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1. INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Coordinacién General de Delegaciones Federales de la
Secretaria de Educacion Publica, es un documento de cardcter normativo que tiene como
proposito general dar a conocer el funcionamiento interno de la Coordinacién General, para lo

cual se

citan los procesos sustantivos que fundamentan su razén de ser y los procedimientos

que se derivan de cada uno de ellos.

Los manuales de procedimientos auxilian en la induccién del puesto y al adiestramiento y
capacitacién del personal, ya que describen en forma detallada las actividades de cada puesto
que participa, por lo cual se pretende que el presente manual sirva para:

Analizar o revisar los procedimientos de un sistema que desee emprender tareas de
simplificacién de trabajo como, andlisis de tiempos, delegacién de autoridad, etc.
Establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya existente.

Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion
arbitraria.

Determinar en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.

Facilitar las labores de auditorfa, evaluacion del control interno y su evaluacién.
Aumentar la eficiencia de los empleados, consultando lo que deben hacer y como deben
hacerlo.

Coordinar actividades para evitar duplicidad de funciones.

La actualizacién del manual se debe:

RUMAROS Y -

Al cambio en la denominaciéon de Coordinacién General de Oficinas de Servicios
Federales de Apoyo a la Educacién a Coordinacién General de Delegaciones Federales
de la Secretaria de Educacion Publica en el afio 2013 vy,

A la eliminacion del procedimiento de “Coordinacién de la aplicacién de instrumentos
de evaluacion a alumnos y maestros”, debido a que la Coordinacién General y las 31
Delegaciones Federales de la Secretaria de Educacién Publica en los Estados de la
Repdblica ya no participan activamente en él, dado que ese proceso pertenece al
Servicio Profesional Docente. '

Pel desarrollo del contenido de este manual intervinieron los servidores publicos responsables
S.E.Pde las areas
el §2%a Secretaria de Educacidn Publica, y la integracién del mismo estuvo a cargo de la

 gue constituyen la estructura organica de la Coordinacién General de Delegaciones

DIRECCION Mﬂq_emﬂe Planeacion, Evaluacién e Informética.
DE ORGAMIZAGION Y DESAPROLLC

S.E.P.
COORDINACION GENERA T2
DELEGACIONES FEDERALES (£ L
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2. IDENTIFICACION DE PROCESOS

IDENTIFICACION DE PROCESOS DE LA COORDINACION GENERAL DE
DELEGACIONES FEDERALES DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.

Desempefio — Retroalimentacién |

PROCESOS SUSTANTIVOS
Prestacién de Concursos o
| tramites y /Convocatorias | ,!s:s%::fc!:::liir:a? ]
servicios '
wv)
o s
c o]
= g
Q - 2
2 3
& wv
: PROCEDIMIENTOS
1.- Elaboracién del
informe nacional de 3.- Elaboracién del |
tramites recibidos 2.- Operacién del informe nacional de |
enflals ventanillas CONCUrso seguimiento a los :
unicas de las Olimpiada del Organismos |
Delegaciones Conocimiento Descentralizados |
Fedleraglis ge Ie:j SFEP i Estatales. A
en los Estados de la |
Republica. ‘
B
I

S.E.P.
SEB . COORDINACION GENER 7
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3. DOCUMENTACION DE PROCEDIMIENTOS

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.1 Elaboracion del informe nacional de tramites recibidos
en las ventanillas Gnicas de las Delegaciones Federales de la Secretaria de
Educacién Pidblica en los Estados de la Reptiblica.

Cédigo: 114-PR-01 \

\

Elabora isa

J

Lic. Rodrigo Cortez

Vencis
Directora de Director de Planeacion,
Vinculacién con Evaluacién e Informatica

Unidades Centrales

Autoriza

aciones Federales de la
SEP

Fecha de
Documentacién: Noviembre 2018

Ndmero de Revisidn: 1
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.1 Elaboracién del informe nacional de tramites recibidos
en las ventanillas Ginicas de las Delegaciones Federales de la Secretaria de
Educacion Publica en los Estados de la Reptblica.

Codigo: 114-PR-01

Objetivo(s):

» |dentificar la participacién activa a nivel nacional mediante el andlisis del nimero y
tipo de tramites y servicios atendidos de CENNIy CAAD en las ventanillas Gnicas de
las Delegaciones Federales de la Secretaria de Educacion Publica en los Estados de
la Republica, para generar los indicadores nacionales mas representativos que se
incluyen en el informe nacional, ofreciendo informacion pertinente que contribuya a

" latoma de decisiones.

Glosario:
e CAAD: Comision de Apelacion y Arbitraje del Deporte.
e CENNIL. Certificacidon Nacional del Nivel de Idioma.

o CGDFSEP: Coordinacion General de Delegaciones Federales de la Secretaria de
Educacién Publica.

o DFSEP: (Delegaciones Federales de la Secretaria de Educacién Pblica en los Estados
de la RepUblica). Instancias que representan a la Secretaria de Educacién Piblica en
los 31 estados de la Republica, cuya funcion es establecer y mantener vinculos
permanentes de comunicacién, enlace y coordinacién entre las autoridades
educativas locales y federales.

DGAIR: Direccién General de Acreditacidn, Incorporacién y Revalidacién.

SEP: Secretaria de Educacién Plflbﬁ(:-a.

Am,ml,‘_.\,\q

e SVAA: Subdireccion de Vinculacién con Areas Adjetivas.
AL : COORDINACION GENER! °E
DHREC DELEGACIONES FEDERALES DE ..

SVODOD: Subdireccién de Vinculacion con Organos Desconcentrados Y SECRETARIADE EDUCACKY PRI
Organismos Descentralizados.
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— SECRETARI

 Ventanilla Unica: Area en las Delegaciones Federales de la Secretarfa de Educacién
Plblica en los Estados de la RepUlblica cuyas actividades estan orientadas a
proporcionar asesoria, gestion e informacion a los usuarios que acudan a ellas en las
entidades federativas, sobre tramites y servicios de la Secretaria de Educacién
Plblica referidos en el procedimiento.

Marco Normativo:

e Ley General de Educacién. D.O.F. 13 de julio de 1993, dltima reforma 19 de enero de
2018. Capitulo VL.

e Reglamento Interior de |la Secretaria de Educacion Publica. D.O.F. 21 de enero de 2005,
Ultima reforma 16 de enero de 2018. Capitulo VIII, Articulo 14. Fraccion |, lIl, IV y VI.

e Normas correspondientes al control escolar, asi como a la acreditacion y certificacion
de conocimientos y aptitudes en lenguas extranjeras y en espafiol como lengua
extranjera, a que se sujetara la Direccién General de Acreditacion, Incorporacién y
Revalidacion. Oficio circular 211.DGAIR/003/2011 emitido por la DGAIR de fecha 16
de febrero 2011.

Referencias:

¢ Manual de Organizacién General de la Secretaria de Educacion Publica. D.O.F. 10 de julio
de 2018, Capitulo VII, articulo 10, articulo 11, fraccién |, Il Ill, IV, XI, apartado 1.0.4.

¢ Manual de Organizacién de la Coordinacion General de Delegaciones Federales de la
Secretaria de Educacion Plblica, Abril de 2018.

e Manual de Organizacién de las Delegaciones Federales de la Secretaria de Educacién
Publica en los Estados de la Reptblica, Abril de 2018.

" Educacién Pdblica de documentos y promociones dirigidas a la Comision de Apelaciény i!«bﬁ S
Arbitraje del Deporte, emitido el 29 de junio de 2018. i

A ,‘gg
S.E.P.
SEP : DEEEOORDINACIGNGENFRAL b
DIRECCION GENERAL DE RECUR GACIONES FEDERALES .., -
HUMANOS Y omzmmsos . SECRETARIA O EDUCACKM PUBLLA

DIRECCION GBNERAL ADJUNTA
NEARATITANN Y NESARROLLO
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Alcance:

Proporcionar al Coordinador General de Delegaciones Federales de la SEP, informacién
estadistica oportuna y pertinente respecto a las solicitudes de tramites y servicios del
CENNI y de la CAAD, que se reciben en las ventanillas Gnicas de las 31 Delegaciones
Federales de |a Secretarfa de Educacién Plblica en los Estados de la RepUblica, para la
toma de decisiones que contribuyan a la mejora continua de los servicios y el
acercamiento de los mismos en beneficio de los usuarios.

Responsabilidades:

EP
R COION GENERAL DE RECURS(S
HUMAROS Y ORGANIZACHN

SaY (ECARR

Direccién de Vinculacion con Unidades Centrales:
Valida los informes nacionales del CENNI y de la CAAD.

Subdireccién de Vinculacién con Areas Adjetivas:

Coadyuva en el seguimiento de tramites y servicios que presta la Secretaria de
Educaciéon Plblica en las entidades federativas a través de la participacién de las
Delegaciones Federales de la Secretaria de Educaciéon Plblica en los Estados de la
RepUblica con respecto al CENNI.

Revisa el concentrado nacional del CENNI a fin de elaborar un informe nacional.

Subdireccién de Vinculacién con Organos Desconcentrados y Organismos
Descentralizados:

Coadyuva en el envio de tramites que se reciban en las ventanillas Unicas en las
Delegaciones Federales de la Secretaria de Educacion Plblica en los Estados de la
Republica y hacerlos llegar a la CAAD.

Realiza el informe nacional referente a los tramites y servicios recibidos en las
ventanillas Gnicas en las Delegaciones Federales de la Secretaria de Educacién Publica
en los Estados de la Republica sobre la CAAD.

Personal de apoyo de la Subdireccién de Vinculacién con Areas Adjetivas /
Subdireccién de Vinculacién con Organos Desconcentrados y Organismos
Descentralizados. 2
Recibe reportes, realiza bitacoras y actualiza bases de datos, para la elaboracién de
concentrados nacionales.

Elabora el concentrado nacional de los reportes recibidos por parte de las Delegaciones

* COORDINAGION GeNER®: 72 .
DELEGACIONES FEDERALE

Federales de la Secretaria de Educacion Publica en los Estados de la Replblica.

JUNTA

SEAETRAE DO AL
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SEP ot SO \i\NUAL DE PROCEDIMIENTOS D'E
. . ' 2 coorbiNACION

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: 3.1 Elaboracidén del informe nacional de tramites recibidos
en las ventanillas Gnicas de las Delegaciones Federales de la Secretaria de
Educacion Puablica en los Estados de la Repiiblica.

Cddigo: 114-PR-01

(Subdireccién de Vinculacién con Subdireccidn de Vinculacién con Direccién de Vinculacion con

Areas Adjetivas / Subdireccién de | Areas Adijetivas / Subdireccién de Unidades Centrales
Vinculacién con Organos Vinculacién con Organos
Desconcentrados y Crganismos Desconcentrados y Organismos
Descentralizados) Descentralizados

Personal de apoyo

DiRECC!-GN GENERIL

" ATSAMITY ﬂz’\zi\fh

INICIO |

v
Elaboracién del
concentrado nacional

A4

Andlisis del
concentrado para
elaboracion del
informe nacional

| [3]

Validacién y
entrega del
informe nacional

l

S.E.P
FIN COQRODINACIGN GENERY =7
.'j\b.."JF\WA‘ UELE ONES FEDER{‘_
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: 3.1 Elaboracion del informe nacional de tramites recibidos
en las ventanillas Gnicas de las Delegaciones Federales de la Secretaria de
Educacién Piblica en los Estados de la Replblica.

Codigo: 114-PR-01

. PUESTO DE

ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA

RESPONSABLE
1.- Elaboracién del | 1.1 Recibe a través de correo electronico las | (Subdireccién de
concentrado cédulas y bitacoras que contienen informacién | Vinculacién con Areas
nacional estadistica de los tramites y servicios | Adjetivas /
atendidos en las Delegaciones Federales de la | Subdireccion de
Secretaria de Educacién Publica en los Estados | Vinculacién con

de la RepUblica. Organos

Desconcentrados y
1.2 Revisa que las cédulas y bitacoras se | Organismos
encuentren debidamente requisitados. En caso | Descentralizados)
contrario, realiza la observacion a la Personal de apoyo
Delegacion Federal.

1.3 Elabora el concentrado nacional por tipo de
tramite.

- CENNI o

- CAAD.

1.4 Turna el archivo en medios electrdnicos
que contiene el concentrado nacional a la
oWECS A, Subdireccion responsable de la elaboracion del
AT O informe nacional dependiendo el tema:

- CENNI a la Subdireccion de Vinculacion con
Areas Adjetivas.

- CAAD a la Subdirecciéon de Vinculacion con
Organos Desconcentrados y Organismos o

Descentralizados. DELIFGACIONES FEDERALES DE L4
SECRETARIADE EDUCACK e PURLA

HUMANOS Y 0264
DIRFCCION GENER
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2~ Andlisis del
concentrado para
elaboracion  del

informe nacional

2.1 Verifica que la informacién recabada en el
concentrado nacional contenga los datos
estadisticos requeridos segin el tema vy
responsable:

- CENNI.

- CAAD.

2.2 Disefia, elabora graficos y reportes de los
indicadores mas representativos como:
numero de tramites, tipo de tramites y periodo
de reportes.

2.3 Elabora informes nacionales de tramites
recibidos, con la estadistica correspondiente,
seglin tema y responsable:

- CENNIL.

- CAAD.

2.4 Envia los informes nacionales del CENNI y
de la CAAD a la Direccién de Vinculacién con
Unidades Centrales para su validaciéon vy
autorizacion por la Coordinacion General de
Delegaciones Federales de la Secretaria de
Educacién Plblica.

Subdireccién

Vinculacion con Areas

Adjetivas
Subdireccién
Vinculacion
Organos
Desconcentrados
Organismos
Descentralizados

de

/
de
con

3.- Validacion vy
entrega del
informe nacional

J

MIRECCION GBERAL BE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIZACION
DIRECCKON GENERAL ADJUNTA

3.1 Recibe el informe correspondiente al tipo
de tramite o servicio.

- CENNIL.

- CAAD.

3.2 Valida el informe nacional del CENNIy/o de
la CAAD.

3.3 Entrega informe nacional del CENNI y/o de
la CAAD a la CGDFSEP, para su autorizacion y
toma de decisiones que contribuyan en la
mejora de los servicios y el acercamiento de
los mismos en beneficio de los usuarios.

Direccidn
Vinculacion

Unidades Centrales.

de
con

SEP

e ORGAMTICIANY DEQAADA ! |

Tiempo aproximado de ejecucién:

EOORDINACION GEMER
DELEGACIONES FEDERAL.

20 DIAS HABILES
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: 3.1 Elaboracién del informe nacional de tramites recibidos
en las ventanillas Gnicas de las Delegaciones Federales de la Secretaria de
Educacion Piblica en los Estados de la Repiblica.

Codigo: 114-PR-01

N, FECHA DE -
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)

Documentacion
por primera vez del
Manual de

Documentacion por primera

vez del Manual de

Procedimientos de la .
Procedimientos de

il la CGDFSEP

1 Noviembre 2018 | Cambio de denominacién de | Actualizacion  de
la  Unidad Responsable, | informacién i
cambio en nomenclatura en | cambio  en la
los puestos responsables y | estructura
actualizacién de | organizacional de la
procedimiento en etapas vy | Unidad
actividades que intervienen, | Administrativa en
asi como en los tramites y | 2013 con base en
servicios que se prestanenlas | el Reglamento
Delegaciones Federales de la | Interior de la
Secretaria de  Educacion | Secretaria de
Plblica en los Estados de la | Educacién Plblica.
Republica.

0] Enero 2012

S. t P,
COORDINACION GENERA! P .
DELEGACIONES FEDERALES CE 14
SECRETARIADE EDVCACH PleLca
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REGISTROS
Procedimiento: 3.1 Elaboracion del informe nacional de tramites recibidos
en las ventanillas (nicas de las Delegaciones Federales de la Secretaria de
Educacion Publica en los Estados de la Republica.
Cédigo: 114-PR-01
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAIJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Bitacora de 2 afos Subdireccién de Vinculacién 114-PR-01-R0O1
registro de con Organos
recepcion de Desconcentrados y
documentacion Organismos
Descentralizados
Cédula de 2 afos Subdireccion de Vinculacién 114-PR-01-R0O2
Tramites del con Areas Adjetivas
CENNI

SEP
DIRECCION GENERAL DE RECURS®S U7
HUMANOS Y ORGANIZACION 2 E P
o RECCION GENERAL ADJUNTA COORDIVACION GENERA 1 -
LETH It TACINN Y MEeArmen - : .
et AN DREGAIONESFEDERAL. A

SECRETARIADE EDUCACKH PUBLEA
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ANEXOS

Procedimiento: 3.1 Elaboracién del informe nacional de trimites recibidos
en las ventanillas Ginicas de las Delegaciones Federales de la Secretaria de
Educacion Piblica en los Estados de la Repiblica.

Codigo: 114-PR-01

NOMBRE DEL ) CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPOSITO DOCUMENTO
| N/A l N/A | N/A

i (anent

HURANOS Y GREANI _
DRECCION GENERAL ADJUNA

DR 000

W f-‘f ‘\f"‘p.r\i OF PR
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.2. Operacién del concurso Olimpiada del Conocimiento
Infantil.

Cédigo: 114-PR-02

Elabora

Sl

\/V‘-l\- &MJL.H_,
Lic. Marfa Teresa L8pez
Castro '
Jefa de Departamento Subdl ector de
de Eventos y Programas Planeacion
Especiales

Autoriza

aier Franco Avila
General de
ederales de la

Ing. Francisco

SRECCION ﬁNERN. E RECURSOS
HUMANOS Y CRG IZACION

CIRECCION GE}ERAL ADJUNTA 7
= Ann LAY PR +
PE DRGAMZACION Y T2 Fecha de
Documentacion: Noviembre 2018
Nilmero de Revision: 1 COORD) GONGEN_RA’" -
FEDERLE:
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento 3.2. Operacién del concurso Olimpiada del Conocimiento
Infantil.
Cédigo: 114-PR-02
Objetivo(s):

o Asesorar a las Delegaciones Federales de la Secretaria de Educacién Piblica en los
Estados de la RepUlblica y a la Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México
(AEFCM), para garantizar que el Concurso Olimpiada del Conocimiento Infantil se
realice de acuerdo a los tiempos predeterminados vy a las bases establecidas en la
convocatoria y a los lineamientos del documento de informacion complementaria.

Glosario:
o AEL: Autoridad Educativa Local.
s AEFCM: Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México

o CGDFSEP: Coordinacién General de Delegaciones Federales de la Secretaria de
Educacién Piblica.

o CONAFE: Consejo Nacional de Fomento Educativo.

e DFSEP: (Delegaciones Federales de la Secretaria de Educacion Publica en los estados de
la Repdblica). Instancias que representan a la Secretaria de Educacién Publica en los 31
estados de la Reptblica, cuya funcién es establecer y mantener vinculos permanentes
de comunicacion, enlace y coordinacion entre las autoridades educativas federales y
locales. g\

bt
Y

DGAVIG: Direccién General Adjunta de Vinculacién, Informacién y Gestién de la
CGDFSEP.

DGEI: Direccidon General de Educacién Indigena de la Secretaria de Educacion Pdblica.

DGEP: Direccion General de Evaluacion de Politicas de la Secretaria de Educacion Pablica.

o GENRRN nE RECHUREQS COORDINACION GENERALCE -
?,,Elv{",' iy -",,\D’E‘-TIC: Direccion General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones de | .GAUQESFEDERAXESDEU
A EAE AN ' i6n Pabli SHAETRADEENCICONPRLCY

~FECCION A «7/Secretaria de Educacién Publica.

e LT ~y e
FE ORGANIZACISH Y DU ZARSOIL
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e« Documento de Informaciéon Complementaria, guia normativa de la Olimpiada
del conocimiento Infantil: Documento en el cual se establecen las actividades y
responsabilidades de cada instancia involucrada, asi como los tiempos predeterminados
para el desarrollo del concurso.

e 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 elaborado,
aplicado y calificado por la DGEP.

¢  SEB: Subsecretaria de Educacion Basica de la Secretaria de Educacion Plblica.

e  SSIEN: Sistema para el Seguimiento de Informacion Educativa Nacional.

Marco Normativo:

s Ley General de Educacién. D.O.F. 13 de julio de 1993, Ultima reforma 19 de enero de
2018, Capitulo | Articulos 2°, Articulo 7° y Capitulo Il Articulo 14.

¢« Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién PUblica, D.O.F., 21 de enero de 2005,
Ultima reforma 16 de enero de 2018. Capitulo VIII, Articulo 14, fraccion |, lll, IV, Vy VI.

Referencias:

e Manual de Organizacién General de la Secretaria de Educacién Publica. D.O.F. 10 de julio
de 2018, Capitulo VII, articulo 10, articulo 11, fraccién I, 11, 1lI, IV, XI, apartado 1.0.4.

e Manual de Organizacion de la Coordinacién General de Delegaciones Federales de la
Secretarfa de Educacién PUblica, Abril de 2018.

Manual de Organizac'ién de las Delegaciones Federales de la Secretaria de Educacion
Plblica en los estados de la Republica, Abril de 2018.

Convocatoria del Concurso Olimpiada del Conocimiento Infantil. Documento de
Informacién complementaria. Apartados: IX Indicaciones especificas; X Cronograma de
actividades; y Xl Formatos. Vigencia por ciclo escolar.

SEP. '
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS COORDINACONGENERIALE -
HUMANOS Y CRGANIZACIOMManual de Operacion (registro y captura de informacion) del SSIEN (sistema internofEACIONES FEDERALES DE L
DIREGCION GENERAL ADJUNBaborado por la DGTIC y CGDFSEP en mayo de 2015. "SECREDRADE ENCALCHPUBLCH

DE ORGANIZANION Y DESARROLLY
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Alcance:

En el procedimiento intervienen: la Coordinacién General de Delegaciones Federales de
la Secretarfa de Educacién Publica, la Direccién General Adjunta de Vinculacién,
Informacién y Gestién y la Jefatura de Departamento de Eventos y Programas
Especiales, los usuarios son los 31 Delegados Federales de la SEP y la Autoridad
Educativa Federal en la Ciudad de México.

La Olimpiada del Conocimiento Infantil estd dirigida a alumnos de sexto grado de
primaria, que cuando resultan ganadores se benefician con una beca (SEP — Institucién
Bancaria) para continuar sus estudios de secundaria (3 afios). Se realiza anualmente en
todas las entidades de la Replblica Mexicana. Esto favorece a alumnos de escuelas
generales (urbanas y rurales), particulares, de educacion indigena y del CONAFE.

Responsabilidades:

Direccion General Adjunta de Vinculacién, Informacién y Gestién (DGAVIG)

¢ Envia convocatoria nacional a las DGEI, CONAFE, DGEP, AEFCM y a las DFSEP.

e Supervisa y planea la logistica de la operacién del concurso en todas las etapas del
desarrollo.

» Notifica a las DFSEP el avance de la Convivencia Cultural o las incidencias que muestren
maestros o alumnos.

¢ Revisa que las convocatorias estatales se ajusten a la convocatoria nacional, en caso
contrario, elabora y envia oficio para realizar las adecuaciones.

e Da solucién a problemas eventuales de acuerdo a su &mbito de competencia que le
reporte la AEFCM que se presenten con alumnos y/o maestros.

e Vigilala operacion del concurso en todas las etapas de su desarrollo.

Jefatura de Departamento de Eventos y Programas Especiales. (JDEPE)

¢ Revisa que las convocatorias estatales cumplan con las disposiciones generales del
concurso nacional. En caso de requerir adecuaciones, requerir las mismas a través de las
DFSEP a las AEL.

e Elabora documento de informacién complementaria (guia normativa de la Olimpiada del

Conocimiento Infantil).

Elabora oficio para |a aprobacién de la sede del examen de entidad por la DGAVIG.

Elabora y envia el Directorio Nacional con la informacién que contiene sedes y

responsables de concursos a la DGEP. S.E.B

Envia a las DFSEP la instruccion para el registro y captura de informacién en el SSIEN coommaousﬂﬁRALﬂE

manual de captura, usuarios y claves de acceso correspondientes a cada entidad. - D&EGMIOBESFEDERN.ESW h

, E‘nwa a la DGEP la base de datos en electronico y en fisico validada para el examen de

entidad.
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¢ Envialos resultados a las DFSEP de los alumnos participantes y alumnos ganadores para
que la AEL prepare los expedientes de éstos Ultimos.

» Envia a la Institucién Bancaria en turno la base de datos de los alumnos ganadores a la
beca correspondiente al Convenio establecido.

e Revisa y sistematiza la informacion relevante de los expedientes de cada alumno
ganador y maestros acompafantes.

e Envia los expedientes a la Coordinacién Sectorial de Primaria de la AEFCM para la
organizacion de la Convivencia Cultural.

¢ Envia documentos del banco y obsequios a la DFSEP correspondlente para la entrega a
los alumnos participantes que no asistieron.

s Concentra los informes por DFSEP referente al Concurso Olimpiada del Conocimiento

Infantil.
‘ S.E.P.
mREHUMﬁNOS Y ORGANiZA(HON mmmmml E_S DELA
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DIAGRAMA DE BLOQUES
Procedimiento: 3.2 Operacion del concurso Olimpiada del Conocimiento
Infantil.
Codigo: 114-PR-02
Direccién General Adjunta de Vinculacion, Jefatura de Departamento de Eventos y

Informacién y Gestidn Programas Especiales

C e

y ’T‘

Recepcién y envio de la
convocatoria nacional a las
Autoridades Educativas y
DFSEP

3 [7]

Planeacion de logistica
del concurso
Olimpiada del

Conocimiento Infantil

[

Envio de instrucciones
a las DFSEP para el
registro de datos de
alumnos a participar

[+ ]

Envio de base de datos
a la DGEP para disefio
y aplicacién de
examen en la entidad

DIRECCION CF‘?\!E’**\L R
HUMANOS Y ORGANIZ
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DIRECCION GENERAL DE RECURSC?
HUMANOS Y ORGANIZACION

5]
a

Envio de listados con
resultados a las DFSEP
y BBVA Bancomer

B

Recepcion y revision
de expedientes de
alumnos ganadores.

!

Monitoreo de
Convivencia Cultural

— 4 |s
Seguimiento de
entrega de estimulos a

los alumnos y
maestros ganadores

]

Concentracion de
informes estatales
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: 3.2 Operacion del concurso Olimpiada del Conocimiento
Infantil.
Cédigo: 114-PR-02
PUESTO DE
ETAPA ACT[VIDA'D ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1. Recepciéon vy | 1.1 Recibe convocatoria nacional del concurso | Direccién General
envio de la | Olimpiada del Conocimiento Infantil, por parte | Adjunta de Vinculacién,
convocatoria de la SEB para difusion en los estados de la | Informacién y Gestién
nacional a las | Republica.
Autoridades
Educativas y | 1.2 Envia para difusién y conocimiento la
DFSEP convocatoria nacional mediante oficios
autorizados por la Coordinacién General de
Delegaciones Federales de la Secretaria de
Educacién Pdblica a la DGEI, CONAFE, DGEP,
AEFCM vy a las DFSEP para que, a su vez, éstas,
notifiquen a la Autoridad Educativa y soliciten
la emision de la convocatoria estatal.
NOTA: Cada Delegacion Federal de la SEP
recibe |a convocatoria nacional y la envia a la
Autoridad Educativa Local correspondiente,
para que emita la convocatoria estatal. Una
vez que tiene la convocatoria estatal, envia a
la CGDFSEP para su revision.
2. Planeacion de 2.1 Recibe y revisa las convocatorias estatales | Jefatura de
logistica del enviadas por las DFSEP. Si hay variaciones | Departamento de | A é
he b Concurso especificas, elabora y envia oficio a la DFSEP | Eventos y Programas 3
#Olimpiada del respectiva, para que solicite a la AEL las | Especiales
" Conocimiento adecuaciones y continuar con la publicacién.
Infantil (La Delegacion Federal de cada estado informa s cEsti
) i | o8 por correo‘ electré\mc‘o como se publica la "ﬂ&EGACIOd‘ESFEDERﬁLEéLL
HRECCION G _ ) convocatoria en la entidad). srm[gn{mmmmm
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2.2 Elabora ‘documento de informacion
complementaria (guia normativa de la
Olimpiada del Conocimiento Infantil vy
formatos anexos) y envia a las DFSEP.

2.3 Recibe a través de las DFSEP la informacién
de la AEL de manera oficial, el nombre del
coordinador estatal, la proporcién de alumnos
de escuelas rurales y urbanas y fechas de
realizacion de cada etapa.

2.4 Recibe los siguientes documentos (fisicos
y por correo electrénico) por parte de la DFSEP
de acuerdo al concurso:

» Acta de acreditacion del alumno etapa de
zona 114-PR-02-R0O1

» Acta de acreditacion del alumno etapa de
region, sector, jefatura de zona de
supervision o equivalente 114-PR-02-R02

» Acta de acreditacion de la delegacion 114-
PR-02-R03

» Formato de Alumno participante de la
Convivencia Cultural 114-PR-02-R04

> Certificado médico 114-PR-02-R05

» Permiso de los padres o tutores 114-PR-
02-RO6A

» Solicitud de entrega del alumno en la
Ciudad de México, al término de la
Convivencia Cultural 114-PR-02-R06B
(solo en el caso de que los padres o tutores
soliciten que el alumno se entregue en la
Ciudad de México).

» Carta de aceptacion del profesor
acompanante 114-PR-02-R07.

» Cédula de datos del profesor acompafante
114-PR-02-R08 (solo de aquellos
profesores que acompafardn a la
delegacion de la entidad).

» Constancia de acreditacion del profesor
acompanante 114-PR-02-R0%

LA
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» Medios de transporte 114-PR-02-R10
> Registro de documentos 114-PR-02-R011

2.5 Recibe la propuesta de la sede para la
aplicacion de examen, en la etapa de entidad,
por parte de la AEL a través de la DFSEP.

2.6 Elabora oficio para la aprobacién de la sede
del examen de entidad para su envio a las
DFSEP, el cual es firmado por la DGAVIG.

2.7 Elabora el Directorio Nacional que contiene
los datos de los responsables del concurso de
las DFSEP, coordinador estatal de la OCl y
sedes de aplicacion.

2.8 Remite el Directorio Nacional a la DGEP
para indicarles el lugar donde se realizara el
examen de entidad, asi como el (los)
responsable(s) del manejo del sistema SSIEN.
3. Envio de | 3.1 Envia a las DFSEP las instrucciones de | Jefatura de
instrucciones a las | acuerdo al Manual de Operacién (registro y | Departamento de
DFSEP  para el | captura de informacion) del SSIEN, usuarios y | Eventos y Programas
registro de datos | claves de acceso correspondientes a cada | Especiales

de alumnos a | entidad, para integrar la base de datos de
participar alumnos que participaran en la dltima etapa
del concurso.

3.2 Revisa que todos los campos estén
debidamente capturados en el SSIEN y que sea
correcta la informacién de acuerdo a la
convocatoria, ya sea por la DFSEP y/o AEL.

3.3 Remite dicha informacion a la AEL para que
valide los datos registrados a través de las
DFSEP, en caso de cumplir con las
especificaciones requeridas, de lo contario
solicita realice las adecuaciones pertinentes.

OELEGACIONES FEDERE. -3
SHREDRADE DO i
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4. Envio de base de
datos a la DGEP
para disefio vy
aplicacidén de
examen en la
entidad

4.1 Recibe por parte de las DFSEP la base de
datos validada por la AEL correspondiente, de
manera oficial.

4.2 Envia mediante correo electrénico y en
fisico a la DGEP, la relacién del concentrado
nacional de los alumnos que se presentaran a
examen en la entidad (base de datos).

Jefatura de
Departamento de
Eventos y Programas
Especiales

5. Envio de
listados con
resultados a las
DFSEP vy BBVA
Bancomer

5.1 Recibe por parte de la DGEP la base de
datos con los resultados de los examenes.

5.2 Analiza y corrobora en la informacién, que
sean los alumnos que obtuvieron los puntajes
mas altos de acuerdo al nimero de ganadores
por tipo de escuela para cada entidad.

5.3 Elabora y envia oficio, previa firma y

autorizacién de la Coordinacién General y/o
Direccion General Adjunta de Vinculacién,
Informacién y Gestién, al Delegado Federal
para que éste, a su vez, lo envie a los
Secretarios Estatales, donde se les entera de
los resultados de los alumnos participantes y
de los alumnos ganadores, de éstos Gltimos, se
deberdn por parte de las Autoridades
Educativas Estatales preparar los expedientes
correspondientes para envio a la Coordinacién
General de Delegaciones Federales de la SEP.

5.4 Elabora y envia oficio previa firma y
autorizacion de la Coordinacién General y/o
Direccion General Adjunta de Vinculacion,
Informacion y Gestién a la Institucién bancaria
en turno (Fundacién BBVA Bancomer),

Jefatura de
Departamento de
Eventos y Programas
Especiales

DiREgS:.?ME"{E% lzi%?gﬂﬂsoe anexando la base de datos de los alumnos
DIRECCHIN GENERAL ABJUNTA ganadores a la beca correspondiente al
0E ORGANIZACION Y DESARRCLLC Convenio establecido SEP-BBVA Bancomer.

6. Recepcion vy

2 revisién de

expedientes  de

6.1 Recibe mediante oficio de la DFSEP,
expedientes de los alumnos ganadores y
maestros que los acompafaran a la

Jefatura
Departamento de
Eventos y Programas

de §

Convivencia Cultural.

Especiales

DE EDCACH ¢ st
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alumnos
ganadores

6.2 Revisa y sistematiza informacién de los
expedientes de cada alumno ganador vy
maestros acompafantes., que los documentos
estén debidamente requisitado y firmados,
completos (registro de alumno, certificado
médico, permiso de los padres, acta de
nacimiento y CURP por parte del alumno. Para
los maestros: cédula de datos del profesor,

constancia de acreditacion, carta de
aceptacion, certificado meédico, acta de
nacimiento y CURP).

6.3 Elabora oficio y envia los expedientes
previa firma y autorizacion de la Coordinacion
General y/o Direccion General Adjunta de
Vinculacion, Informacion y Gestion a la
Coordinacion Sectorial de Primaria de la
AEFCM, para la organizacion de la Convivencia
Cultural.

Cultural

7. Monitoreo de
Convivencia

7.1 Mantiene informada a la instancia
correspondiente, via telefénica o por correo
electrénico a la DFSEP respecto al avance de la
Convivencia Cultural en la que se hace entrega
de las becas a los alumnos ganadores, o las
incidencias gque se presenten en maestros o
alumnos.

7.2 Soluciona, de acuerdo a su ambito de |

competencia, los problemas eventuales que le
sean reportados por la AEFCM, referentes a los
alumnos y/o maestros.

Direccion General
Adjunta de Vinculacién,
Informacion y Gestion

entrega
estimulos
alumnos
.beg\'-\i}’? | maestros
& “ganadores

8 Seguimiento de

de
a los

Y

8.1 Relne los documentos del banco vy
obsequios, y los envia por mensajeria al DFSEP
correspondiente para que entregue el
documento a los alumnos participantes que no
asistieron a la Convivencia Cultural, solicitando
el acuse de recibo del alumno.

8.2 Verifica que todos los asistentes a la
Convivencia hayan recibido sus estimulos
correspondientes.

Jefatura de
Departamento de
Eventos y Programas | =
Especiales

GACIONES FEDERALES [t ..
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9. Concentracion | 9.1 Recibe del Delegado Federal de la SEP, | Jefatura de
de informes | posterior a la conclusién del Proceso de la | Departamento de
estatales Olimpiada del Conocimiento Infantil el informe | Eventos y Programas

por Estado para su conocimiento. Especiales

9.2 Elabora el concentrado nacional de la

Olimpiada del Conocimiento Infantil de cada

entidad.

Fin del procedimiento.
Tiempo aproximado de ejecucién: 365 DIAS.

SEP.

DIRECGHIN GENERAL DE RECUREO®
HUMANGS Y ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
£ OPRGAMIZACION VY DESARRGL!

S.E.P.
COORDINACION GENERALPE -
DELEGACIONES FEDERALES DE LA
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----- ‘MANUAL'DE PROCED{MI

HISTORIAL DE CAMBIOS
Procedimiento: 3.2 Operacién del concurso Olimpiada del Conocimiento
Infantil.
Codigo: 114-PR-02
- o FECHA DE -

REVISION N‘ APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
Documentacién por primera ng::?rigtzc\';z del
vez del Manual de

@ Enero 2012 Procedimientos de la Manua! y de
CGDFSEP Procedimientos de

la CGDFSEP
il Noviembre de Cambio de denominacién de | Actualizacién  de
2018 la  Unidad Responsable, | informacién y
cambio en nomenclatura en | cambio en la

los puestos responsables y | estructura

oF RECURSSS

actualizacion de
procedimiento en etapas vy
actividades que intervienen,
asi como en los tramites y
servicios que se prestan en las
Delegaciones Federales de la
Secretaria de  Educacién
PlUblica en los Estados de la
Republica. De igual modo, en
esta actualizacion de manual
paso a ser el procedimiento 2
derivado de la eliminacién del
procedimiento “Coordinacion
de la  aplicacibn  de
instrumentos de evaluacion a
alumnos y maestros”, debido
a que ese proceso
actualmente pertenece al
Servicio Profesional Docente.

organizacional de la
Unidad

Administrativa en
2013 con base en

el Reglamento
Interior de la
Secretaria de

Educacién Plblica.

Fat T

HUMANOS ¥ ORGANIZACION

4
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REGISTROS
Procedimiento: 3.2. Operacion del concurso Olimpiada del Conocimiento
Infantil.
Cédigo: 114-PR-02
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Acta de 2 afios Jefatura de Departamentg 114-PR-02-R0O1
acreditacion  del de Eventos y Programas|
alumno etapa de Especiales.
zona
Acta de 2 anos Jefatura de Departamento 114-PR-02-R02
acreditacion  del de Eventos y Programas
alumno etapa de Especiales.
region, sector,
jefatura de zona
de supervision o
equivalente
Acta de 2 anos Jefatura de Departamento 114-PR-02-R0O3
acreditacion de la de Eventos y Programas
delegacion Especiales.
Alumno 2 afnos Jefatura de Departamento  114-PR-02-R04
participante de la de Eventos y Programas
Convivencia Especiales.
Cultural
Certificado 2 anos Jefatura de Departamento  114-PR-02-RO5
médico de Eventos y Programas
Especiales.
Permiso de los 2 afos Jefatura de Departamento] 114-PR-02-RO6A SRS ke,
padres o tutores de Eventos y Programas ; /
Especiales. s W\
2 afios Jefatura de Departamento 114-PR-02-RO6B [%, ¥ .-_@‘
de Eventos y Programas s
Sgles T
DELEGACIONES FEDERALES .
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Convivencia

Cultural (soloen el
caso de que los
padres o tutores
soliciten que el

alumno se

entregue en la

Ciudad de México

Carta de 2 afios Jefatura de Departamento  114-PR-02-R07
aceptacion del de Eventos y Programas|

profesor Especiales. '

acompanfante

Cédula de datos 2 afos Jefatura de Departamentol  114-PR-02-R0O8
del profesor de Eventos y Programas

acompanante Especiales.

(solo de aquellos
profesores  que
acompafiaran a la
delegacion de la

entidad)
Constancia de 2 afos Jefatura de Departamento]  114-PR-02-R09
acreditacién  del de Eventos y Programas
profesor Especiales.
acompanante .
Medios de 2 afos Jefatura de Departamento 114-PR-02-R010
transporte de Eventos y Programas
Especiales.
Registro de 2 afos Jefatura de Departamento 114-PR-02-R011
documentos de Eventos y Programas
Especiales.
#
‘,:f% :
S.E.R.
_ = RECURSDS COORDINACION GENERAL OF .
DIRECCION GEA JE RECURSOS OELEGACIONES FEDERALES DE L4
HUI 1NG:Z\ |N f'tLi:"\- &mmmm
wcm ;:Fumhs. AD JUNTA
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ANEXOS

Procedimiento: 3.2. Operacion del concurso Olimpiada del Conocimiento
Infantil.

Codigo: 114-PR-02

NOMBRE DEL < CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPOSITO DOCUMENTO

| N/A | N/A k | N/A |

SE®?
DIRECCION GENERAL BE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIZACION | %chﬂmgﬂim@gmwm%gu
DIRECCION GENERAL ADJUNTA s : Euemme_
DE ORGANIZACION Y DESARROLLY ECRETARIADE EDUCACION
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.3. Elaboracién del informe nacional de seguimiento a los
Organismos Descentralizados Estatales.

Cédigo: 114-PR-03

Elabora
B -
|
—
Lic. J65é Luis BeTerra Lic. RobFigo Cortez
Reynoso Vencis
Subdirector de Director de Planeacién,
Vinculacioén con Evaluacién e Informatica
Organos
Desconcentrados y
Organismos

Descentralizados

Autoriza

Fecha de - £
Documentacion: Noviembre de 2018 S EP

BEOHRE0S o COORDINAGON GENERALYE -
Nimero de Revision: 1 DELEG, FEDERALES DE LA
SECRETARIADE EDUCACION PlRLCA
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.3 Elaboracién del informe nacional de seguimiento a los
Organismos Descentralizados Estatales.

Cédigo: 114-PR-03

Objetivo(s):

e Conocer el nimero de Sesiones de las Juntas Directivas a nivel nacional de los

Organismos Descentralizados Estatales en las cuales exista participacién de las
Delegaciones Federales de la SEP.

s Fomentar la asistencia de los Delegados Federales a las Juntas Directivas, con el

propésito 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 organismos.

e Autoridad Educativa Local. Se refiere a la Institucién u érgano que representa el
sector educativo en |la entidad federativa.

e Convenio de Colaboracion y/o Coordinacién: Acuerdo entre dos 0 mas personas o
entidades sobre un asunto. Aquel que realiza la Secretaria de Educacién Publica y los
Gobiernos Estatales para formalizar la apertura de un Organismo Descentralizado
Estatal, por lo que emiten un Decreto y/o Ley de Creacién.

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

¢ Decreto de Creacidn: Acuerdo por el cual se establecen las facultades v atribuciones
de un Organismo.

Descentralizacion: Accidn por la que se crean entidades y organismos del sector

w

g =pliblico con personalidad juridica, patrimonio propio y autonomia orgénica y técnica,
352 bién es el acto consistente en transferir acciones y recursos a entidades con
[¥7} ’
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e Gobierno Federal: Forma de organizacion del estado constituida por los tres poderes
de la Uni6n: 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.

e DFSEP: (Delegaciones Federales de la Secretaria de Educacién Publica en los estados de
la Republica). Instancias que representan a la Secretarfa de Educacion Publica en los 31
estados, cuya funcién es establecer y mantener vinculos permanentes de comunicacion,
enlace y coordinacién entre las autoridades educativas de los estados y las autoridades
educativas federales.

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

o 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
institucion, asi como asegurar la pertinencia y la calidad de la formacién profesional y
de los servicios que ofrece.

Marco Normativo:
e Ley Federal de las Entidades Paraestatales. D.O.F. 14 de mayo de 1986, Ultima reforma
15 de junio de 2018, Capitulo II, Seccion “A”, Articulo 20.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Piblica, D.OF., 21 de enero de 2005,
Ultima reforma 16 de enero de 2018, Capitulo VI, Articulo 14, fraccién I, Il IV, V y VI.

Referencias:

o Convenios de Coordinacion para la Creacién, Operacién y Apoyo Financiero SEP-
Gobierno del Estado, (cuando se crea una institucion educativa se realiza la publicacién
a través del periodico oficial de las entidades federativas).

Decretos de Creacidon como Organismos Plblicos 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 Secretarfa de Educacion Pablica. D.O.F. 10 de ju!iE)E“EW)R"J"“@."‘C'C}NGE’*IERJ"‘UJE :

de 2018, Capitulo VII, articulo 10, articulo 11, fracciéon |, I, Ill, IV, XI, apartado 1.0.4. : %%m?mﬁiﬁﬁﬁu
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e Manual de Organizacién de la Coordinacion General de Delegaciones Federales de la
Secretaria de Educacién Publica, abril de 2018.

e Manual de Organizacion de las Delegaciones Federales de la Secretaria de Educacién
Publica en los Estados de la Replblica, abril de 2018.

Alcance:

e Enel procedimiento intervienen la Direccién de Articulacion con Delegaciones Federales
de la SEP, la Direccidon de Vinculacién con Unidades Centrales y la Subdireccién de
Vinculacién con Organos Desconcentrados y Organismos Descentralizados. Aplica a los
31 Delegados Federales de la SEP en los estados de la Republica, que tienen participacion
en las juntas directivas de acuerdo a los decretos de creacién de los Organismos
Descentralizados Estatales y a la Coordinacién General de Delegaciones Federales a
través de las areas adscritas a la Direccion General Adjunta de Vinculacién, Informacién
y Gestién. Con el propésito de que el Secretario de Educacién Plblica sea representado
por los Delegados Federales de la Secretaria de Educacion Plblica en los estados de la
Republica mediante la autorizacién que emite por oficio para que éstos asistan a las
Juntas Directiva y asf contar con la informacion respecto al desarrollo de las sesiones y
la asistencia de los mismos.

Responsabilidades:

Direccion de Articulacién con las Delegaciones Federales de la Secretaria de Educacién
Publica.
e Recibe y entrega oportunamente el Decreto de Creacién de un ODE a través de las
Delegaciones Federales de la Secretaria de Educacion Publica en los estados de la
Republica.

Direccion de Vinculaciéon con Unidades Centrales.
e Analiza el decreto de creacion recibido para definir si la DFSEP forma parte de la Junta
Directiva.
« Envia el oficio de nombramiento a la DFSEP correspondiente ante la Junta Directiva.
e Supervisa la entrega de nombramiento a la Junta Directiva de la ODE, mediante la
solicitud del acuse de recibo.
Revisa la elaboracion del informe trimestral y anual de la operacién de las ODE en las

entidades federativas. S.E P
Entrega el informe anual nacional al Director General Adjunto de Vinculacién, COORDINACION GENERS" NE .
Informacion y Gestidn. . DELEGACIONES FEDERALEL . LA

SHAETRADE EDCAGENPLEL)
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Subdireccién de Vinculacién con Organos Desconcentrados y Organismos
Descentralizados.
e Verifica con la DFSEP la inauguracion de la Junta Directiva de ODE.
» Enviaalas DFSEP la “Cédula de participacion en las Juntas Directivas de los Organismos
Descentralizados Estatales, sesiones ordinarias y extraordinarias”.
¢ Elabora el calendario anual de |as sesiones de las Juntas Directivas de ODE.
e Da seguimiento a las sesiones de las Juntas Directivas a través de las DFSEP, mediante
la actualizacion de la base de datos.
¢ Elabora el Informe Anual Nacional de ODE, y analizar informes trimestrales.

S.E.R.
, COORDINACION GENERAL OF
SEP DELEGACIONES FEDERALES DF L4
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: 3.3. Elaboracion del informe nacional de seguimiento a los
Organismos Descentralizados Estatales.

Cédigo: 114-PR-03

Direccién de Articulacion
con Delegaciones Federales
de la SEP

Direccién de Vinculacién
con Unidades Centrales

Subdireccién de Vinculacién con
Organos Desconcentrados y
Organismos Descentralizados

e

Recepcidn de Decreto de
nueva creacion de un
ODE

DIRECCION GEQ{E'%;LG e
HUMANOS
DIRECCION GENERAL ADJUNTA

IZACION

¢ 2

Analisis de participacién de
la DFSEP en Junta Directiva.

A 4 IT

Seguimiento a la entrega de
nombramiento a la DFSEP
ante la AEL

: K2

Verificacion de la inauguraciény
de la Junta Directiva de ODE

¥

=
RECURSOS S.E.P.
CUORDINACION GENERAL N
DELETACIONES PEDERALES DE L4
ARROLLO SEORETARIAOF EDUCACK N BLICH

rE ORGANIZACION Y B
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- COORDINACION GENERAL BE-

DELEGACION

5
Elaboracién del calendario
anual de sesiones de las

Juntas Directivas a nivel
nacional

v [6]
Seguimiento a través de la
DFSEP a las Juntas Directivas
de ODE’S

v r:f‘—

Elaboracion del informe
nacional de seguimiento de
las ODE

|?

Presentacion del informe

(TEES . _—
w %@ nacional de seguimiento
i de las ODE
v
Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Codigo: 114-PR-03

Procedimiento: 3.3 Elaboracién del informe nacional de seguimiento a los
Organismos Descentralizados Estatales.

PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1. Recepcién de | 1.1 Recibe por parte de la DFSEP el Decreto de | Direccién de
Decreto de nueva | Creacion de un Organismo Descentralizado | Articulacién con las

creaciéon de un | Estatal. Delegaciones Federales
ODE de la SEP
1.2 Envia a la Direccién de Vinculacidén con
Unidades Centrales para evaluar la
participacion de la DFSEP en la Junta Directiva.
2. Andlisis de| 2.1 Analiza la composicion de la Junta | Direccidon de
participacion de la | Directiva, segin el Decreto de Creacién para | Vinculacion con
DFSEP en Junta | verificar si la DFSEP forma parte o no de la | Unidades Centrales
Directiva misma.
2.2 Elabora la propuesta de oficio de Subdireccié q
nombramiento del Titular de la Delegacién VL‘J |:'ec.c’|on e
Federal de la Secretaria de Educacién Plblica Omcu acion con
en el Estado de la Republica, correspondiente, Drganos q
ante la Junta Directiva, en caso de ser Oescopcentra 0% ¥
favorable lo turna a la Direccién de Vinculacion Drganlsmcln's d
con Unidades Centrales. EScentraliznaos
ol 2.3 Envia la propuesta de oficio de
2, nombramiento a la Direccién General Adjunta
o ‘; de Vinculacién, Informacion y Gestion para
&z Vo.Bo.
S #
SEP. *Si la Junta Directiva no contempla la

' : s
AN GENERAL |DE RECURSO
Dﬁﬁgﬂmos Y ORGAMIZACION

~i
DIRECCHON

L ADJUNTA

representacion del sector educativo federal no
aplica el proceso.

S.E.P.
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%&S FEDERALES - |

§ DE EDUCACICH PUBLLG




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

s AR

G

3. Seguimiento a
la entrega de
nombramiento a
la DFSEP ante la
AEL

3.1 Recibe por parte de la Direccién General
Adjunta de Vinculacion, Informacién y Gestién
el oficio de nombramiento para que el
Delegado Federal de la SEP asista a las Juntas
Directivas.

3.2 Envia el oficio a la Unidad de Asuntos
Juridicos y Transparencia para su revision y
posterior firma por parte del C. Secretario de
Educacion Publica.

3.3 Recibe oficio firmado por el C. Secretario
para que a través del Delegado Federal sea
entregado al Gobernador del Estado.

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

Direccidn
Vinculaciéon
Unidades Centrales

4. Verificacion de
la inauguracion de
la Junta Directiva
de ODE

4.3 Solicita a través de correo electrdnico a la

4.1 Recibe mediante correo electrénico por
parte de la DFSEP la fecha en que la Autoridad
Educativa Local inaugurara la Junta Directiva.

4.2 Actualiza la base de datos de ODE, de
acuerdo al afio, incorporando informacién del
nuevo ODE (del decreto y oficio de
nombramiento).

DFSEP las fechas en que se programaron las
juntas directivas del nuevo ODE con la finalidad
de conocer las veces que tendra que participar
la Delegacion Federal de la SEP.

Subdireccién
Vinculacién
Organos
Desconcentrados
Organismos
Descentralizados

de
con

5.1 Envia correo a principios de afio

Subdireccién

(finalizando el primer trimestre) y solicita a las \finculacic’m
de sesiones de las | pelegaciones Federales las fechas de | Organos
Juntas  Directivas | programacién de las juntas directivas, en | Desconcentrados
DIBEDS ‘a‘nivel nacional formato libre. Organismos

Descentralizados
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5.2 Actualiza el calendario de sesiones de la
junta directiva, establecido a principio de afio,
con las fechas en que sesionara el nuevo ODE.

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

6. Seguimiento a
través de la DFSEP

a las Juntas
Directivas de
ODE’S

6.1 Elabora y envia cada trimestre a las DFSEP
la “Cédula de participacién en las Juntas
Directivas de los Organismos
Descentralizados ~ Estatales”, sesianes
ordinarias y extraordinarias” a través de correo
electrénico para que informen el seguimiento
a las fechas en que se llevaron a cabo y
asistieron a las juntas directivas de los ODE.

6.2 Recibe cédulas requisitadas y elabora
informe nacional de las sesiones asistidas a por
parte de las DFSEP.

6.3 Elabora y entrega informe nacional a la

Subdireccién de
Vinculacién con ODE’s
Y Organismos
Descentralizados.

7.2 Entrega a la Direcciéon de Vinculacion con
Unidades Centrales para su revisién y en caso
de requerir adecuaciones, las realiza.

Direccién de Vinculacién con Unidades
Centrales para su analisis. ‘
7. Elaboracién del | 7.1 Elabora informe nacional sobre el | Subdireccién de
informe  nacional | seguimiento realizado a las Juntas Directivas | Vinculacién con
de seguimiento de | de las ODE. Organos
las ODE Desconcentrados y
Organismos

Descentralizados

Presentacion
informe
de

el
nacional

seguimiento de las’

8.1 Revisa que el informe nacional de ODE
contenga los datos estadisticos de asistencia,
financieros y académicos.

Direccién
Vinculaciéon
Unidades Centrales

con

de;

.E. P
- SEP ODE 8.2 Envia a la Direccién General Adjunta de eocm?ﬁaﬁ ]
1RECCION GENERAL DE RECgRWS Vinculacion, Informacion y Gestién para Vo.Bo. RS E
I-!UMANOS g ORC{\?I‘Z&?E“H“ S
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y entrega al Coordinador General de
Delegaciones Federales.

Fin del procedimiento.

Tiempo aproximado de ejecucién: | 20 dias.

& G e
Sl NG
6 ‘%3;%‘;" ]

R t._;_g:_:’\iip.d_._ =
g RN

.
E ;.ﬁ},g-sfg S. E. P.

S ¢ BECURSOS COORDINACKON GENER ™ -
“\ib‘f,.cn“if;!\l GENERAL DF '-E'.;.?“\N\' DELEGACIONES FEDERALL

Hi PANOS Y |

SEETRAE E s




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

HISTORIAL DE CAMBIOS
Procedimiento: 3.3. Elaboracién del informe nacional de seguimiento a los
Organismos Descentralizados Estatales.
Coédigo: 114-PR-03
- 5 FECHA DE -
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
Documentacién
Documentacion por primera vez | por primera vez del
0} Enero 2012 del Manual de Procedimientos | Manual de
de la CGDFSEP Procedimientos de
la CGDFSEP
1 Noviembre de | Cambio de denominacién de la | Actualizacién  de
2018 Unidad Responsable, cambio en | informacién y
nomenclatura en los puestos | cambio en la
responsables y actualizacion de | estructura
procedimientec en etapas vy | organizacional dela
actividades que intervienen, asi | Unidad
como en los tramites y servicios | Administrativa en
que se prestan en las | 2013 con base en
Delegaciones Federales de la | el Reglamento
Secretarfa de Educacion Plblica | Interior de la
en los Estados de la Republica. | Secretaria de
De igual modo, en esta | Educacion Pablica.
actualizacién de manual pasé a
ser el procedimiento 3 derivado
de la eliminacion del
procedimiento “Coordinacién de
la aplicacién de instrumentos de
evaluacion a alumnos vy
B ol B | maestros”, debido a que ese

RECURSOS
IZACION

proceso actualmente pertenece
al Servicio Profesional Docente.
De igual manera, se modificé la
denominacion del
procedimiento de “Elaboracién
del Informe Anual Nacional de
Seguimiento a los ODE”

 DIRECCION GENERAL ADJURTA
i ATRENTACIGN Y DESARROLLD
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REGISTROS
Procedimiento:3.3. Elaboracion del informe nacional de seguimiento a los
Organismos Descentralizados Estatales.
Cédigo: 114-PR-03
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Cédula de 2 afos Subdireccién de Vinculacién 114-PR-03-R01
participacion - en con Organos
las Juntas Desconcentrados y
Directivas de los Organismos
Organismos Descentralizados
Descentralizados
Estatales,
sesiones
ordinarias y
extraordinarias.
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ANEXOS

Procedimiento:3.3. Elaboracion del informe nacional de seguimiento a los
Organismos Descentralizados Estatales.

Cédigo: 114-PR-03

NOMBRE DEL ) CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPOSITO DOCUMENTO
| N/A | N/A | N/A ]

SEP.
DIRECCHON GENERAL DE RECURS0S o
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