia y detalladamente en qué se utilizaran los recursos del donativo
que se solicitan, la poblacion beneficiada, ;cémo se utilizaran dichos
recursos?, ;en qué entidad o entidades federativas se llevara a cabo el
proyecto?, jcuando?, ¢ por qué? y jpara qué?.

(21) Senalar los objetivos del proyecto, los cuales deben ser simples, medibles,
alcanzables y realistas. Deben responder a las preguntas ;qué?, jcémo?,
Jpor qué? ;para qué? y jcon qué propésito?.

(22) Indicar el periodo de ejecucion, mes inicial, mes final y el afio de cada objetivo,
el cual debera estar dentro del periodo de ejecucion del proyecto.

(23) Indicar el nimero de objetivo (sin transcribirlo) de acuerdo a la clave 21 del
presente instructivo, listando las actividades necesarias para el cumplimiento
del mismo.

ANEXOS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

Procedimiento:

Otorgamiento de Donativos

Cédigo: 700-PR-01-A01

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

700-PR-01-A01
CLAVE DESCRIPCION

(24) Indicar la unidad de medida (con una palabra) por cada actividad.

(25) Indicar la cantidad (con numero) por cada actividad.

(26) Sefialar la evidencia documental que se entregard para comprobar el
cumplimiento de cada una de las actividades (impresa o en medio magnético),
asi como el tipo (listas, fotografias, informes, etc.).

(27) Indicar el periodo de ejecucién mes inicial, mes final y el ano, por cada
actividad, el cual no podra ser superior al de los objetivos indicados en la clave
21 del presente instructivo.

(28) Copiar los objetivos y actividades de la clave 23 del presente instructivo.

(29) Indicar la cantidad en pesos, con dos decimales que se destinara para
Recursos Humanos, tales como contratacién de personal por honorarios o
eventuales,

(30) Indicar la cantidad en pesos, con dos decimales que se destinaran para
Recursos Materiales, Servicios Generales, Bienes u Obra Publica tales como
papeleria, mobiliario, utensilios para el servicio de cafeteria, etc.,

(31) Suma horizontal del presupuesto por cada actividad, anotando las cantidades
en pesos con dos decimales.

(32) Suma vertical del presupuesto destinado a Recursos Humanos, anotando las
cantidades en pesos con dos decimales.

(33) Suma vertical del presupuesto destinado a Recursos Materiales, Servicios
Generales u Obra Publica, anotando las cantidades en pesos con dos
decimales.

(34) Suma vertical total del presupuesto por actividad.

(35) Explicar las razones por las cuales considera que el proyecto es necesario
para resolver la problematica detectada.

(36) Copiar los mismos objetivos de la clave 21 del presente instructivo.

{37) Alinear los objetivos del proyecto con el Plan Nacional de Desarrollo, es decir,
identificar, relacionar e indicar cémo contribuyen en el cumplimiento de los
objetivos de dicho Plan, anotando unicamente el numero de Eje y Objetivo.

(38) Alinear los objetivos del proyecto con el Programa Sectorial de Educacién, es
decir, identificar, relacionar e indicar cémo contribuyen en el cumplimiento de
los objetivos de dicho Programa, anotando Gnicamente el nimero de Objetivo
y Estrategia.

(39) Senalar la utilidad social del proyecto, es decir el beneficio que el proyecto
generara a la sociedad en su conjunto en la entidad (es) federativa (s) en
donde se desarrollara dicho proyecto.

(40) Indicar los resultados esperados del proyecto, los cuales deben ser medibles
y estar dentro del periodo de ejecucién de dicho proyecto.

(41) Nombre y firma del Representante Legal de la Asociacion asi como su ribrica
en todas las hojas del proyecto.

(42) Nombre y firma del Responsable Interno Solidario asi como su ribrica en

todas las hojas del proyecto.

ANEXOS




Procedimiento: Otorgamiento de Donativos

Cédigo: 700-PR-01-A02

700-PR-01-A02
CARTA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD
(M

NOMBRE COMPLETO (3)
TITULAR DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

> L &mdmmmmmm.bwﬂumpmebomh
mamwmmmm

LMMMMMMMWMMMMM“EW«M
Federacién.

3. mmwmmmmm«mwmmumawumm
memmm-muqmoammywmmm
nacionales;

4, Alafecha, no se encuentra sujeta a proceso legal alguno que le impida recibir el donativo;

S. EmmMMymmmmmmm«MuomddWm
mmaMomammeoMMm
cuarto grado o son conyuges.

6. Conooodmcokﬂdeoaplubbquuowondomanmwg

Enmnammwmmdemmm.wmu
ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE

Nombniﬂm [10!




Procedimiento: Otorgamiento de Donativos

Cédigo: 700-PR-01-A02

O INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
700-PR-01-A02

CLAVE W
[4)) El formato Carta de Decr Verdad oeberd ser impreso en hoja
| | membretada

& Anctar dia_mes -ﬂ;: solicita of
(4) de la
) NGmero del instrumento notanal con el que se acredita a personabdad juridica
de la Asociacién.
m , Mmes y del m«wuunmnm
®) ' Nombre

comploto ante quien se otorga el instrumento
notarial con el que se acredita la personalidad juridica del Representants Legal

R
@) hmuw..mummﬂmd
que se acredia la personalided juridica del Representante Legal de la

(16) y entidad mamdma«:ﬂwdm‘
12) Rogistro Publico
(13 M
(14) Direccidn de comeo elecironico personal del Representante Lagal de la
(15) m.amyanhabmawwwm
se donativo.
(16) | Nombre del




Procedimiento: Otorgamiento de Donativos

Cédigo: 700-PR-01-A03
700-PR-01-A03
‘ OFICIALIA MAYOR
0 COORDINACION DE ASESORES
FORMATO DE AUTORIZACION DE DONATIVOS
NOMBRE O R SOCIAL DE LA DONATARIA FECHA DE ELABORAGION
1) | DA | M ARO
EGISTRO FEDERAL OSC | 2] [ET ) 1s)
UNIOAD RESPONSABLE
| CLAVE DENOMINACION
16) 7
IMPORTE (Pesos) CLAVE PRESUPUESTAL QUE SE AFECTA PERIOOD OEL PROYECTO
12 [ 20)

#mmm}

Pummnummm,

H. Nombre (13)

Se autorza =l i det pr te g con en lo disp en of articulo 80 fraccidn I de la ley Federal de
® ¥ & iidad Hacendari
VAUDA AUTORIZA
{14) 15)
OFICIAL MAYOR SECRETARIO DE EDUCAQION PUSLICA




Procedimiento:

Otorgamiento de Donativos

Cédigo: 700-PR-01-A03

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

700-PR-01-A03
CLAVE DESCRIPCION
1) mmmpmommuum
2 Anotar la Clave Unica de Inscripcion al Registro Federal de Organizaciones de
s la Sociedad Civil.
(3) Anotar el dia (dos digitos) en el que se elabora el formato.
(4) Anotar el mes (dos digitos) en el que se elabora el formato.
(5) Anotar el afio (cuatro digitcs) en el que se elabora el formato.
6) Anotar la Clave de la Unidad Responsable que otorga el donativo. ‘
@) Anotar el nombre de la Unidad Responsable que otorga el donativo.
(8) Anotar en pesos con dos decimales el importe del donativo.
(9) Anotar |a clave presupuestaria que se afecta con el otorgamiento del donativo.

Anotar el periodo en que se ejecutara el proyecto, indicando el mes inicial,
mes final y el affo.

Anotar el nombre del proyecto.
los

Senalar los objetivos especificos del proyecto.
Sefialar en qué consiste la utihdad social de las actividades del proyecto.

Nombre completo y firma del Oficial Mayor

WWymwmhrahmdoemm.




Procedimiento:

Otorgamiento de Donativos

Cédigo: 700-PR-01-A04

SOLICITUD (__1 )
REVISION DE REQUISITOS PARA EL OTORGAMIENTO DE DONATIVOS

CONCEPTO

700-PR-01-A04

OBSERVACIONES

(2)

1. Copia Simple de la siguiente
documentacion:
e Acta constitutiva, acreditacién de la

personalidad del titular o representante
legal que solicita el donativo y/o poderes

s CLUNL

* |dentfficacion oficial con fotografia del
titular o representante legal que firma la
solicitud del donativo.

* |dentificacién oficial con fotografia del
responsable interno solidario, asi como
su Cedula de Registiro Federal de
Contribuyentes.

2. Documentacion original y firmada por el
representante legal.

« Estade de resultados del ejercicio fiscal
anterior al que se solicita el donativo.

e Presupuesto total para el ejercicio fiscal




Procedimiento: Otorgamiento de Donativos

Cédigo: 700-PR-01-A04

700-PR-01-A04
O INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
E 700-PR-01-04
CLAVE “DESCRIPCION
()] ‘Anotar el nombre de la Asociacién.
2 WwaﬁhMWdeomww&mm
observaciones pertinentes.




Procedimiento: Otorgamiento de Donativos

Cédigo: 700-PR-01-A05

REPORTE TRIMESTRAL DONATIVO SEP (1)
(2) de (3)

I.  DATOS RELATIVOS AL DONATARIO

A. Nombre de la Asociacion: (4)
B. CLUNL: (5)
C. Domicilio fiscal: (6)

D. RESPONSABLE INTERNO SOLIDARIO
a) Nombre: (7)

b) Teléfonos: (8)

c) Correo electrénico: (9)

E. REPRESENTANTE LEGAL
a) Nombre: (10)

b) Teléfonos: (11)

¢) Correo electrénico: (12)

Il.  AVANCE DEL PROYECTO

A. Nombre: (13)

B. Periodo de ejecucion: (14)

Pigina 1003
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700-PR-01-A05




Procedimiento:

Otorgamiento de Donativos

Cédigo: 700-PR-01-A05




Procedimiento: Otorgamiento de Donativos

Cédigo: 700-PR-01-A05

D. Evoiucion del gasto.

Materiales
P Disponible
Actividad Asignaci6 Ejer Recursos | %.S0VIcios | (o6 =on 2312029
21) original A 23. d H mm
Pablica
_(25)
Objetivo 1
1. Actividad
2. Actividad

.00 [¢

Vo. Bo.
32)

Pigna3ded




Procedimiento: Otorgamiento de Donativos

Cédigo: 700-PR-01-A05

O INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
700-PR-01-A05

CLAVE DESCRIPCION

(1) Anoblold\oonelqg otorgé el donativo.
Anotar los meses del trimestre que se esta reportando. Enolcloodoqmdpﬂmer
2 informe trimestral no abarque todo el periodo, se debera reportar a partir de la
fecha en que se suscribié el contrato.

(3) Anotar el afo del trimestre en que se esta reportando.

(4) Anotar el nombre completo de la Asociacién.
(5) mucmmacmummwummmu

la Sociedad Civil

(6) Anotareldomal-oﬂscaldoh“oaodbn.

(7) Anotar el nombre compieto del Responsable Interno Solidario.

8 Anotar el teléfono del Responsable Interno Solidario.

(9) Anoctar el correo electronico institucional y perscnal del Responsable Interno
10) | Anotar el nombre completo de! Representante Legal

1 Anotar el teléfono del Representante Legal.

12) mummmgm Representante Legal.

13) mammwgmommumocwmo
(14) | Anotar el periodo de ejecucion del proyecto de acuerdo al anexo C del contrato.
(15) cwmwmym«m-umzswfmomo-m-m-

(16) Mmphydmuanummmmymd
avance obtenido al cada actividad.

a7n C huwumamaumuum 700-PR-01-A01.
(18) | Copiar Ia cantidad de acuerdo a ia clave 25 de! formato 700-PR-01-A01.

(19) |mmmym.mmwmymu

avance obtenido al por cada entregable
(20) Wﬂumammmuumnww7mm-
21) cmmum.ummw formato.

(22) Indicar la cantidad en pesos con dos decimales del presupuesto autorizado para
cada actividad de acuerdo con el anexo C del contrato.
(23) Endmodumum.hcohmmdobuimpoﬂammm en los
mmm reflejarse el ejercicio acumulado en el trimestre

(24) lndcordbnmonm con dos decimales, de la erogacion por concepto de
oL Recursos Humanos de cada actividad.
(25) | Indicar el importe en pesos, con dos decimales de la erogacion por concepto de
Recursos Materiales y Servicios Generales, BmoyOanublmdoe.da
_actividad.
(26) R«mam.uommmmwmmm
Rmumymmmsymeomhmy
i Obra Publica.




Procedimiento:

Otorgamiento de Donativos

Cédigo: 700-PR-01-A05

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
700-PR-01-A05

DESCRIPCION

en todas las hojas que integran el informe

wmymummu.wmmem
las hojas que integran el informe.




Procedimiento:

Otorgamiento de Donativos

Cédigo: 700-PR-01-A06

-




Procedimiento:

Otorgamiento de Donativos

Cédigo: 700-PR-01-A06

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
700-PR-01-A06

DESCRIPCION

(1}

El formato Detalle de Gasto debera ser impreso en hoja

membretada.
Anotar el periodo reportado, indicando el mes inicial, mes final y el afho, por
j Enero-Marzo 2012.

mmmm-um 15 del formato 700-PR-01-A0S.

Anohrolnﬁmdelounpmbuhﬁwol

Anotar la fecha del com

Nmuwubnombntodddogugn_m comprobante fiscal

Detallar el concepto del gasto.

mummmmowwmm la cantidad en pesos con
dos decimales.

AWMonmdmuodom.lmodeMnomm

Hacer las precisiones que hmaucomemmonm-i

comprobante fiscal.
Esta columna solo podra ser llenada por la donante ya que se anotaran las
observaciones generadas por la Direccion de Donativos.

Suma vertical de las erogaciones realizadas por actividad correspondiente a
cada objetivo, anotando la cantidad en pesos con dos decimales. La cantidad
de subtotales estara en funcion de los

Suma total de las erogaciones realizadas en todumomm anotando
la cantidad en pesos con dos decimales.

Amolmmodddomﬁvo

1
an

Amuwommdoonelmmpm conforme a la suma total
del formato.

(18)

Es la diferencia que resulta al restar del monto total del donativo el ejercicio
al trimestre.

(19)

Nombre y firma del Responsabie Interno Solidario.

(20)

Nombre y firma del Representante Legal.




Procedimiento:

Otorgamiento de Donativos

Cédigo: 700-PR-01-A07

700-PR-01-A07

REPORTE FINAL DONATIVO SEP (1)

(2) de (3)

I. DATOS RELATIVOS AL DONATARIO

A. Nombre de la Asociacion: (4)
B. CLUNI: (5)
C. Domicilio legai: (6)

D. RESPONSABLE INTERNO SOLIDARIO

a) Nombre: (7)
b) Teléfonos: (8)
c) Correo electrénico: (9)

E. REPRESENTANTE LEGAL

2) Nombre: (10)
b) Teléfonos: (11)
¢) Correo electrénico: (12)

Il. INFORME DEL PROYECTO
A. Nombre: (13)
B. Periodo de ejecucion: (14)

Pigina 1 de 3




Procedimiento: Otorgamiento de Donativos

Cédigo: 700-PR-01-A07

C. Detalle por actividades:

(16) UM | Cantidad (19) ¢jecuciin
1
u8 1 | e @)

!

i

i

Pigna2de3




Procedimiento:

Otorgamiento de Donativos

Cédigo: 700-PR-01-A07
700-PR-01-A07
D. Evolucién del gasto
Asignaciéon Ejercicio Disponible
nal Acumulado
(21) W(Q (23) (24)=22)429)

Objetivo 1

1. Actividad

2. Actividad

3. Actividad
Objetivo 2

1. Actividad

2. Actividad

3. Actividad
Objetivo 3

1. Actividad

2. Actividad

3. Actividad

Total (25)$0.00 (26)80.00 | (27)$0.00
Vo. Bo.
(28) (29)
Responsable intemo Representante Legal
Solidario

Phgra3ded




Procedimiento:

Otorgamiento de Donativos

Cédigo: 700-PR-01-A07

P

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
700-PR-01-A07

CLAVE

DESCRIPCION

(1)

Anotar el afic en el que se otorgé el donativo.

)

mdmmmwwummmma
anexo C del contrato de donacién.

(4)

Anotar el afio.
Anotar el nombre completo de la Asociacién.

(5)

mmumalmnmuaanmamommah
Scociedad Civil.

(€)

Anotar el domicilio fiscal de la Asociacién.

Anotar el nombre completo del Responsabie Interno Solidario.

Anotar el teléfono del wlmm

(9)

Anotar el correo electrénico institucional y personal del Responsable Interno

11)

10)

mammgmoddRWngg
Anotar el teiéfono del Representante Legal.

12)

Anotar el correo electronico institucional y personal del Representante Legal.

13)

Anotar el nombre del proyecto de acuerdo al anexo C del contrato.

(14)

Anotar el periodo de ejecucién del proyecto de acuerdo al anexo C del

(15

contrato.
Indicar el nOmero de objetivo (sin transcribirlo), listando las actividades de
acuerdo a la clave 23 del formato 700-PR-01-A01.

(16)

Immﬂmmwgmymmmmmmudum
todos los informes trimestrales.

7

Copiar la Unidad de Medida de acuerdo a la clave 24 del formato 700-PR-01-
AD1.

(18)

Copiar la cantidad de acuerdo a la clave 25 del formato 700-PR-01-A01.

(19)

Copiar la evidencia documental de acuerdo a la clave 26 del formato 700-PR-
01-A01.

120)

Copiar el pericdo de ejecucién de acuerdo a la clave 27 del formato 700-PR-
01-A01.

(21)

(22)

(23)

(24)

Es el resultado que se obtiene de restar a ia asignacién original olq«elcno
acumulado. En caso de que el donativo se haya erogado en su totalidad el
mdob«inmmm En caso de que haya un disponible
debera anexarse de la ficha de depésito del reintegro

correspondiente.
Suma vertical del presupuesto autorizado de acuerdo con el Anexo C del!
contrato, es decir la cantidad total del donativo, anotando la cantidad en pesos

con dos decimales.

ANEXOS




Procedimiento:

Otorgamiento de Donativos

Cédigo: 700-PR-01-A07

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

700-PR-01-A07

(28)

DESCRIPCION

decimales.

vertical total del acumulado, anotando la cantidad en pesos, con dos

e

@9

Nombre

todas las

0 Y
ue

Suma vertical total de los recursos disponibles, anotando la cantidad en pesos

con decimales. de cuenta.
(g g g g o e P

informe.
del Representante Legal, asi como su rubrica en
el informe.




Procedimiento: Otorgamiento de Donativos

Cédigo: 700-PR-01-A08

700-PR-01-A08

O CATALOGO DE BENEFICIARIOS
SOUCITUD DE ALTA & BAJA DE BENEFICIARIO

) FECHA DE ELABORACION
TIPO DE MOVIMIENTO - I~ ALTA I BAJA mﬁm
| Sy ——

%m_mf&)w' %M_—] )
l_o_t_:ggg_%vru_‘ I"'i‘m )

No. DE CUENTA DE CHEQUES G ;) T N S I U e e
N = e s v i

D S T R N R NG I R S
No DESUCURSAL [T T T ] No DEPLAZA [ (93] ]

NOMBRE APARECE EN LA CUENTA DE
r—m——ﬂ& —
FECMA DE APERTURA I3-“-l-|,-1-“-1.,-L‘.L‘_L..l.r.l woneoA (6] ]
EMMM__,

(17) |

FECMA DE CANCELACION  [(38]__ [ Ll -"T}
9—9—!—“*‘\** — _J
(19)
SELLO

mnoormmaouuun 0 ORGANISMO)




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

Procedimiento: Otorgamiento de Donativos

Cédigo: 700-PR-01-A08

10
"
12
13
14
15
16
17
18

19

700-PR-01-A08
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
* CATALOGO DE BENEFICIARIOS "

MARCAR CON UNA “ X ™ EL TIPO DE MOVIMIENTO QUE SE VA A EFECTUAR.

DIA, MES Y ANO DE ELABORACION DEL DOCUMENTO POR PARTE DE LA U.R. Y/O BENEFICIARIO
OIA, MES Y ARO DE REGISTRO DEL DOCUMENTO POR PARTE DE LA D.G.R.F.
No. de FOLIO ASIGNADO POR LA D.G.R.F. PARA CONTROL INTERNO

NOMBRE O RAZON SOCIAL DEL PROVEEDOR O PRESTADOR DE SERVICIO, EN SU CASO, NOMBRE
DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA G ORGANISMOS BENEFICIARIOS DEL PAGO

LAVE DEL REGISTRO FEDERAL DEL CONTRIBUYENTE, PARA EL CASO DE LA SEP

LAVE DE LA CURP (CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION ) CUANDO EN SU CASO,
AL BENEFICIARIO.

TOS DEL DOMICILIO FISCAL DEL BENEFICIARIO
) CALLE
NUMERO EXTERIOR
) NUMERO INTERIOR
D) COLONIA
LOCALIDAD Y/O DELEGACION

No. CORREO ELECTRONICO DEL BENEFICIARIO ( E-MAIL).
No. DE CUENTA DE CHEQUES DEL BENEFICIARIO. A 11 POSICIONES
No. DE LA CLAVE BANCARIA ESTANDARIZADA ( CLABE ) A 18 POSICIONES
No. DE LA SUCURSAL EN DONDE TIENE LA CUENTA EL BENEFICIARIO.
No. DE PLAZA.
NOMBRE DEL BENEFICIARIO COMO APARECE EN LA CUENTA DE CHEQUES
DIA, MES Y ARO DE APERTURA DE LA CUENTA
DE MONEDA (NACIONAL, DOLARES, EUROS, ETC)
DENOMINACION DE LA INSTITUCION BANCARIA
DIA, MES Y ARO DE LA CANCELACION DE LA CUENTA CUANDO APLIQUE, EN SU CASO
SELLO DE BENEFICIARIO

INOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DEL BENEFICIARIO ( EN SU CASO, SERVIDOR PUBLICO FACULTADO
DE LA U.R. G ORGANISMO)

ANEXOS




Procedimiento: Atencidn de asesorias solicitadas por el Oficial Mayor

Cédigo: 700-PR-02

Elaboré Revisd
'Lic. Rocio D. Arellano Lic. Guillermo Bernal Miranda |
Santillan |
Coordinadora de Oficial Mayor |
Asesores |
Autorizé

!Lic. Guillermo Bernal
Miranda |

Oficial Mayor |

Vd

| Fecha de documentacién:  09-12-11 |
' NGmero de revisién: 0|

i

\

FO-DGICO-002

VALIDACION




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

Procedimiento: Atencién de asesorias solicitadas por el Oficial Mayor

Cédigo: 700-PR-02

Objetivo(s):
Dar atencién a la elaboracién de opiniones técnicas, estudios y asesorias solicitadas

por el Oficial Mayor, que contribuyan a dar respuesta a peticiones de otros servidores
publicos de primer nivel, asi como a su foma de decisiones.

Glosario:
e C.A: Coordinacién Asesores de la Oficialia Mayor.
e O.M.: Oficialia Mayor de la Secretaria de Educacioén Publica.
e SEP: Secretaria de Educacion Publica.
e Unidad: cada una de las Unidades Administrativas del Sector Central y Organos
Administrativos Desconcentrados del Sector Educativo y Enfidades Paraestatales
agrupadas al Sector Educativo (Organismos Descentralizados, Empresas de

Participacion Estatal Mayoritaria y Fideicomisos PUblicos).

Marco Normativo:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién PUblica, Articulo 7 (D. O.F. 21 de
enero de 2005. Ultima reforma publicada el 4 de agosto de 2011)

e Toda lalegislacion que se relacione con la materia de la opinion, estudio u asesoria a
emi’rir.\

Referencias:

e Guia para la Elaboracién y Actualizaciéon de Manuales de Procedimientos. Octubre
2010.

FO-DGICO-003
PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO



Procedimiento: Atencion de asesorias solicitadas por el Oficial Mayor
Cédigo: 700-PR-02

Alcance:

. ]Es’re procedimiento es aplicable al personal de la Coordinaciéon de Asesores de la
Oficialia Mayor, para dar atencién a las asesorias, opiniones técnicas y estudios
solicitados por el C. Oficial Mayor |

Responsabilidades:

Oficial Mayor:
e Instruir la atencidn de asuntos y el desarrollo de asesorias, opiniones técnicas y
estudios, que le permitan tomar decisiones.

Coordinacion de Asesores:
e Recepciéon del asunto, definicidon de la estrategia (s) de atencién y recopilacion
de informacién, validacion y entrega de estudio u opinidn técnica.

Asesores:
e Andlisis de la informacién y elaboracion de opinidn, estudio u asesoria.

FO-DGICO-003
PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO



Procedimiento:

Atencion de asesorias solicitadas por el Oficial Mayor

Cédigo: 700-PR-02

DIAGRAMA DEL PROCESO

Oficial Mayor Coordinador de Asesores Asesores
@
Insttruc.c,ic'mdde I N assﬁzeﬁ (c:ilgf?n?c‘:eién Andlisis
a enmo;\ e de estrategia (s)
asunto para su atencion
Validacién y

entrega de estudio

u opinién técnica

Término

Elaboracién de
estudio u opinion
técnica

FO-DGICO-004
DIAGRAMA DE BLOQUES




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

Procedimiento: Atencion de asesorias solicitadas por el Oficial Mayor
Cédigo: 700-PR-02

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Instrucciéon de 1.1 Entrega el asunto o tema que
atencion del asunto. requiere sea analizado vy

expuesto para la toma de
decisiones de los servidores
publicos de primer nivel de esta
Secretaria.

1.2 Proporciona a la Coordinacion
de Asesores la informacion que Oficial Mayor
requiere sea analizada.

1.3  Precisa el enfoque que requiere
del andlisis ejemplo: politico,
econdémico, educativo, social.

1.4 Define la formalidad y tiempos
para la entrega de la opinidn,
estudio U asesoria.

2. Recepciéon del 2.1 Recibe el asunto o tema a
asunto y definicion analizar 'y la informacién
de estrategia (s) correspondiente.

para su atencion.

2.2 lIdentifica y consulta diversas
fuentes de informacion ejemplo
(reuniones de trabajo con ofras
unidades o entfes privados,
articulos, documentos emitidos
por ofras unidades, periddicos,
leyes, reglamentos, acuerdos,
circulares, etfc.

Coordinacién de Asesores

2.3 Revisa los estudios previos o
antecedentes de informacion
emitidos por la OM.

FO-DGICO-005
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

Procedimiento: Atencion de asesorias solicitadas por el Oficial Mayor
Cédigo: 700-PR-02

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

2.4

2.5

2.6

Solicita  informacién a  las
diferentes unidades de la SEP, o
de ser procedente a entes del
sector social o privado.

Define y plantea a los asesores
la estrategia y enfoque a utilizar
para analizar el asunto o tema
especifico.

Establece forma y tiempos de
enfrega.

Coordinaciéon de Asesores

3. Andlisis.

3.1

3.2

3.3

3.4

Estudia las diversas fuentes de
informaciéon, de lo general a lo
particular.

Acuerda con la Coordinaciéon
de Asesores el solicitar mayor
informacién a las instancias
correspondientes.

Destaca y sintetiza lo
informacién mds importante,
misma que servird como
argumentacion de la opinidon,
estudio o asesoria.

Concreta reuniones de trabajo
con el sector publico, social y/o
privado.

Asesores

FO-DGICO-005
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

Procedimiento: Atencion de asesorias solicitadas por el Oficial Mayor
Cédigo: 700-PR-02

ACTIVIDAD RESPONSABLE
ETAPA
4. Elaboraciéon de 4.1 Define y articula la estructura
estudio u opiniédn de la opinidn o asesoria.
técnica.
4.2 Establece la motivacion vy
fundamentacion de la opinidon
o asesoria. Asesores
43 Emite mediante oficio, la
opinidn o asesoria solicitada.
4.4  Establece alternativas
adicionales.
5. Validaciéony 5.1 Revisa la informacion utilizada
enfrega de estudio como soporte de la opinidn o
U opinidn técnica. asesoria.

5.2  Andliza la opinidn o asesoria.

5.3 Establece con los responsables
de readlizar el andlisis, una
reunion de frabagjo  para

fortalecer criterios y emitir 10 | coordinaciéon de Asesores
validacion.

5.4 Revisa la motivacion y
fundamentacion soporte  del
estudio o asesoria.

5.5 Valida y entrega el estudio u
opinién técnica.

Término del Procedimiento

Variable

TIEMPO APROXIMADO DE
EJECUCION:

FO-DGICO-005
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES




Procedimiento:

Cédigo: 700-PR-02

Atencidn de asesorias solicitadas por el Oficial Mayor

ANEXOS

Nombre del Documento

Propésito

Cédigo del
documento

|Oficio de respuesta |

]Medio documental a través del cual se
plasma la opinidn técnica. |

700-PR-02-A01 |

|

|

REGISTROS
Documentos de Tiempo de Responsable de conservar Cédigo de registro o
Trabajo conservacion identificacién Unica
Oficio de 3 anos | Coordinador de Asesores | 700-PR-02-A01 |
respuesta \

] ]

|

i

FO-DGICO-006

ANEXOS Y REGISTROS




Procedimiento:  Atencion de asesorias solicitadas por el Oficial Mayor

Cédigo: 700-PR-02

HISTORIAL DE CAMBIOS

FO-DGICO-007

HISTORIAL DE CAMBIOS




Procedimiento:  Atencion de asesorias solicitadas por el Oficial Mayor

Cédigo: 700-PR-02

“2011, Ao del Turlsmo en México™ (1)

OFICIALIA MAYOR (2)
COORDINACION DE ASESORES (3)

LIC. GUILLERMO BERNAL MIRANDA (4)

OFICIAL MAYOR (5)

PRESENTE Meéxico, D.F.,, 27 de octubre de
2011 (6)

Me refiero a la

- (7)
Al respecto, de conformidad con lo dispuesto en el articulo =—==sseeeeeeemeede |Q LEY =mmmmmmmmenan
------ --- y del Reglamento asi como de los Lineamientos en materia
de , se expone lo siguiente: (8)
Previo andlisis de la informacion relacionada COn =-ssseeeeemmeaes y de la normatividad

aplicable, presento a usted la siguiente opinion

(?)
Sin otro particular, le envio un cordial saludo. (10)

ATENTAMENTE

LIC. ROCIiO ARELLANO SANTILLAN (11)
COORDINADORA DE ASESORES




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

Procedimiento:  Atencion de asesorias solicitadas por el Oficial Mayor

Cédigo: 700-PR-02

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
700-PR-02-A01

CLAVE DESCRIPCION

(1) Anotar el ano tal y como se decrete en el Diario Oficial
de la Federacion

(2) Senalar de que drea proviene el documento

(3) Senalar el drea que genera el oficio

(4) Senalar el nombre completo del servidor publico al cual
se le dirige el documento

(5) Senalar el puesto del servidor publico al cual se dirige el
documento

(6) Anotar el dia, mesy afio en que se emite el documento

(7) Indicar el fema o asunto sobre el cual va a versar el
contenido y fondo de la opinién técnica

(8) Especificar la normatividad aplicable como marco legal
gue fundamentard la opinidn técnica

(9) Desarrollo de |la opinidn técnica

(10) | Cierre o despedida

(11) | Nombre completo y cargo del servidor publico que dirige
el documento

ANEXOS




Procedimiento: Desarrollo de Proyectos Estratégicos

Cédigo: 700-PR-03

Elabord

Dr. Vicente Fregoso
Regla
Coordinador de
Proyectos Estratégicos
Presupuestales |

Revisd

Lic. Guillermo Bernal Miranda

Oficial Mayor |

Avutorizd

!Lic. Guillermo Bernal
Miranda ]

Oficial Mayor |

Fecha de documentacion:

NUmero de revisioén:

130/11/2011 |

o1 |

N B

FO-DGICO-002

VALIDACION




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

Procedimiento: Desarrollo de Proyectos Esiraiégicos\

Cédigo: 700-PR-03

Obijetivo(s):

e Apoyar al Oficial Mayor en el cumplimiento de sus atribuciones mediante el desarrollo de
proyectos cuyo alcance estratégico se refleje en resultados de alto impacto, que permitan la
toma de decisiones y la aplicacion de medidas técnicas y administrativas para el mejor
funcionamiento y organizacion Institucional.

Glosario:
CPE: Coordinador de Proyectos Estratégicos
Equipo de Trabagjo: Personal de Apoyo de plazas de estructura, eventuales u honorarios;

encargados de desarrollar los proyectos.

Proyecto Estratégico: Es el conjunto de acciones que surgen derivado de una necesidad de
mejora o una solicitud especifica.

Secretaria: Secretaria de Educacion PUblica

Marco Normativo:

» Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica. Articulo 7 (D. O.F. 21 de enero de 2005.
Ultima reforma publicada el 1 de julio de 2010)

Referencias:
e Guia para la Elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos. Octubre 2010.

Alcance:
e El dmbito de aplicacién estd dado para el personal que integra la Coordinacién de Proyectos
Estratégicos adscrita a la oficina del Oficial Mayor.

Responsabilidades:

Coordinador de Proyectos Estratégicos:

e Dirigir el diseno y desarrollo de los proyectos que le sean encomendados por el Oficial Mayor.

e Coordinar el seguimiento de los proyectos de mejora administrativa que permitan fortalecer la
gestiéon de la oficina de la Oficialia Mayor.

Equipo de Trabajo:

e Proponer los programas de accion para el desarrollo de los proyectos estratégicos de la Oficialia
Mayor.

e Desarrollar los proyectos, a través de la implementacion de acciones para eficientar la operacion
interna de la Oficialia Mayor.

e Andlizar la informacién para la toma de decisiones encaminadas a la eficiencia administrativa.

FO-DGICO-003
PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO



Procedimiento:

\Desarrollo de Proyectos Estrcﬂégicos\

Cédigo: 700-PR-03

DIAGRAMA DEL PROCESO

Coordinador de Proyectos
Estratégicos

Equipo de Trabajo

[1]
Ioentficacion e
informacidn
estratégica y
definicén de prayecto
» Sesatrolls
[7] 3]
Defincion de alcance ¢ Planteamento i
impicaciones oef =1  Oficlal Maryor del
proyecto proyecto a desarrollar
= I_E
Asigracian do grupo de
trabado pars ol M:«vm
desarrolio det proyecto prayecto
|
€] 7 [#]
i ot implementacitn de las rivaaasamd
¥ seguind Eie m:::c
Droyecto
del proyecto sl
J
) [7@]
Presentacson de mtogracitn de
Jrados o Oficial \tes de
Mayor consuita

FO-DGICO-004

DIAGRAMA DE BLOQUES




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

Procedimiento:

Desarrollo de Proyectos Esiraiégicos\

Cédigo: 700-PR-03

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
| 1.1 Identifica la necesidad de desarroliar
1. -~ - proyectos que de acuerdo a las
Identificacion de facultades de la Oficialiac  Mayor
informacion estratégicay pueden elaborarse, con base en la CPE
definicién proyectos a indicacién que recibe del Oficial Mayor
desarrollar o q_por’rlr de las propuestas internas
recibidas.
2.1 Andliza el tipo de estudio a desarrollar.
Si requiere un diagndstico profundo con
2. | implementacién de acciones de mejora
Definicidn del alcance e o debe dar atencién a una solicitud CPE
implicaciones del especifica.
proyecto |
2.2 Determina el objetivo general del
proyecto a desarrollar. \
3. ]Plon’reomien’ro al | 3.1 Presentacién general del proyecto al
Oficial Mayor del Oficial Mayor y aprobacion para su CPE
proyecto a desarroliar | desarrolio.
4.1 \Asigno al personal que desarrollard el
4 ’ proyecto.
Asignacion del Equipo de _ ) ) CPE
Trabaijo para el desarrollo 4.2 En su caso, asigna el equipo de.T.I’ObOJO,
g ; con base a las habilidades,
€ proyecto conocimientos y carga de frabajo del
personal. |
5.1 Recopila informacién del marco
normativo y los antecedentes del
proyecto. En caso necesario elabora el
diagndstico de la situacion actual de
5 operacién.
Planeacién y desarrollo Equipo de Trabajo |
del proyecto | 5.2 Determina la metodologia de trabajo,

objetivos  especificos,  organizacion,
dreas con las que se establecerd
comunicacion vy los criterios técnicos
con los que se elaborard el proyecto. \

FO-DGICO-005
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

Procedimiento:

Desarrollo de Proyectos Esiraiégicos\

Cédigo: 700-PR-03

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

53

!En caso de que el fipo de proyecto lo
requiera, elabora formato de Definicidn
del Proyecto y estrategia de accion; asi
como el Programa especifico de
Trabajo para su implementacién. |

Equipo de Trabajo |

6.
Validacién del proyecto

6.1

6.2

Revisa y analiza el proyecto.

En caso necesario, determina la
necesidad de aqjustes, aclaraciones o
cambios que se requieran. |

CPE

7.
Implementacion de
acciones y seguimiento
del proyecto \

7.1

7.2

7.3

Acuerda con el CPE, de proceder, la
necesidad de comunicacidén con las
dreas de la Secretaria involucradas.

Implementa las acciones definidas, en
sU caso, a partir de la informaciéon
recabada en las dreas.

Mantiene informado al CPE sobre los
avances, mediante Informe de trabajo
o de reuniones de seguimiento para la
toma de decisiones. |

]Equipo de Trabajo \

8.
Integracién de informe
para presentaciéon de
resultados \

8.1

]In’regro informe final para presentacion
de resultados obtenidos.  Asimismo
presenta propuestas subsecuentes de
accioén. |

]Equipo de Trabajo \

9. |
Presentacién de
resultados al Oficial
Mayor

2.1

]Presenfo al Oficial Mayor los resultados
del proyecto elaborado, y en su caso
posibles decisiones para solicitar apoyo.

CPE

FO-DGICO-005

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES




Procedimiento: Desarrollo de Proyectos Estratégicos

Cédigo: 700-PR-03

10.1 Integra los expedientes de consulta de
0. | acuverdo a la informacién generada

Integracién de durante el desarrollo del proyecto. Equipo de Trabajo |
expedientes de consulta \

Término del Procedimiento

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION: | Yorable

FO-DGICO-005

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICIALIA MAYOR

Procedimiento:

Desarrollo de Proyectos Esiraiégicos\

Cédigo: 700-PR-03

ANEXOS

‘ Nombre del Anexo

Propésito

Cédigo del Anexo

Definicién del Proyecto

!Documen’ro que permite establecer los
objetivos del proyecto, definicién de la
estrategia y responsables para  su
implementacién, asi como el resultado a
lograr. |

700-PR-03-A01

]Progromo de Trabajo \

Definicién de las etapas y actividades
especificas a realizar por cada
participante, el producto especifico vy
fecha compromiso para su terminacion. |

700-PR-03-A02

Informe de Trabajo

Informa al CPE, las actividades realizadas
y pendientes por hacer, conforme al
Programa de Trabajo definido, asi como
de aquellos obstdculos o requerimientos
especificos para solventar alguna accién.

700-PR-03-A03

Informe de Resultados

Presenta los resultados obtenidos posterior
a la implementacién de las acciones |

700-PR-03-A04

REGISTROS
. Céddigo de registro
Documentos de Trabajo U] d.e’ HEIZEEEIE Cl o idgenﬁficacgén
conservacioén conservar Gnica
Equipo de Trabajo
Definicién del Proyecto | 3 anos | Responsable por 700-PR-03-A01 |
proyecto |
Equipo de Trabaijo
Programa de Trabajo 3 afos | Responsable por 700-PR-03-A02 |
proyecto |
Equipo de Trabajo
Informe de Trabajo 3 afos | Responsable por 700-PR-03-A03 |
proyecto |
Equipo de Trabajo
Informe de Resultados | 3 afos | Responsable por 700-PR-03-A04 |
proyecto |

FO-DGICO-006
ANEXOS Y REGISTROS




Procedimiento Desarrollo de Proyectos Estratégicos

Cédigo: 700-PR-03

|'\°/”er:‘s%§ | 30-11-11 | NA | NA
[]

] [l |
] ] | ]
] [l | [l

FO-DGICO-007
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Procedimiento [Desarrollo de Proyectos Estrcﬂégicos\

Cédigo: 700-PR-03-A01

700-PR-03-A01

CARTA COMPROMISO

PROYECTO: (1) Nombre del Proyecto.

OBJETIVO GENERAL:

(2) Definicion especifica de los resultados o productos esperados a lograr con el proyecto.

DESCRIPCION:

(3) Breve explicacion del proyecto a desamollar, desde el punto de vista de los resultados
esperados.

ALCANCE:
(4) Areas a las que impactara el proyecto.

EQUIPO DE TRABAJO E INVOLUCRADOS:

(5) Todos aquellos involucrados que pueden tener alguna influencia y deben considerarse en el
desarrollo del mismo.

RESULTADO:
(6) Evidencias o enfregables de los resultados obtenidos al finalizar el proyecio.

FECHA CONCLUSION:
(7) Fecha especifica de término del proyecto, de acuerdo al programa de trabagjo definido.

BENEFICIOS:

(8) Descripcion del impacto positivo que se obtendra con los resultados del proyecto.




Procedimiento

[Desarrollo de Proyectos Estraiégicos\

Cédigo: 700-PR-03-A02

PROYECTO: (1) Nombre del Proyecto.

700-PR-03-A02

PROGRAMA DE TRABAJO

NO.

ACTIVIDAD

PARTICIPANTES

FECHA

PRODUCTO COMPROMISO

(2) Definicion de etapa del

proyecto

1 (3) Breve descripcién de la

actividad a realizar

W DN

(4)
Encargados de
implementaciéon
de las actividades

(5) (6)
Producto final por
- Fecha de
actividad o
. . enfrega del
alguna evidencia

roducto
del avance P P
especifico
generado

(2) Definicion de etapa del

proyecto

5 (3) Breve descripcién de la

actividad a realizar

6
7.
8

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.




Procedimiento Desarrollo de Proyectos Estratégicos

Cédigo: 700-PR-03-A03

700-PR-03-A03

México, D.F., a (1) Fecha de presentacién del informe

INFORME DE ACTIVIDADES

PROYECTO: (2) Nombre del Proyecto.

COLABORADORES: (3) Nombre de los participantes encargados de la implementacién de las
actividades.

ACTIVIDADES REALIZADAS:
v' (4) Descripcion general de las actividades realizadas durante el periodo presentado.
v

ACTIVIDADES POR REALIZAR:
v' (5) Descripcion general de actividades pendientes de realizar o programadas a desarrollar,

conforme al programa de frabajo definido.

RECURSOS REQUERIDOS:
v' (6) Listado y descripcién de aquellos recursos administrativos y/o de apoyo que se requieran

para poder dar cumplimiento con las actividades definidas para el desarrollo del proyecto.




Procedimiento Desarrollo de Proyectos Estratégicos

Cédigo: 700-PR-03-A04

700-PR-03-A04

México, D.F., a (1) Fecha de presentacion del informe

INFORME DE RESULTADOS

PROYECTO: (2) Nombre del Proyecto.

OBJETIVO:
v (3) Definicion especifica de los resultados o productos esperados a lograr con el proyecto.

METODOLOGIA DE TRABAJO:
v' (4) Descripcién de la metodologia con la que se definid el proyecto, establecimiento de
objetivos, flujo del proceso a seguir, efc.

ACTIVIDADES REALIZADAS:
v' (5) Descripcién general de las actividades mds relevantes realizadas durante el desarrollo e
implementacién del proyecto y conforme al programa de trabajo definido.

RESULTADOS:
v' (6) Descripcidon de los logros obtenidos, asi como de las situaciones adversas al proyecto y de
las cudiles se tomaron acciones o bien se propondrdn nuevas acciones de mejora.

CONCLUSIONES:
v' (7) Opinién técnica y propositiva sobre los resultados obtenidos.

Nofta:
El presente informe también puede redlizarse en formato de presentacion, dependiendo de las necesidades

de exposicion de cada proyecto.

ANEXOS




