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Con fundamento en los Articulos 19 de la Ley Organica de la Administracién
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iINTRODUCCION:

En base al programa Especial de Mejora de la Gestion 2008-2012 el cual tiene como
propdsito transformar a la Administracién Publica Federal para que su actividad alcance
un mayor y mejor impacto en la sociedad, mediante un cambio de fondo en los procesos
administrativos y en los instrumentos normativos que regulan la gestién pdblica, poniendo

énfasis en su eficiencia, capacidad y velocidad de respuesta.

Por lo cual el presente manual establece los procedimientos de cada uno de los procesos
de las diferentes areas que integran a la Unidad de Coordinacién Ejecutiva, bajo esta
perspectiva se busca llevar a cabo una gestion administrativa mds agil transparente y

eficiente.

En el presente manual se describen los procedimientos que realizan las dreas de la

Unidad de Coordinacién Ejecutiva: { AW iy

/’.

» Consejo Nacional de Participaciéon Social en la Educacion.

» Coordinacion General de Atencién Ciudadana.

v

Coordinacion de Enlace con el H. Congreso de la Unién.

» Coordinacion Administrativa.

Llevando a cabo una secuencia en forma metddica y ordenada, los procedimientos de

cada una de las dareas estardn sujetos a una mejora continua.

El Manual fue elaborado con base en los Lineamientos para la Elaboracion y
Actudlizacion de Manuales de Procedimientos expedidos por la Direccién General de
Innovacion, Calidad y Organizacion (DGICO), los cuales fueron aprobados por el Comité

de Mejora Regulatoria Interna (COMERI), en Enero de 2009.

FO-DGICO-C
INTRODUCCION




Clientes o Usuarios

CONAPASE

Innovacion y Calidad

C. DE ENLACE
CON EL H.
CONGRESO DE
LA UNION

-

Planeacién, geslion vy  operacién  de
eventos de los consejos convocados u
organizados por la direceién operativa del

"COMNAPASE",
2. Informacién, asesoria, sislematizacian de la
legislacion ¥ seguimiente =] la

conformacién  de los  comejos  de

parlicipacién social en la educacién,

Planeacion, gestién y desarrollo de disefio,

publicacién  y  difusion  de topicos

relacionados con la participacion social en
la educacion,

Evaluacion del Registro y Actualizacién de

los Consejos de Participacién Social en la

Educacion en el ambilo, Estatal Municipal

¥ Escolar.

. Evaluacion y determinacién de las formas
y conlenidos de vinculacion con los
consejos de parlicipacién soclal escolares,
municipales y estalales

. Planeacidn y gestion para la obtencién de
informacion cualitotiva y estadistica de los
Consejos Escolares, Municipales y Estatales
de Parficipacién Social en la Educacién.

@

=

o

o

~

. Elaboracion del registro y seguimiento del
avance de la calendarzacion de los
Acuerdos eslablecidos enfre la  SEP,
Organos Colegiados y Aclores Sociales

®

. Presenfacion de proyectios y gestion de
inferrelaciones  con inslancias  para o
investigacion y desarrolio de estudios sobre
educacion vy parlicipacion  social.

©

Presentacion y dilusion de disefios de
formatos para la caopacitacion a enlaces
estalales de participacion social en la
educacion,

. Atencibn  a  Peticiones
Cludadanas a fravés del
Sislema de Informacién
de Atencién Ciudadana
(SIAC)

Atencion a  Soliciludes
de Acceso a la
Informacién Piblica en
la Secretaria de
Educacién Publica,

N

3. Atencién Telefénica de
Solicitudes de
Informacion y
Orlentaciéon a fravés del
Sistema Tel SEP

4, Atencién a Mesas de

Concertacién en la SEP,
5. Atencién en el
mantenimientc de Ia
informacién del Portal de
Obligaciones de
Transparencia de la SEP

&)

T

o

. Monitoreo, seguimiento,

elaboracion de  opinidn  y
emision de respuesta de los
asuntos  legislativos  del  H.
Cengreso de la Unién en materia
educativa.

Geslion  y  seguimiento  de
peliciones de legisladores en
materia educativa.

. Organizacion de reuniones entre

funcicnarios SEP vy legisladores
para el andlisls de la agenda
legislaliva en materia educativa,

. Atencidn y gestidn de solicitudes

de audiencia de legisladores
con auloridades educativas.
Seguimiento y respuesta a los
asuntos legislativos recibidos de
la Secretaria de Gobernacién.

Procedimientos

Adquisicién y
Mantenimiento Distribucién de
del parque bienes muebles
vehicular y de consume
adscritoa la para las dreas
UCE adscritas a la
UCE

FO-DGICO-001
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Procesos Adjetivos

uimiento,
registro y
control del
presupuesto de
la UCE

Recepcion de
Documentos y
Seguimiento, de
la UCE

Producto y /o Servicio

Actualizacion seguimiento y
seguimiento y control de la
control de la plantilla de
plantilla de personal
personal de contratado por
@structura, prestacién de
eventual y sarvicios
operativo profesionales
ito a la por hanorarios
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Planeacién, gestion y operaciéon de eventos de los consejos
Procedimiento:  convocados u organizados por la direccién operativa del
“CONAPASE”.

A 120-PR-01.
Caodigo: |

Objetivos:
» Promover el fortalecimiento de los Consejos de Participacion Social en la educacién,
a través de la planeacion, gestion y operacion desde la instancia federal.

Glosario:

* Comisiones de Operacién y Logistica: Conjunto de actividades relacionadas con la
recepcion, registro e instalacion del evento, al personal de CONAPASE, para su mejor
desarrollo.

= CONAPASE: Consejo Nacional de Participacion Social en la Educacién.,

= Consejos: Consejos de Participacion Social en la Educacion ya sea en el ambito
Nacional, Estatal, Municipal o Escolar.

* Evento: Redlizacién de reuniones, encuentros, foros, sesiones, conferencias, etc., en el
que se rednan los Consejos en sus diferentes modalidades.

= Secretario: Secretario Técnico del Consejo Nacional de Participacion Social en la
Educacion.

* UCE: Unidad de Coordinacion Ejecutiva de la Secretaria de Educacién Pablica.

Marco Normativo:

e |Ley General de Educacién D.O.F. 13-07-93, ultima reforma D.O.F. 22-06-09, Articulos
68y 72.

* Acuerdo Secretarial 260 D.O.F. 17-08-99, Articulos 4 fraccién \/ y 10 frocclon V

» Estatuto Interno del Consejo Nacional de Participacion Social| enla Educc::c:on

opro|bodo por el consejo el 02-12-99, Articulos 5, fracciones VII y VIII, 2e7 fracc:on IX, 51
y 52 o S

Referencias:

* Llineamientos para la elaboracién y actualizacion de manualeside procedimientos,
Enero 2009.

Alcance:

e Sucampo de aplicacion se circunscribe en la Planeacién gestién y operacion en la
Secretaria Técnica del CONAPASE, a través de la Direccién Operativa, la
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Subdireccién de Administracion y Apoyo Logistico, y la Coordinacién Administrativa
de UCE, para llevar a cabo eventos, registros, difusién vy apoyo alos Consejos de
Participacion Nacional, Estatal, Municipal y Escolar a fin de impulsar la Participacion
Social en la Educacion.

Responsabilidades:

Ina' _|'i|?-N'l. Iéh,'”lm'u'} Wmu l

» Secretario Técnico del CONAPASE: Instruye al Director Operativo disefie Ia
propuesta del evento.

» Director Operativo: disena propuesta del evento, solicita requerimiento y coordina
la operacién del evento, asi como elabora un informe final del mismo.

» Coordinador Administrativo: Recibe solicitud de requerimiento para su autorizacién
y en su caso suministra los recursos al Director Operativo.

* Subdirector de Administracion y Apoyo Logistico: Realiza convocatoria del evento
y registra participantes.

I
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Planeacién, gestion y operacién de eventos de los consejos
convocados u organizados por la direccién operativa del

Procedimiento:

“CONAPASE”.

Cadigo:

120-PR-01.

Secretario Técnico
del CONAPASE

Director Operativo

Coordinador
Administrativo

Subdirector de
Administracién y
Apoyo Logistico

INICIO
I 1 l

Instruccion para el
diseno o propuesta de

v

2

evento a la Direccién

Operativa,

Elaboracién de disefio y
presentacion  ante el
Secretario Técnico del

Proyecto de evento.
I 3

Elaboracién de solicitud
de gestion para trémite e

Recepcidn de andlisis y
solicitud del presupuesto

implementacion de
actividades, presupuesto
del evento y andlisis de
requerimiento,

e

]

»
N ranarnmiantn

NO

Autoriza

Recepcion del
requerimiento o
presupuesto del evento e

S

Instruye a la Subdireccion
de Administracién y
Apoyo Logistico realice la

[¢]

Elaboracién de
convocatoria y
noftificacién a la

convocatoria.
D

L
Recepcidén de informe y

Direccidon Operativa
las confrmaciones.

establece coordinacion
de comisiones de
operacién y logistica.

v [s]

Ejecucion del evento.

v 3

Elaboracién de los oficios de
agradecimiento a los
participantes y presenta
informe ejecutivo del evento
al Secretario Técnico del
CONAPASF




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA|

©

Procedimiento:

Planeacién, gestién y operacién de eventos de los consejos
convocados u organizados por la direccién operativa del

“CONAPASE"..
Caodigo: [120-PR-01.
 ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1-  Instruccién | 1.1 Instruye a la Direccion Operativa | Secretario  Técnico  del
para diseno o | diseno de propuesta del evento a través | CONAPASE.
propuesta  del | de un memorando o correo electrénico.
evento a la
Direccidn
Operativa.
2.- Elaboracién | 2.1 Elabora diseno y presentacion ante el iDirec’rorOpero‘rivoi

de diseno y
presentacion

ante el
Secretario
Técnico del
Proyecto de
evento.

secretario técnico para su andlisis vy
aprobacion, proyecto del evento a través
de un memorando o correo electrénico. |

3.-Elaboracion
de solicitud de
gestion para
framite e
implementacion
de actividades,
presupuesto del
evento y andlisis
de

requerimiento,
|

3.1 Redliza solicitud de gestién ante Ias
instancias externas a la SEP; si el evento
requiere de la participacién de otras
instituciones ya sea por las instalaciones,
por sus integrantes o ambos, mediante
oficio.

3.2 Solicita apoyo para requerimiento de
auditorio, salén, etc., montagje, equipo de
sonido y asistentes a la Coordinacién
General de Eventos Especiales del C. Srio.,
redliza solicitud de acceso al area de
seguridad del edificio de la Secretaria de
Educacion Pdblica, mediante oficio o
correo electrénico; Para personal que
asiste al evento asi como a proveedores
de alimentacion y/o servicios.

3.3 Presupuesta el costo de necesidades

Director Operativo |

LA
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cuando es requerido y solicita con el visto
bueno de Ila Secretaria Técnica Ia
requisicion de material indispensable para
el evento, a la coordinacién administrativa
mediante oficio o correo electrénico. |

4.- Recepcién vy
anadlisis de
solicitud del
presupuesto o
requerimiento.

4.1 Recibe via oficio o correo electrénico
la solicitud del presupuesto o}
requerimiento y procede al andlisis para
la autorizacién o no de dicha solicitud.

42, En el supuesto de que después de
levado a cabo el andlisis, no es
procedente la autorizacion, la solicitud se
regresa para llevar a cabo adecuaciones
y sea planteada nuevamente.

4.3. En el supuesto de que después de
llevado a cabo el andlisis, es procedente,
se procede al suministro del requerimiento
O presupuesto solicitado.

Coordinador
Administrativo

5,-
del
requerimiento o
presupuesto del
evento e
instruye a la
Subdireccién de
Administracién vy
Apoyo Logistico
realice la
convocatoria.

Recepcion

51 Reclbe material requerido para
implementaciéon del evento y en su caso
importe del presupuesto solicitado por
parte de la coordinaciéon administrativa
mismo que una vez llevado a cabo
debera ser requisitada la comprobacién
correspondiente e  instruye a la
subdireccion de Administracién y apoyo
logistico la emisién de la convocatoria. |

Director Operativo |

6  Elaboraciéon
de

convocatoria vy
notificacién a la

6.1 Realiza la  convocatoria,
percatdndose de que las notificaciones
sean confirmadas y se tengan constancias
de las mismas, y elabora informes

Subdirector de
Administracién vy  Apoyo
Logistico

Direccidn relacionados con la misma a la Direccién

Operativa, las | Operativa.

confirmaciones.-

7.-Recepcion de | 7.1 Recibe el informe, establece | Director Operativo (

informe y | comisiones de operacion vy logistica por

establece acuerdo de reunién, oficio o via correo

coordinaciéon de | electrénico, para llevar a cabo un

comisiones de | conjunto de actividades relacionadas con

operacion y |la recepcion de invitados, registro o

logistica. | instalacién del evento. |

8.- Ejecucion del [B.1 Verifica a través de Ias comisiones que | Director Operativo |
evento. al inicio del evento se cuente con el

material e instalaciones de acuerdo al
formato del evento.
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8.2 Vigila el desarollo del mismo, y
finadmente se percata de que las
comisiones lleven a cabo sus actividades
del evento.

9.-Elaboracion
de los oficios de
agradecimiento
alos
participantes y
presenta
informe
ejecutivo del
evento al
Secretario
Técnico del
CONAPASE. |

9.1 Elabora los oficios de agradecimiento
a los participantes e instituciones por su
colaboracién en el evento.

9.2 Desarrolla un informe ejecutivo del
evento al Secretario Técnico.

FIN |

Director Operativo |

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

30 Dias

|

i

|
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.ﬁ Planeacién, gestién y operacién de eventos de los consejos
; Procedimiento:  convocados u organizados por la direccién operativa del
“CONAPASE".

Codigo: 120-PR-01.

ANEXOS
Nombre del Anexo (4) Propésito (5) Cédigo del Anexo
()
Cumplimiento de elementos | Permite un registro | 120-PR-01-A01
minimos para la operacién y | organizado de los

logistica de eventos de los | elementos minimos que se
Consejos organizados por el | deben de contar para el

CONAPASE, optimo desarrollo de un
evento. |
Directorio | Permite tener certidumbre | [120-PR-01-A02
de los datos personales e
. institucionales de los
enlaces y participantes.
REGISTROS
Documentos de Tiempo de Responsable de Cédigo de
Trabajo (7) conservacion (8) conservar (9) registro o
identificacion
( Unica (10)
Oficio de |3 afos Secretario  Técnico | 120-PR-01-RO1
solicitud del del CONAPASE |
salén o auditorio
y sus
aditamentos |
Oficio de | 3 anos Secretario  Técnico | 120-PR-02-R01
solicitud para el del CONAPASE |
acceso A las
instalaciones de
la SEP, a los
participantes del
evento v
proveedores de
servicios,
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Oficio de
requerimiento

de material de
apoyo para el
evento a g
Coordinacion

Administrativa |

3 anos

Secretario  Técnico
del CONAPASE |

120-PR-03-R01

Convocatoria a
los participantes
y confirmacion
de asistencia

3 afos

Secretario  Técnico
del CONAPASE |

120-PR-04-R01

Agradecimiento
a los
participantes

3 anos

Secretario Técnico
del CONAPASE |

120-PR-05-R01 |

Y
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. Planeacién, gestion y operacién de eventos de los consejos
; Procedimiento convocados u organizados por la direccién operativa del |
% “CONAPASE".. g
Cédigo 120-PR-01 1

HISTORIAL DE CAMBIOS

Revisién N0m. | Fecha de aprobacién Descripcién delcambio | Motivo(s) |
i i
| NA NA [ NA NA |




Codigo 120-PR-01-A01

. Consejo Nacional
e P~ de Participacion
Social en la Eduacion

NI

wnwumh o A
..... an:a:rﬁu n,ml.u:a.
' I

CUMPLIMIENTO DE ELEMENTOS MINIMOS PARA LA OPERACION Y LOGISTICA DE EVENTOS DE LOS CONSEJOS
ORGANIZADOS POR EL CONAPASE

NOMBRE DEL EVENTO: FECHA:
LUGAR DEL EVENTO: HORA:
Requisitos No Si No Responsable
aplica | cumple | cumple (s)
L o X
(11) (12) | (13)

1) El saldn, auditorio etc., debe haberse solicitado y confirmado la
autorizacion considerando para ello los implementos con los que
debe contar; como son tipo de montaje, numero de silla, equipo se
sonido, micréfonos, pantalla, mesas de registro y de coffe breack y
personal de edecanes (esta solicitud se debe hacer con una
anticipacion minima de un mes).

2) Se solicito a la coordinacién administrativa requerimientos de
material de trabajo requerido en el evento consistente en: hojas,
folder, engargolados, cafion, laptop, CD’s, DVD's, etiquetas para
CD’s, impresion de etiquetas para CD’s y personificadotes, gafetes,
plumas, lapices, baterias para micréfonos, papel opalina, botes de
agua de 500 ml, cables y extensiones (este requerimiento o
servicio debe solicitarse con una anticipacion de 15 dias).

3) Se tiene disponible camara fotogréfica, equipo de video,
grabadora, radios, rota folios, pizarrones y marcadores.

4) Se tiene considerado la mesa de registro con el formato
correspondiente.

5) Solicitud de requerimiento o servicio de coffe breack, desayuno, NS iy
comida, cena (este requerimiento o servicio debe solicitarse con RN
una anticipacion de 15 dias).

6) Comisiones para recepcion de panelistas, participantes y
autoridades, registro de acuerdos, documentos que se presenten
en el evento y curriculums vital, arreglos florales, colocacion de
personidicadores, pendones y mantas, manejo de equipo de
computo, apoyo en el coffe breack, servicio medico o botiquin.

7) Relacion de invitaciones realizadas.

8) Lista de invitados confirmados. I

9) Se cuenta con orden del dia.

10) Documentacion que se tenga que exponer o distribuir durante
el evento.

Observaciones:




Cédigo 120-PR-01-A01
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CUMPLIMIENTO DE ELEMENTOS MINIMOS PARA LA OPERACION Y LOGISTICA DE EVENTOS DE LOS CONSEJOS
ORGANIZADOS POR EL CONAPASE

INSTRUCCIONES

1.- El procedimiento para la operacion y logistica de eventos de los consejos organizados por el CONAPASE,
previo a dar inicio, deberd de tomar en cuenta el cumplimiento de una serie de datos y elementos minimos
que se encuentran relacionados en el anexo 120-PR-01-A01.

2.-La documentacion que se relaciona en los numerales 1 al 10 del presente anexo (120-PR-01-A01),
debera registrar en cada caso una de las anotaciones de las columnas establecidas en la parte superior
derecha, con el objeto de precisar en cada caso, cuando algunos de los siguientes supuestos establecidos
en los numerales 11, 12 y 13 le corresponda con las siguientes anotaciones: no aplica, si cumple, no
cumple y los responsables de cada una de las actividades establecidas como requisitos en el presente
anexo, ejemplo:

(1 en 11): Cuando la solicitud y confirmacion del lugar establecido para llevar a cabo el evento, no le
corresponda a la Secretaria Técnica, debido a que se trate de un evento cuya sede no sea de su
responsabilidad.

(1 en 12): Cuando a la Secretaria Técnica le corresponda la responsabilidad de la operacion y logistica de
la sede, y con ello cumplir con los requerimientos indispensables para llevar a cabo dicho evento.

(1 en 13): Cuando no obstante que a la Secretaria Técnica le corresponda la responsabilidad de llevar a
cabo la operacion y logistica del evento, no se haya hecho en tiempo y forma la solicitud, conhrmacmn y
autorizacion de los requerimientos del evento.
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de Participacion
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ANEXO 120-PR-01-A02
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NOMBRE(1)

CARGO(2)

DIRECCION(3)

TELEFONO Y/O
CORREO(4)




ANEXO 120-PR-01-A02
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| INSTRUCTlVO DE LLENADO DEL ANEXO 120-PR-04-A02

1.- El procedimiento para la operacion y logistica de eventos de los consejos organizados por el
CONAPASE, previ6 a dar inicio, debera de tomar en cuenta el cumplimiento de una serie de datos
y elementos minimos que se encuentran relacionados en el anexo 120-PR-01-A02.

2.-El directorio contiene una serie de datos relacionados con los actores, participantes y publico en
general que participa de manera determinante en el procedimiento de evaluacion que se lleve a
cabo, de la siguiente manera:

(1).- Nombre de la persona que encabeza cada uno de los consejos;
(2).-Cargo que desempefia (presidente del consejo);

(3).-Direccidn en el que se le pueda enviar correspondencia;

(4).- Teléfono y/o correo electronico en el caso de que los tenga.
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Informacién, asesoria, sistematizacion de la legislacion y
seguimiento a la conformacidon de los consejos de

Procedimiento:  ,ticipacién social en la educacion.

Cédigo: 120-PR-02.

<

/ / \

\A

Elaboré Revisd

///,[////Z/'

Alarcon

Mtra. Patricia @

Lic. JesUs Lépez
Alvarado |

|Direc’ror Operativo ! Secretafio Técnico del
CONAPASE |

[ Autorizé

Dr. Juan Alfonso Meji
Ldpez |
| e la Unidad de

Coordinocién Ejecutiva

Fecha de documentacién:  |07/06/10 |

Ndmero de revisién: O | UNIDAN D Gogapi
SR : : . Bt VACION....

ety + ’/'\ -
VYO UR 120

FO-DGICO-002 |
| VALIDACION
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Informacién, asesoria, sistematizacién de la legislacion vy
seguimiento a la conformacién de los consejos de participacion

Procedimiento: ¢ iq| en Ia educacién.

Cédigo: [120-PR-02.

Obijetivos:
e Otorgar informacion, asesoria de la legislacion y seguimiento a la conformacion de
los Consejos de Participacion Social en el dmbito Nacional, Estatal, Municipal y
Escolar. |

Glosario :
e CONAPASE: Consejo Nacional de Parficipacién Social en la Educacion
e Consejos: Consejos de Parficipacion Social en la Educacion ya sea en el dmbito
Nacional, Estatal, Municipal o Escolar.
e Secretario Técnico: Secretario Técnico del Consejo Nacional de Participacion Social
en la Educacion.
e UCE: Unidad de Coordinacién Ejecutiva de la Secretaria de Educacion Pablica. |

Marco Normativo:
e Ley General de Educacién D.O.F. 13-07-93, ultima reforma D.O.F. 22-06-09, Arficulos 68
y 72.
e Acuerdo Secretarial 260 D.O.F. 17-08-99, Articulos 4 fraccion V., y 10 froc:ci\c’;}x \)\'{_.5}/

o Estafuto Interno del Consejo Nacional de Partficipacion Social ensia, kaGpcion
aprobado por el consejo el 02-12-99, Articulos 5, fracciones VIl y VI, %'7-,?, wlals \‘}.{X; 8]
Q@ SN
y 52. | #%\ e O g
W T A g
. - ""1';:‘.;_1'\::'}_? ‘L%
Referencias: i
e Lineamientos para la elaboracién y actualizacion de monuolﬁs de SToEecﬁhpien’ros,
UNIDAD D e
enero de 2009, ADDE COoRpxay
BIECT Ty, “ON
YO UR 129
Alcance:

e Su campo de aplicacién se circunscribe en establecer una fuente de informacion,
asesoria, sistematizacién, y seguimiento a la conformacién de los Consejos de
Participacién Social en la Educacion, en la Secretaria Técnica del CONAPASE, a
través de la Direccién Operativa, vy la Subdireccién de Administracion y Apoyo
Logistico, para coadyuvar con la mejor operacion, funcionamiento y surgimiento de
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Consejos de Participaciéon Social en la educacion en el dmbito  Nacional, EéToToI,
Municipal y Escolar. |

Responsabilidades:
e Secretario Técnico del CONAPASE; Instruye al Director Operativo le proporcione

informacién y/o asesoria relacionada con la conformacion y regulacion juridica
de los Consejos, y una vez que se genera la informacién o asesoria, la recibe y la
remite al solicitante.

« Director Operativo; Recibe y elabora solicitud de informacién y/o asesoria juridica
relacionada con la conformacién y regulacién juridica de los Consejos, solicita el
apoyo a la Subdireccién de Administracion y Apoyo Logistica y coordina la
integracién de la Informacién para remitirlo al Secretario Técnico.

e Subdirector de Administracién y Apoyo Logistico; recibe solicitud, y elabora
respuesta de la informacién y/o asesoria y la remite a la Direccion Operativa.

=

S.5.P.

UNIDAD DE COORDINACION
EJECUTIVO UR 120
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. Informacién, asesoria, sistematizacién de la legislacion vy
S seguimiento a la conformacién de los consejos de
Procedimiento: s iz : ‘2
participacion social en la educacion.

Cédigo: 120-PR-02.

Secretario Técnico Director Operativo Subdirector de

Administracién y Apoyo
‘ Inicio '

Logistico

[l []

Instruccidn para la Revision y clasificacion de
elaboracion de la solicitud de informacién
informacién  y/o  asesoria P /o asesoria juridica.

relacionada con la

conformacién y regulacion
juridica de los conseijos.

o 3 4
Elaboracién de solicitud de Andlisis de la informacion
informacion  y/o  asesoria y/o asesoria  juridica,
juridica. solicitada.

| o] b
! Y
Recepcién de  respuesta, .
revisién  y  entrega  a la Eidboracion
secretaria técnica, sobre la respuesfq c.je
informacién  y/o  asesoria | /o asesoria juri
juridica solicitada.
&, Al
S.E.P.
W UNIDAD DE COORDINACION
Fin EJECUTIVO UR 120

i D'-AGRAMA D.E BLQQUES
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Procedimiento:

Informacién, asesoria, sistematizacién de la legislacion y
seguimiento a la conformacién de los consejos de participacion

social en la educacion.

Cédigo: [120-PR-02.

" ETAPA

i ACTIVIDAD

RESPONSABLE

. Instruccion

para la
elaboracioén
de
informacién
y/o asesoria
relacionada
con la
conformaciod
n Y
regulacion
juridica de
los consejos.

1.1 Solicita a la Direccién Operativa
informacidén y /o asesoria relacionada
con la conformacién y regulacion
juridica de los Consejos.

Secretario Técnico,

Recepcion,
revision
clasificacion
de la
solicifud de
informacién
y/o asesoria
juridica para
la
conformacid
n de los
consejos.

Y

2.1 Recibe la solicitud del Secretario
Técnico, la revisa e identifica la
solicitud de informacién y/ o asesoria
juridica para la conformacién de los

consejos.

).

Direc’rFr Operoll\(@‘l‘ﬂ%‘ W,
T

UNIDAD DE COORDINACY
BJECUTIVO UR 129

3.

Elaboracion

de solicitud de
informacién y/o
asesoria juridica,

para

3.1 Redliza solicitud de informaciéon y/o
asesoria juridica, para la conformacién de

los consejos, a la Subdireccion de
Administraciéon  y  apoyo logistico,
mediante correo electréonico o

Director O‘bgra'rivo

ON
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conformacion
de los consejos.

memordndum.

4, Andlisis de la
informacién y/o
asesoria juridica,
solicitada.

4.1 Elabora andlisis de la informacién y /o
asesoria juridica para la conformacion de
los consejos.

Subdirector de
Administracion y Apoyo
Logistico

5. Elaboracién y
enfrega de
respuesta de la
informacién y /o
asesoria juridica,
para la
conformacion
de los consejos,
a la direccion
operativa.

5.1 Elabora y enfrega respuesta de la
informacién y/o asesoria juridica para la
conformacién de los consejos, a la
Direccion Operativa.

Subdirector de
Administracion  y  Apoyo
Logistico

6. Recepcion

6.1 Recibe informe, revisa que contenga

Director Operativo

de respuesta, | todos los datos e inquietudes requeridos, y
revision y | en su caso complementa la informacion
enfrega a la|para ser entregada a la secretaria
secretaria técnica, la informacién y/o asesoria
técnica, sobre | juridica solicitada para la conformacion
la informacion | de los consejos.
y/o asesoria
juridica FIN

solicitada.

TIEMPO APROXIMADO DE 30 Dias

EJECUCION:

FO-DGICO-005 |

ESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD DE COORDINACION
EJECUTIVO UR 120
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.{ Informacién, asesoria, sistematizacién de la legislacién vy
seguimiento a la conformacién de los consejos de

Procedimiento:  hicipacién social en la educacién.

Cédigo: 120-PR-02.

ANEXOS

Nombre del Documento Propésito Cédigo del documento

Cumplimiento de  elementos | Permite un registro 120-PR-02-A01 |
minimos para la elaboracién de | organizado de  los
informacién, asesoria juridica y/o | elementos  minimos
seguimiento a la conformacién | que se deben de
de los Consejos, realizados por el | contar para el
CONAPASE. optimo desarrollo de
la informacion,
asesoria juridica vy
seguimiento a la

conformacion de los
. Consejos. |
Directorio | Permite tener [120-PR-02-A02 |

certidumbre de los
datos personales e
institucionales de las

instituciones y
solicitantes del
servicio de
informacion o)
asesoria.
REGISTROS
Documentos de Trabajo Tiempo de Responsable
conservacion | de conservar iGn unic
‘?:;%LL‘ W :
Oficio de remisién de la |3 afos Director 120-PR-0Z=R{x¥kS _’
documentacién soporte Operativo S.E. P
de ’Io | ’|rlwformGC|on, UNIDAD Dt oo,
asesoria  juridica y/o s s lRDlNACﬂON
seguimiento a la JECUTIVO UR 129
conformacién de  los
Consejos realizados por el b
CONAPASE. |
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- - —
|
. Informacién, asesoria, sistematizacién de la legislacién y ;
seguimiento a la conformacién de los consejos de participacién |
| Procedimlento ;¢ a1 en la educacién. ‘
z
Cédigo 120-PR-02 §

HISTORIAL DE CAMBIOS
Revisién Nom. | Fecha de aprobacién | Descripcién del cambio | i ‘Motivo(s)
NA NA NA NA j

S S |

UNTDAT DI €I Ao
EJROUMMIN §l 12

| FO-DGICO-00

HISTORIAL DE CAMBIOS .




Codigo 120-PR-02-A01

Consejo Nacional

de Participacion i
Social en la Eduacion CmeemeyAmia o
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CUMPLIMIENTO DE ELEMENTOS MINIMOS PARA LA ELABORACION DE INFORMACION,
ASESORIA JURIDICA Y /O SEGUIMIENTO A LA CONFORMACION DE LOS CONSEJOS,
REALIZADOS POR EL CONAPASE,

TEMA DE LA SOLICITUD:

FECHA:
INSTITUCION O PERSONA QUE LO SOLICITA: HORA:!
DOCUMENTOS REVISABLES v AMBITO OBSERVACIO-
CUMPLE ® NO | FEDERAL NES
X NO APLICA LOCALO
CUMPLE(16) (17) MUNICIPAL
(18)

1.-Articulo 3° Constitucional,
ref%modo el 12 de noviembre de

¥ oy General de Educacion, Seccion
2, De los Consejos de Participacion
Social, del capitulo VIl. (DOF. 13 de
juio de 1993. Ultimas reformas
publicadas DOF 17-04-2009).
3.-Ley General de Desarrollo Social
(DOF 20 de enero de 2004) arts. 1 fr.
VI 17T fr. IV, 45 fr VI 50 fr. IX; 61 a 66.
4-ley Federal de Fomento a las
Actividades realizadas por
Organizaciones de la Sociedad Civil.
(DOF 9 de febrero de 2004). Art. 5fr. lly

&
XIlI; 6 fr, 1Il; 13 fr. . S
5.-Reglamenfo Intferior de la Secretaria R
de Educacién Pulblica, capitulo 1V, XL\

arficulo 9, fraccién VI (DOF 21 de
enero de 2005; Arficulo 9 Reformado
DOF de 11 de octubre de 20006).

6.-Acuerdo Nacional para la

Modernizacion de la  Educacion UNTDAD(DE COORDINACION
Basica, (DOF 19 de mayo de 1992) EJSCUTIVO UR 1
Seccién 1V, apartado denominado La SO R L

Nueva Participacion Social.

7.-Plan Nacional de Desarrollo 200/-
012, (DOF 31 de mayo de 2007) Eje 3
ualdad de oportunidades, apartado




3 denominado Transformacion
ucativa, estrategia 12.1y 12.2.

¥Programa Sectorial de Educacion
2007- 2012, (DOF 17 de enero de 2008)
Objetivo 6.1.

9.-Acuerdo Secretarial No. 260, por el
que se establecen los lineamientos
para la constitucion y el
funcionamiento del Consejo Nacional
de Parficipaciéon  Social  en la
Educacién (Publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 17 de
Agosto de 1999).

T0.-Acuerdo Secretarial No, 280, por el
que se establecen los lineamientos
para la constfitucion y el
funcionamiento de los Consejos
Estatales, Municipales y Escolares
(Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el dia 4 de agosto de
2000).

11.-Estafufo  Inferno  del Consejo
Nacional de Participacion Social en la
Educacion (Aprobado por el
C%QN)APASE el 2 de diciembre de

-Reglas de Operacion de los
Programas  estratégicos  federales
(Programa  Escuelas de Calidad,
Programa Escuela Segura, Programa
Mejores Escuelas, Programa Escuelas
de Tiempo Completo, Programa
Escuela Siempre Abierta, DOF 31 de
diciembre de 2008) o programas
estatales.

13.-Alianza por la Calidad de la
Educacion, apartado de
Modernizacion  de los  Centros
Escolares, Acuerdo no. 4, no. 5y no. 6
(Dado a conocer por el Presidente
Felipe Calderén Hinojosa en Palacio
Nacional el 15 de mayo de 2008).

T4.-Acuerdo Secretarial 384, por el que
se establece el nuevo Plan vy
Programas de Estudio de Educacion
Secundaria (DOF 26 de mayo de
20006).

UNIDAD 1

HJE(
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15.-Lineamientos Generales para la
Operacion de los Consejos Escolares
de Participacion Socidl.

L J

16.-Ordenamientos Juridicos Estatales
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Social en la Eduacion
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CUMPLIMIENTO  DE ELEMENTOS MINIMOS PARA LA ELABORACION DE INFORMACION,
ASESORIA JURIDICA Y /O SEGUIMIENTO A LA CONFORMACION DE LOS CONSEJOS,
REALIZADOS POR EL CONAPASE.

INSTRUCCIONES

1.- El procedimiento para la elaboracién de informacion, asesoria juridica y /o seguimiento a
la conformacién de los consejos, realizados por el CONAPASE, previé a dar inicio, deberda
de tomar en cuenta el cumplimiento de una serie de datos y elementos minimos que se
encuentran relacionados en el anexo 120-PR-02-A01.

La documentacion gue se relaciona en los numerales 1 al 16 del presente anexo (120-PR-

-A01), deberd registrar en cada caso las anotaciones de las columnas establecidas en |a
parte superior derecha, con el objeto de precisar en cada caso, cuando alguno de los
siguientes supuestos establecidos en los numerales 16, 17 y 18 le correspondan con las
siguientes anotaciones: si cumple, no cumple, no aplica, su dmbito de competencia ya sea
federal, local o municipal, asi como las observaciones que se consideren pertinentes anotar,
ejemplo:

(1 en 16); Cuando la informaciéon solicitada para el andlisis, se apegue o no a las
disposiciones establecida en el articulo tercero constitucional.

(1 en 17): Cuando la informacién solicitada para el andlisis, no esté relacionada con las
disposiciones establecidas en el articulo tercero constitucional, MLl
Y e
" q 5 . i 1t "'J> £
(1 en 18): Cuando el dmbito de valides de la informacion solicitada para OM?E” N
competencia de algdn nivel en mencion; es decir Federal, local o municipal.

UNIDAD DE o JEDINACION

EJECUTIVO UR 120

. RS




ANEXO 120-PR-02-A02
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NOMBRE(1) CARGO(2) DIRECCION(3) TELEFONO Y/O
CORREO(4)
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ANEXO 120-PR-02-A02
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INSTUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 120-PR-02-A02

1.- El procedimiento para la elaboracion de informacion, asesoria juridica y /o seguimiento a la
conformacion de los consejos, realizados por el CONAPASE, previd a dar inicio, debera de tomar
en cuenta el cumplimiento de una serie de datos y elementos minimos que se encuentran
relacionados en el anexo 120-PR-02-A02.

2.-El directorio contiene una serie de datos relacionados con los actores, participantes y publico en
general que participa de manera determinante en el procedimiento de evaluacién que se lleve a
cabo, de la siguiente manera:

(1).- Nombre de la persona que encabeza cada uno de los consejos;
. (2).-Cargo que desempefia (presidente del consejo);
(3).-Direccién en el que se le pueda enviar correspondencia;

(4).- Teléfono y/o correo electrénico en el caso de que los tenga.
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Planeacién, gestiébn y desarrollo de diseho, publicacion y

& .
Procedimiento:  difusién de topicos relacionados con la participacion social en
la educacion.

Cédigo: 120-PR-03.

Elabord & Revisé
,///f/
L|c Jests Lopez Mtra. Pafricia Gan iﬁ{\

‘ Alvarado |
Director Operativo | Secretario Téénico del
CONAPASE |

Autorizé

Dr. Juan Alfenso Mejia

e la Unidad de

Titular
Coordinacién Ejecutiva
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Planeacién, gestion y desarrollo de disefo, publicacién vy
Procedimiento:  difusién de tépicos relacionados con la participacion social en
la educacioén.

Cédigo: 120-PR-03.

Objetivos:

e Promover y difundir las bondades de los consejos de participacion social en la
educacién en sus tres niveles, a través de la planeacion, gestion y desarrollo del
disefio y publicacién de tépicos relacionados con la participacion social en la
educacién. |

Glosario:

e CONAPASE: Consejo Nacional de Participacion Social en la Educacion.

e Coordinaciéon Administrativa: Coordinacion Administrativa de la UCE,

e Consejos: Consejos de Participacion Social en la Educacién ya sea en el ambito
Nacional, Estatal, Municipal o Escolar.

e Secretario Técnico: Secretario Técnico del Consejo Nacional de Parficipacion Social
en la Educacion.

e UCE: Unidad de Coordinacion Ejecutiva de la Secretaria de Educacién Publica. |

e ey General de Educacion D.O.F. 13-07-93, ultima reforma D.O.F. 22-06-09, Articulos 68
y 72,

e Acuerdo Secretarial 260 D.O.F. 17-08-99, Articulos 4 fraccion V, y 10 fI'CICCIOl'\\ﬂW'-'\ M

e FEstatuto Interno del Consejo Nacional de Participacion SOC[ICII en L@ ‘*‘ 1 2

g /

aprobado por el consejo el 02-12-99, Articulos 5, fracciones VIl y VIII, 27, 3fr

y 52. |
Referencias: P op
' Lineamientos para la elaboracién y actualizacion de manuales de proctaﬁ}mlenfos, érgero
de 2009. %) DE CooRDINACION
» EJECUTIVO UR 129
Alcance:

« [Este procedimiento es aplicable en la Secretaria Técnica, Direccidn-Operativa. la
Subdireccién de Tecnologias de la Informacién y en la Coordinacion Administrativa
de la UCE, para la planeacién gestién y desarrollo de disefio, publicacion y difusion
de tépicos relacionados con la participacion social en la educacion, que promueva V.
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. difunda las bondades de los consejos en el dmbito nacional estatal, municipal y
escolar.

Responsabilidades:

e Secretario Técnico del CONAPASE; Instruye al Director Operativo el diseno,
publicacién o difusion de tépicos relacionados a la participacion social en la
educacion.,

« Director Operativo; Recibe solicitud de disefo, publicacion o difusion, clasifica la
peticién, solicita propuesta a la Subdireccién de Tecnologias de la Informacion,
recibe el proyecto, coordina la integracién de la solicitud para remitirlo al
Secretario Técnico y recibe el requerimiento para la obtencion del diseno,
publicacién y difusion de los tépicos relacionados con la participacién social en
la educacion.

e Coordinador Administrativo; Recibe solicitud de requerimiento para su
autorizacién y en su caso suministra los recursos al Director Operativo.

e Subdirector de Tecnologias de la Informacidn; elabora propuesta y en su Caso,
solicita el Vo. Bo. del @rea de Comunicacion Social de la secretaria, y remite el
proyecto a la Direccién Operativa.

\ \“ Wi llé

ﬁaﬁ.";.

UNIDAD 1
/B COORDINAC
lt Il,Cl I’V{‘!’w.. 20 ]ON
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Procedimiento:

Planeacion, gestion y desarrollo de disefo, publicacion y
difusion de tépicos relacionados con la participacién social en

la educacion.

Caodigo:

120-PR-03.

Secretario Técnico

Director Operativo

Subdirector de
Tecnologias de la
Informacion

Coordinador
Administrativo

3

Instruye para el disefo,
publicacién o difusidon
de tépicos relacionados
a la participacion social
en la educacion.

Planeacién de diseno,
publicacion o difusion,
clasifica la peficion y
solicita propuesta.

Elaboracion de propuesta y
en su caso, solicita el Vo Bo

[4]

Recepcion y
presentacion del

»| del Grea de Comunicacién
Social.

proyecto.

. 5

Elaboraciéon de solicitud de
gestién para tramite e
implementacion de
actividades, presupuesto del
diseno, publicaciéon o
difusién del téoico.

6

Recepcidn de solicitud
del presupuesto o
requerimiento.

NO

7

Recepclén de presupuesto o
requerimiento para la
obtencién del disefio,

publicacién o difusion de
topicos y realiza la entrega.

Autoriza

Fin

UAW [ AD

DD o
l”,,:.A .
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Planeacion, gestion y desarrollo de diseho, publicacién y

presentacion
del proyecto.

contenga todos los datos e inquietudes
requeridos, y en su caso complementa la

Procedimiento:  difusion de tépicos relacionados con la participaciéon social en
la educacion.
Cédigo: 120-PR-03/
ETAPA g ACTIVIDAD ' RESPONSABLE
L a6
. Instruye para | 1.1 Instruye a la Direccidn Operativa | Secretario  Técnico  del
el disero, | propuesta de diseno, publicacidn o | CONAPASE
publicacion o | difusion de tépicos relacionados a la
difusion de | participacién social en la educaciéon, a
topicos fravés de un memorando © correo
relacionados | electrénico.
a la
participacion
social en la
educacion,

2. Planeacién de | 2. Disena, publicacion o difusion, clasifica | Director Operativo
disefo, la peficion y solicita propuesta a la
publicacién o | Subdireccién de Tecnologias de la
difusion, Informacion a través de un memorando
clasifica la | o correo electrénico.
peticion y
solicita
propuesta. : 8 "\::‘;U/ )

3. Elaboracion | 3.1 Elabora y entrega propuesta de | Subditector ;‘// Ne.
de diseno, publicacion o difusion de tépicos | Tecnologias ) 4 i,
propuesta y | relacionados a la participacion social en | Informacion
en su caso | l@educacion yen su caso, solicita el Vo. ; "3 ;
solicita el Vo. | Bo: del dreade Comunicacion Social de B
B, dol dsa lc secref’rcrlo, y relmn‘e el proygac’ro a la D 1P,

' Direccion Operativa a fravés de un UNIDAD DE Conpmm
de , | memorando o correo electrénico. B oo VEJINACIDN
Comunicaci ECUTIVO UR ;90
on Social.

4, Recepcion vy |4.1Recibe el proyecto, revisa que | Director Operativo -
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informacién para ser entregada a la
secretaria técnica, el diseno,
publicacion o difusion de tépicos
relacionados a la participaciéon social en
la educacién a través de un memorando
O correo electrénico.

5. Elaboracion
de solicitud de
gestion  para
tframite e
implementaci
on de
actividades,
presupuesto
del diseno,
publicacién o
difusion del
tépico.

5.1Redliza solicitud de gestion ante las
instancias externas a la SEP; si el diseno,
publicacién o difusidon, requiere de la
parficipacion de ofras instituciones,
mediante oficio.

5.2 Presupuesta el costo de necesidades
cuando es requerido y solicita con el
visto bueno de la Secretaria Técnica la
requisicion de  material indispensable
para el evento, a la coordinacion
administrativa mediante oficio o correo
electrénico.

Director Operativo

6. Recepcion de
solicitud  del
presupuesto o
requerimiento.

6.1 Recibe via oficio o correo electrénico
la solicitud del presupuesto o]
requerimiento y procede a la
autorizacion o no de dicha solicitud
mediante oficio o correo electrénico.

6.2 NO: La solicitud se regresa para llevar
a cabo adecuaciones y sea planteada
nuevamente,

6.3 SI: Se procede al suministro del
requerimiento o presupuesto solicitado.

Coordinador
administrativo

7. Recepcién de
presupuesto o}
requerimiento

para lc
obtencion del
diseno,

publicaciéon o}
difusion de
tépicos y readliza
la entrega.

7.1 Recibe material para la
obtencién del diseno, publicaciéon o
difusion de tépicos y en su caso importe
del presupuesto solicitado, por parte de
la coordinacion  administrativa  mismo
gue una vez llevado a cabo debera ser
requisitada la comprobaciéon
correspondiente mediante oficio o
correo electronico.,

7.2 Recibe diseno, publicacién o difusiéon
de tépicos relacionados con la
participacion social en la educaciéon
solicitada y realiza la entrega.

FIN.

Director Operativo

JNIDAD DT COORDINAQION

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

| FO-DGICO-005

EJECUTIVO UR 120

30 Dias

IDESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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. Planeacién, gestion y desarrollo de diseio, publicacion y
Procedimiento:  difusidn de topicos relacionados con la participacion social en
la educacion.
Cédigo: [120-PR-03.
ANEXOS

Nombre del Documento

Propésito

Caodigo del documento

Cumplimiento  de  elementos
minimos para la elaboracion de
planeacion, gestion y desarrollo
de diseno, publicaciéon y difusion
de tdpicos relacionados con la
participacién  social en la
educacién promovidos por la
Secretaria Técnica del
CONAPASE.

Integrar un registro
organizado de los

elementos  minimos
que se deben de
contar para el
optimo desarrollo

planeacion, gestion y
desarrollo de diseno,
publicacion y difusion

120-PR-03-A01

de topicos
relacionados con la
participaciéon  social
en la educacion
promovidos por la
Secretaria  Técnica
del CONAPASE.

Permite tener
certidumbre de los
datos personales e
institucionales de las
instituciones y actores
de que participan en
el proceso de diseno,
publicacion y difusion ; ey
de tépicos ' & i

Directorio | 120-PR-03-A02 |

[

relacionados con la | £ e

participacién  social & A

en la educaciéon : i

promovidos por la

Secretaria  Técnica

del CONAPASE. | ~ O.E.P
UNIDAD 7 oo

Eizcumo INACION
YO UR 129
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REGISTROS
Documentos de Trabajo Tiempo de Responsable Cédigo de registro o
conservacion | de conservar identificacion Gnica
Oficio de remisién de la | 3 afos Director 120-PR-03-R01 |
documentacion  soporte Operativo

de la planeacion, gestion
y desarrollo de diseno,
publicacién y difusion de
tépicos relacionados con
la participacién social en
la educacién promovidos
por la Secretaria Técnica
del CONAPASE

)

WIS g ;
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- .

Planeacién, gestion y desarrollo de disefio, publicacién y
Procedimiento difusién de tépicos relacionados con la participacion social en
la educacién.

Coédigo 120-PR-03

HISTORIAL DE CAMBIOS

'Revisién Nom. | Fecha de aprobacién | Descripcién del cambio ; | Moﬂvd(?)mm‘

f NA NA NA - [ NA ]

WS ;,,‘!'
A, % -

UNIDAD DE « OORDINACION
EJECUTIVO UR 120




Cdédigo 120-PR-03-A01
Wﬂmuﬂwmunwmummm mmumuml|||mmln|Mluummmlmmﬂnmlmummuuulummmnmnmun {
| Consejo Nacional |
de Participacion
Social en la Eduacion
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CUMPLIMIENT DE ELEMENTOS MINIMOS PARA LA ELABORACION DE PLANEACION, GESTION Y DESARROLLO DE
DISENO, PUBLICACION Y DIFUSION DE TOPICOS RELACIONADOS CON LA PARTICIPACION SOCIAL EN LA
EDUCACION PROMOVIDOS POR LA SECRETARIA TECNICA DEL CONAPASE.

NOMBRE DEL EVENTO: FECHA:
LUGAR DEL EVENTO: HORA:
Requisitos Si cumple No Responsable
cumple (s)
d
X
(26)
(27)

1.-Se requiere que se defina el tipo de trabajo que hay que
entregar, debido a que primero se debe tener bien claro :
- a quién va dirigido y la meta, para definir las necesidades
generales de material humano y técnico; - -
- determinar alcances y programar fechas de revisiones y
entrega.

2.-Es indispensable hacer énfasis en los tiempos exactos de
entrega del material, ya que el trabajo es coordinado con
. el area de Comunicacion Social de la SEP.

3.- Se requiere saber para qué medio ird dirijo el trabajo y
asi poder realizar las cotizaciones correspondientes
DISENO
4.-Primero se evalla la complejidad del disefio, las
imagenes el texto.
5.-Posteriormente se analiza qué programas seran
necesarios, se hace lluvia de ideas y reflexion de qué
colores, palabras o frases seran utilizadas.
6.-Se determina si el trabajo podra ser elaborado por una o
mas personas en caso de pedir soporte técnico
o consultar algun otro especialista en la materia, para
saber si se cuenta con programas de disefio adecuados
para realizar edicion de imagenes, impresiones, etc...
7.-Debemos tener SIEMPRE los lineamientos especificos
del objetivo de cada imagen, intencidn, colores, logotipos
(contar con ese material en alta resolucion) en los
formatos adecuados: JPG, PDF. ETC...
8.-Es indispensable contar con el contacto directo y apoyo
del area de Soporte técnico (programas, equipo de

computo...)
9.-Se revisa y confirma la idea y el concepto bien NIDAD DE COORDINACION
establecidos de la idea a realizar, para hacer diversas EJECUTIVO UR 120
entregas preliminares sujetas a visto bueno y asi estar en

. constante coordinacién de tiempos y calidad en caso de

haber proveedores externos. TR P i




10.-La Subdireccion de Tecnologias se coordina con el drea
de Comunicacion Social de la SEP, para la realizacion del
material con las firmas institucionales o mejoramiento del
. material.
11.-Cuando se tiene el material se entrega en formato JPG
(o el solicitado) a la Direccion Operativa para que a su vez
se entregue a la Secretaria Técnica y de si VoBo
DIFUSION
12.-Se revisa detenidamente la solicitud, contenido y alcances
de la informacion a difundir para determinar la forma en que
se redactara, disefiara o realizara el material, dadas las
instrucciones solicitadas.
13.-Es basico Tener siempre el apoyo de las dreas internas
como Comunicacion Social y/o otras, pertinentes en lo
concerniente al contacto con medios de comunicacion.
(Direcciones, coordinaciones...)
14.-Nos es indispensable contar con los medios econdmicos
suficientes y a tiempo para la elaboracion de materiales
impresos u otros de forma masiva cuando se trate de mandar
a hacerlos directamente.
15.-Equipo humano adecuado en cantidad para la
organizacion de eventos y un adecuad deslinde de
actividades. B
16.-Evitar triangulacion excesiva de informacién cuando se
trate de su aprobacion o visto bueno. B
17.-El trabajo también se coordina con el drea de
. Comunicacion Social para que podamos definir los medios y
prensa en donde se realizard la estrategia
18.-Posteriormente procedemos a realizar diversas
propuestas del escrito o disefio para presentar diferentes
opciones a considerar por las direcciones pertinentes...
someter a consideracion, pues.
19.-Es muy importante presentar junto con cada propuesta el
costo que generaria cada una de ellas para los posibles ajustes
que vayan a ser solicitados por las dreas pertinentes.
20.-Una vez que se tiene definido el material, se entrega a )
Direccion Operativa para su Vo. Bo.

PUBLICACION
21.-Definir el lenguaje, imagen, intencién y objetivo de lo
que se quiere decir con el mensaje a publicar.
22.-Adecuado monitoreo de los medios en los cuales de
vaya a hacer la publicacién (medios electrénicos o escritos)
para asi cotizar y determinar aspectos de espacio, costos y

tiempos. ——
= = NI AT T 000 7 11151 ¢ v
23.-Aprobacién de cada cotizacion presentada para UAD DECO T NNACION
& . P IR viasel »

proceder a la publicacion. ‘ EJECUTIVY U i)

. - . . T
24.-Contenidos estrictamente bien planeados y revisados "y
por las dreas pertinentes. K.

25.-Siempre se presentaran, como en todos los trabajos,
diversas propuestas de lo solicitado, sujeto a tiempos y

. costos.

Observaciones:
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CUMPLIMIENTO DE ELEMENTOS MINIMOS PARA LA ELABORACION DE PLANEACION, GESTION Y
DESARROLLO DE DISENO, PUBLICACION Y DIFUSION DE TOPICOS RELACIONADOS CON LA
PARTICIPACION SOCIAL EN LA EDUCACION PROMOVIDOS POR LA SECRETARIA TECNICA DEL
CONAPAGSE.

INSTRUCCIONES

1.- El procedimiento para la planeacion, gestion y desarrollo de diseno, publicacion y difusion
de topicos relacionados con la participaciéon social en la educacion, previd a dar inicio,
debera de tomar en cuenta el cumplimiento de una serie de datos y elementos minimos que
se encuentran relacionados en el anexo 120-PR-03-A01.

2.-La documentacion que se relaciona en los numerales 1 al 10 del presente anexo (120-PR-03-
AQ1), deberd registrar en cada caso las anotaciones de las columnas establecidas en la
parte superior derecha, con el objeto de precisar en cada caso, cuando algunos de los
siguientes supuestos establecidos en los numerales 26, 27 y 28 le coresponda con las
siguientes anotaciones: no aplica, si cumple, no cumple y los responsables de cada una de las
actividades establecidas como requisitos en el presente anexo, ejemplo;

(1 en 26): Cuando el trabajo solicitado cumple con las especificaciones establecidas en el numeral 1.
(1 en 27): Cuando el trabajo solicitado no cumple con las especificaciones establecidas en pkﬂ&mq;a}l B

s
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ANEXO 120-PR-03-A02
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 120-PR-03-A02

1.- El procedimiento para planeacidn, gestion y desarrollo de disefio, publicacién y difusion de
tépicos relacionados con la participacion social en la educacién, previé a dar inicio, debera de
tomar en cuenta el cumplimiento de una serie de datos y elementos minimos que se encuentran

relacionados en el anexo 120-PR-03-A02.

2.-El directorio contiene una serie de datos relacionados con los actores, participantes y publico en
general que participa de manera determinante en el procedimiento de evaluacion que se lleve a

cabo, de la siguiente manera:
(1).- Nombre de la persona que encabeza cada uno de los consejos;
. (2).-Cargo que desempefia (presidente del consejo);

(3).-Direccidn en el que se le pueda enviar correspondencia;

(4).- Teléfono y/o correo electrénico en el caso de que los tenga.
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© MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA.

.E Evaluaciéon del Registro y Actualizacion de los Consejos de
Procedimiento:  Participacién Social en la Educaciéon en el émbito, Estatal
Municipal y Escolar

Cédigo: [120-PR-04.

Objetivo(s):

« Diagnosticar la existencia y operaciéon de los Consejos de Parficipacion Social en la
Educacién en el dmbito Nacional, Estatal, Municipal y Escolar, a fravés del registro y
actualizacién de los consejos de participacion social en la educacién, en el dmbito
estatal, municipal y escolar.

Glosario y abreviaturas:
« |CONAPASE: Consejo Nacional de Participacién Social en la Educacion.
e Consejos: Consejos de Partficipaciéon Social en la Educaciéon ya sea en el dmbito
Nacional, Estatal, Municipal o Escolar,
e Grupo Estratégico: Es la conformacién de un equipo de frabdjo inferinstitucional,
. formado por los Enlaces de Participacion Social de los Estados de la Republica, los
Titulares de las Oficinas de Servicios Federales de Apoyo a la Educacion en los Estados
de la Republica, los Coordinadores Nacionales de Supervisores Escolares, |os
Coordinadores de Programas Estratégicos, la Asociacion de Padres de Familia, los
Presidentes de Consejos Estatales y la Secretaria Técnica del CONAPASE, que en
diferentes centros de registros suben la informacién a la plataforma tecnolégica del
registro
« Secretario Técnico: Secretario Técnico del Consejo Nacional de Participacion Social
en la Educacion.
« UCE: Unidad de Coordinacién Ejecutiva de la Secretaria de Educacion Pt]bl\iq;gmj .

Marco Normativo:

y 72.
e Acuerdo Secretarial 260 D.O.F. 17-08-99, Articulos 4 fraccion V, y 10 frcoomn V y

e Estatuto Interno del Consejo Nacional de Participacidon Social en & Edudoaon
aprobado por el consejo el 02-12-99, Articulos 5, fracciones VIl y VIR ‘27 ﬁocc‘:tc'}n l)i\./\‘ﬂm;
w52, UTT 2120




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Referencias:

e Lineamientos para la elaboracién y actualizaciéon de manuales de procedimientos,
. enero de 2009.

Alcance:

« Este procedimiento es aplicable en la Secretaria Técnica, a través de la Direccion
Operativa y la Subdirecciéon de Administracion y Apoyo Logistico para Diagnosticar la
existencia y operacién de los Consejos de Participacion Social en la Educacion en el
dmbito Estatal, Municipal y Escolar.

Responsabilidades:

e Secretario Técnico del CONAPASE; Instruye al Director Operativo la evaluacion
del registro y actualizacién de los consejos, en el ambito nacional, estatal,
municipal y escolar,

e Director Operativo: Elabora solicitud del reporte de la operacion del grupo
estratégico, los centros de registros e integracion de los documentos, para el
registro de los consejos.

Elabora la evaluacién de registro y actualizaciéon de los consejos de participacion
social en la educacién, en el @mbito nacional, estatal, municipal y escolar.

. Subdirector de Administraciéon y Apoyo Logistico; Elabora reporte de operacion
del grupo estratégico, los centros de registro e integracion de los documento
para el registro de los consejos, y lo remite al Director Operativo.
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. Evaluacién del Registro y Actualizacién de los Consejos de
Procedimiento:  Participacién Social en la Educacion, en el émbito Nacional,
Estatal, Municipal y Escolar.

Codigo: 120-PR-04.

Secretario Técnico Director Operativo Subdirector de

Administracion y Apoyo
( Inicio )

Logistico

E
Instruccion  para  la Revisién y clasificacion de
evgluoc:ic')n del » la solicitud de evaluacion
registro Y del registro y
actualizaciéon de los actudlizacion de  los

. CONse|os. consejos.

E [4
Andilisis de la
evaluacion del registro y

actualizacion de los
COonsejos.

v

Elaboracion  de  solicitud
evaluacion del registro vy
actualizacion de los
consejos.

v

E B

Recepcion de % :
respuesta, revision de la ggbo:g;tgs*é : émg@g

valuacion del registro i
° LTy & 9 evaluacionzdsl; regls’rro:

y oc’rgohzocnon de los actualizacidip _\}fde @W
consejos. L

consejos. i,

UNIDAD DE (( JORDINACION

Fin EJECUTIVO UR 120
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@

Procedimiento:

Evaluaciéon del Registro y Actualizacion de los Consejos de
Participacion Social en la Educacion, en el ambito Nacional,

Estatal, Municipal y Escolar.

Cédigo: [120-PR-04.

" ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1.-Instruccidén
para la
evaluaciéon del
registro y
actualizacién
de los consejos.

1.1 Instruye a la Direccion Operativa la
evaluacién del registro y actualizacion de
los consejos, en el dmbito estatal,
municipal y escolar, a fravés de un
memorando o correo electrénico.

Secretario Técnico del

CONAPASE.

2.- Revision vy
clasificacion de
la solicitud de
evaluacion  del
registro Y,
actualizacion

de los consejos.

2.1 Revisa e identifica la solicitud de
evaluacion del registro y actualizacion de
los consejos a través de un memorando o
correo electronico.

Director Operativo

3.- Elaboracion
de solicitud
evaluacion  del
registro y
actualizacién

de los consejos.

3.1Elabora solicitud de evaluacion del
registro y actualizacion de los consejos, a
la Subdireccidn de Administracion vy
Apoyo  Logistico, mediante  correo
electrénico o memordandum.

' ' N
Director Operativo -\ ™' e Vs
W

=

4.- Andllisis de la | 4.1 Elabora andlisis sobre la evaluacion de | Subdirector e -3
evaluacién del | registro y actualizacién de los consejos a | Administracitrin iy ;»ﬁ@g\‘/ﬁo; LACIO
registro y | tfravés de un memorando o correo | Logistico ESECUTIVG UR |9g N
actualizacion electrénico. N

de los consejos. )

5.- Elaboraciéon | 5.1 Subdirector de

y entrega de| Flabora y entrega respuesta de la | Adminisfracion 'y Apoyo

respuesta de la
evaluacion del
registro y
actualizacion

de los consejos.

informacién y/o asesoria juridica para la
conformacién de los consejos, a la
Direccion Operativa, a fravés de un
memorando o correo electrénico.

Logistico
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6.- Recepcién | 6.1 Recibe respuesta, revisa que contenga | Director Operativo
. de respuestq, | todos los datos e inquietudes requeridos, y
revision de la | en su caso complementa la informacion
evaluaciéon del | para ser  entregada a la Secretaria
registro y | Técnica.

actualizacién
de los consejos. FIN

TIEMPO APROXIMADO DE 30 Dias
EJECUCION:

UNIDAD DE
:
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.l Evaluacion del Registro y Actualizacién de los Consejos de
Procedimiento:  Participacién Social en la Educacién, en el ambito Nacional,
Estatal, Municipal y Escolar.

Cédigo: 120-PR-04.

ANEXOS
Nombre del Documento Propésito Cédigo del
documento
Cumplimiento de  elementos | Infegrar un  registro [120-PR-04-A01 |
minimos para la elaboraciéon de | organizado  de  los
la  Evaluacion del Registro vy | elementos minimos que
Actualizacién de los Consejos, en | se deben de contar
el dmbito, Estatal, Municipal vy | para el optimo
Escolar. | desarrollo de la
elaboracion de la
Evaluacion del Registro
y Actudlizacién de los
Consejos, en el ambito
i Naciondl, Estatal,
Municipal y Escolar. |
Directorio | Permite tener 120-PR-04-A02 |

certidumbre de los
datos personales e
institucionales de las
instituciones y actores
de que participan en el
proceso de Evaluacion
del Registro y
Actudlizacion de los
Consejos, en el ambito
Estatal, Municipal vy

Escolar. i
VIN| Y N
; "“'. r:”.iyt'lx_‘-l'. ."4'(‘ION
REGISTROS CEVVTIVOUR 129
Documentos de Trabajo Tiempo de Responsable Cédigo de registro o
conservacion | de conservar identificacion Unica
Oficio de remisién de la | 3 afos Secretario 120-PR-04-R01 |
documentacién soporte Técnico
de la planeacién, gestion
y desarrollo de diseno,
publicacién y difusion de
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tépicos relacionados con
la participacion social en
. la educacién promovidos

por la Secretaria Técnica
del CONAPASE |




. Evaluacién del Registro y Actualizacién de los Consejos de é
Procedimiento Participacién Social en la Educacién, en el dmbito Nacional, |
Estatal, Municipal y Escolar. :
Codigo 120-PR-04

HISTORIAL DE CAMBIOS
Revisién Nom. | Fecha de aprobacién | Descripcién del cambio | Motivo(s) |
% |
NA NA NA . NA |

UNIDAD o
\ L‘ ] )(,,vllDfNACION
b.JuLMHU UR 120 i
e ——




Cédigo 120-PR-04-A01

Consejo Nacional
de Participacion
Social en la Eduaciéon e

:nucu.mdn_ wum.nlm
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CUIVIPL!IVIIENTO DE ELEMENTOS MINIMOS PARA LA ELABORACION DE LA EVALUACION DEL
REGISTRO Y ACTUALIZACION DE LOS CONSEJOS EN EL AMBITO ESTATAL, MUNICIPAL Y

ESCOLAR.
TEMA DE LA SOLICITUD:
FECHA:
INSTITUCION O PERSONA QUE LO SOLICITA:
HORA:
DOCUMENTOS REVISABLES 4 NIVEL OBSERVACIO-
CUMPLE ® NO | ESCOLAR, NES
X NO CUMPLE APLICA LOCAL O
(16) a7 MUNICIPAL
a8

1.-Instalacion del Consejo en primera
asamblea
2.- Registra Programas en la primera
sesion 0 segunda asamblea
Registra programa de mejoras para
centro escolar en la primera sesion o
segunda asamblea
4.-Registro de comités
5.-Registra evaluaciones

6.-Participan los Enlaces de

Participacion

Social

7.-Parficipan los OSFAE —
8.-Parficipan los Coordinadores |
Nacionales de Supervisores Escolares \
ATP’s |

G.-Parficipan los Coordinadores de
Programas Estratégicos

10.-Parficipan  los  Asociacion  de
Padres de Familia

11.-Parficipan  los  Presidenfes de 1T —
Consejos UNIDAD DE[CO RDINACIOD
Estatales eieCuUliTvo UR 120
12.-El consejo registro Informe de
Transparencia

13.-El consejo registro minutas por
Sesion

14.-El registro del consejo se llevo @
cabo a través de Captura En linea
‘]CTO(GS directos)




15.-El registro del consejo se llevo a i a
bo a través de Captura Masiva
QCTOFGS Autorizados)
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CUMPLIMIENTO DE ELEMENTOS MINIMOS PARA LA ELABORACION DE LA EVALUACION DEL
REGISTRO Y ACTUALIZACION DE LOS CONSEJOS EN EL AMBITO ESTATAL, MUNICIPAL Y
ESCOLAR.

INSTRUCCIONES

1.- El procedimiento para la evaluacion del registro y actualizacién de los consejos de
participaciéon social en la educacion, en el ambito nacional, estatal, municipal y escolar,
previé a dar inicio, deberd de tfomar en cuenta el cumplimiento de una serie de dafos y
elementos minimos que se encuentran relacionados en el anexo 120-PR-04-A01.

_La documentacién que se relaciona en los numerales 1 al 15 del presente anexo (120-PR-

-A01), deberd registrar en cada caso las anotaciones de las columnas establecidas en la
parte superior derecha, con el objeto de precisar en cada caso, cuando algunos de los
siguienfes supuestos establecidos en los numerales 16, 17 v 18 le corresponda con las
siguientes anotfaciones: cumple, no cumple, no aplica, su nivel de competfencia ya sea
escolar, local o municipal, asi como las observaciones que se consideren pertinentes anotar,
ejemplo:

(1 en 16): Cuando cumpla o ho cumpla en la primera asamblea, la instalacion del consejo.
(1 en 17). Cuando no sea aplicado el caso de instalaciéon del consejo en primera asamblea,
debido a que se encuentre en su segundo periodo.

(1 en 18) Cuando su nivel de competencia de instalacion del consejo sea en el dmbito del
centro escolar, sea un consejo municipal o se frate de un consejo local en la rmtidod.

l 'I‘
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ANEXO 120-PR-04-A02

umu||||nn|uun||uunun||ul|||uu|ulwwmmllullulmulmmm|naunm|w orsil

NOMBRE(1)

CARGO(2)

DIRECCION(3)

TELEFONO Y/O
CORREO(4)

DINACION
10

R 13
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 120-PR-04-A02

1 e W e
wu:.u.mﬁu puuum

1.- El procedimiento para la evaluacion del registro y actualizacion de los consejos de participacion
social en la educacidn, en el dmbito nacional, estatal, municipal y escolar, previé a dar inicio,
debera de tomar en cuenta el cumplimiento de una serie de datos y elementos minimos que se
encuentran relacionados en el anexo 120-PR-04-A02.

2 -El directorio contiene una serie de datos relacionados con los actores, participantes y publico en
general que participa de manera determinante en el procedimiento de evaluacion que se lleve a
cabo, de la siguiente manera:

(1).- Nombre de la persona que encabeza cada uno de los consejos;
(2).-Cargo que desempefia (presidente del consejo);
(3).-Direccién en el que se le pueda enviar correspondencia;

(4).- Teléfono y/o correo electrénico en el caso de que los tenga.

INACION
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. Evaluacién y determinacién de las formas y contenidos de
vinculacién con los consejos de participacion social escolares,

Procedimiento:
municipales y estatales.

Cédigo: 120-PR-05

ot Y

i )

Revisd

.

%

Mtro. Wérez Nieto Mtra. Pattici
Dire¢tor Técnico | Alarcf
Secretaria J&cnica del
CONAPASE
[
utorizdé
/’/—‘_P-M-_
Dr. Juan Alfpnso Mejia
Lopez
i a Unidad de (
Coordinacién Ejecutiva | |
e g
SR ————————S LR T \LA t \,)s') .....
Fecha de documentacién: 107/06/10 | -
UNIDAD DE COORDINACION
Ndmero de revisién: 0| EJECUTIVO UR 120
P

FO-DGICO-002
VALIDACION
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.l Evaluacién y determinacién de las formas y contenidos de
Procedimiento:  vinculacién con los consejos de participacion social escolares,
municipales y estatales.

Cédigo: [120-PR-05

Objetivo(s):

« Establecer criterios, tipologias y modelos de buenas practicas, que permitan evaluar y
determinar las formas y contenidos mds apropiados para la vinculaciéon entre  los
distintos niveles de instancias de participacién social y el sistema educativo, conforme
a la normatividad y disposiciones vigentes.

Glosario:

« Secretaria Técnica: Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Participacion Social
en la Educacién.

¢ SEP: Secretaria de Educacion Pdblica

« Consejos Escolares, Municipales y Estatales: Instancias de Convergencia Institucional
dedicadas a la consulta y promocién de la participacién de la sociedad en la

. educacién, que cumplan con las disposiciones de los Acuerdos Secretariales vigentes.

. Normatividad Vigente: Disposiciones contenidas en los Acuerdos Secretariales 260 y

280.

Marco Normativo |
e Ley General de Educacién, DOF 13-07-93 Seccidn 2, Articulos 68 y 72.
e Acuerdo Secretarial 260, DOF 17-08-99,Cap. IV, Articulo 8.
. Estatuto Interno del Consejo Nacional de Participacion Social en la Educacién
Aprobado por el pleno del Consejo Nacional el 02-12-99, Cop[\/ Arhculo 2&1 froccnon

L VIIly X. | !
|
Referencias: ‘ i
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 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA |

(i
s

Alcance:

« Su campo de ejecucion abarca la totalidad del conjunto de consejos estatales,
municipales y escolares de participacién social en la educacién, los cuales responden
enviando sus experiencias, estrategias y buenas practicas de corresponsabilidad
social, con la finalidad de que éstas puedan ser utiizadas para la generacion de
tipologias y andlisis educativos y sociales,

Los Puestos Involucrados son:

e Secretaria Técnica del CONAPASE

e Director Técnico

e Subdireccién de Vinculacién y Participacion Social
e Jefatura del Departamento de Documentacion

Responsabilidades:
e Secretaria Técnica: Instruye al Director Técnico redlice el diseno de un formato de
convocatoria o recopilacién de estrategias y buenas practicas de participacion
social entre los consejos, asi como la planeacién para la enfrega y recopilacién del
MismMo

e Director Técnico: Disefia el formato de convocatoria y recopilaciéon y la planeacion
para su difusion y/o recoleccion de informacion.

Presenta informe ejecutivo al Secretario Técnico sobre la versiéon final de los formatos
de convocatoria y/o recoleccion de estrategias y buenas practicas de participacion

. social en la educacién, asi como del reporte revisado de los medios y vinculos
involucrados en la puesta en marcha de la planeacion para la difusion, entrega de
formatos y recopilaciéon de estrategias y buenas practicas de participacion social en
la educacion.,

« Subdirector de Vinculacién y Participacién Social: Revisa los medios y vinculos
involucrados en la puesta en marcha de la planeacién para la difusion, entrega de
formatos y recoleccién de informacion sobre estrategias y buenas practicas de
participacién social en la educacion.

o Jefatura del Departamento de Documentacion: Elabora la version definitiva del
formato de convocatoria y/o recoleccidn de las estrategias y buenas practicas de
participacion social en la educacion.

T ——




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Procedimiento:

Evaluacién y determinacion de las formas y contenidos de
vinculacién con los consejos de participacion social escolares,

municipales y estatales.

Cédigo: 120-PR-05

SUBDIRECTOR DE
SECRETégQLE%éCA BEL DIRECTOR TECNICO JEFA&%“&%&SEE?EQ&"SNTO VINCULACION Y
PARTICIPACION SOCIAL
C Inicio )
Vs
Instrucciéon del Y 2
diseno de formato p taGIG A
de recopllacién de esemacion = anie
estrategias y buenas secreftaric  técnico el
practicas proyecto de formato de
recoleccién de buenas
précticas
, 4 3 ¢ 4
Elaboracion de solicitud Elaboracion de
de wversion final de version final de
formato de recoleccion formato de buenas
de buenas practicas practicas
5
6
Elaboracion de solicitud —
revisién de medios y Revision de
vineulos para vinculos ~ para
recoleccién de buenas recoleccion de
practicas buenas practicas
| )
A 7 L . ’;;
Entrega de presentacion final de |
formato y reporte de vinculos de L
recoleccion a secretario técnico N
i UNIDI! WORDINACION
Qo CLTIVO UR 120




© MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA |

Evaluacién y determinacion de las formas y contenidos de
vinculacién con los consejos de participacion social escolares,

Procedimiento:

municipales y estatales.

Cédigo: 120-PR-05

ETAPA

Instruccion del diseno de
formato de recopilacion
de estrategias y buenas
practicas.

1.1

 ACTIVIDAD

Instruye a la Direccién Técnica, el diseno de
formato de convocatoria o recoleccion de
buenas practicas, mediante memorando o
correo electronico.

Secretario Técnico

Presentacion ante
secretario  técnico el
proyecto de formato de
recoleccion de buenas
practicas.

2.1

Presenta diseno de formato y planeacion de
su entrega y recoleccién, mediante
memorando o correo electronico.

Direccién Técnica

. Elaboracién de solicitud
de wversion final de
formato de recoleccion
de buenas practicas.

3.1 Realiza solicitud a la Subdireccién de Estudios

y Proyectos, para elaborar la version
definitiva del formato de recoleccion de
estrategias y buenas practicas.

Direccion Técnica

4. Elaboracion de version final | 4.1 Elabora la version final del formato f'de Jefatura del
de formato de buenas recoleccién de buenas practicas. Departamento-de
practicas. i [}gqép_menfcmon

. Elaboracién de solicitud 51 Realiza solicitud para llevar a cabo runa
revision de medios y revision de los medios y vinculos involucrados
vinculos

para
recoleccion de buenas
practicas.

buenas practicas de participacion social en |
educacion.

i
para la entrega de formato y recoleccioh dz _Direccion Téonica

1

MNACION

R AT
R 1)

. Revision de vinculos para
recoleccion de buenas
practicas.

6.1

Revisa los medios y vinculos involucrados en la
recoleccién de buenas practicas de
participacion social en la educacion.

Subdireccidén de
Vinculacién y
Participacion

Social

'FO-DGICO-008 | l
DESCRIPCIéN DE ACTWIDADES




7. Entrega de presentacion
final de formato y reporte

/i)

Presenta la version final del formato
convocatoria o recoleccién de buenas

Direccion Técnica

de vinculos de précticas y el reporte revisado de los medios y

recoleccion a Secretario vinculos involucrados en la entrega del

lécnico. formato y gestién de para su recoleccion, al
Secretario Técnico.

TIEMPO APROXIMADO DE 30 Dias

EJECUCION:

| Fo-peico-008 |

|| DESCRIPCION DE Acﬂvmpss
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. Evaluacién y determinacién de las formas y contenidos de
Procedimiento:  Vinculacién con los consejos de participacion social escolares,
municipales y estatales.

Cédigo: [120-PR-05

ANEXOS

Nombre del Documento Propésito Cédigo del documento

Cumplimiento de  elementos | Permite el control [120-PR-05-A01 |
minimos para la evaluacién y | de los elementos
determinacién de las formas y | minimos gue  se
confenidos de vinculacién con | deben de contfar
los consejos de participacion | para el optimo
social escolares, municipales y | desarrollo de |Ia
estatales gestion. |

REGISTROS

Documentos de Trabajo Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
. conservacion conservar identificacién unica

Formato de convocatoria | 3 afos | Direccién 120-PR-05-R01 |
o recoleccién de buenas Técnica |
practicas de
participaciéon social en la
educacion,

Reporte de vinculos y | 3 afos | Direccién 120-PR-05-R02 |
medios involucrados en la Técnica r N
enftrega de formatos de J RYLLT

¢
convocatoria y i _,..;'3} €
recoleccién de buenas f i
précticas de : iR
participacién social en la

educacion. |

{I.\‘\-.._“JI AT




 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA| e

. Evaluacién y determinaciéon de las formas y contenidos de
vinculacién con los consejos de patticipacion social escolares,

Procedimiento: :
municipales y estatales.

Cédigo 120-PR-05

HISTORIAL DE CAMBIOS

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

NA | NA | NA NA | |

FT]‘-__“ N -
) IDINACION

VO UR 120




Cédigo 120-PR-05-A01

TR T

Consejo Nacional

de Participacion

Social en la Eduacion 1T o 11
.,.qi‘sn?’u::amé-n 0 o

nmmnmummmmlummnlmmmmmn’mmlmml|m||||mumlllnummuuu PAL TR (LI

--------

CUMPLIMIENTO DE ELEMENTOS MINIMOS PARA LA EVALUACION Y DETERMINACION DE LAS
FORMAS Y CONTENIDOS DE VINCULACION CON LOS CONSEJOS DE PARTICIPACION SOCIAL
ESCOLARES, MUNICIPALES Y ESTATALES.

Requisitos No Si No Responsable (s)
aplica | cumple | cumple
© o X

®) © )

(1) El disefo para la convocatoria o invitacion de

la recopilacién de mejores estrategias y buenas
. préacticas de participacién social en la educacion
entre los consejos escolares, municipales vy
estatales.

(2) Reporte de envio de convocatoria o invitacion
de la recopilacién de mejores estrategias y
buenas practicas de participacion social en la
educacién entre los consejos  escolares, [
municipales y estatales. J

(3) Reporte preliminar de la sistematizacion de los
materiales y aportes recibidos con respecto a
mejores estrategias y buenas practicas de
participacion social.

S E P
(4) Reporte final de la sistematizacion de los NIDAL pE co
materiales y aportes recibidos con respecto @
mejores estrategias y buenas practicas de
participacién social.

DRDINACION
SHuCUTIVG UR 120

66




Cédigo 120-PR-05-A01
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CUMPLIMIENTO DE ELEMENTOS MINIMOS PARA LA EYALUACI()N Y DETERMINACION
DE LAS FORMAS Y CONTENIDOS DE VINCULACION CON LOS CONSEJOS DE
PARTICIPACION SOCIAL ESCOLARES, MUNICIPALES Y ESTATALES.

A

INSTRUCCIONES

(1en 5): Marcar si no se refiere a la recopilacion de estrategias

(1en 6): Marcar cuando se lleve a cabo un proceso de recopilacion

(1en 7): Marcar cuando la recopilacién se realice sin invitacién o convocatoria

(2 en 5): Marcar cuando no se realice un proceso de recopilacion de estrategias

(2 en 6): Marcar si se entrega un reporte de envio de invitacién para recopilacion
(2 en 7): Marcar si en recopilacion no se reporta envio de invitacién o convocatoria

(3 en 5): Marcar si no se refiere a la sistematizaciéon de estrategias y buenas
practicas

(3 en 6): Marcar si durante el proceso de recopilacién se reporta sistematizacién
(3 en 7): Marcar si no se presentan reportes preliminares de sistematizacion

(4 en 5): Marcar si no se refiere a la sistematizacion de estrategias y buenas
practicas

(4 en 6): Marcar si al final del proceso de recopilacién se reporta sistematizacion
final \

£ “a\‘ Uf‘"“: J .','

(4 en 7): Marcar si al final del proceso de rel‘copilqc‘ft'::‘:\ ':,h.d:53‘(I&’i_"e'.;sistematizacién final

67
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Planeacién y gestion para la obtencién de informacion
cudlitativa y estadistica de los Consejos Escolares, Municipales

Procedimiento: ¥ .
y Estatales de Participacion Social en la Educacion.
Cédigo: 120-PR-04
/ = .\\
Elabord Reviso

W
% ,/ﬂﬂ/
cif/Bh

Mtro. Arnoldo Pérez Nieto

Director Técnico | T
Secretarid Técnica del
CQONAPASE |

Autorizd
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Coordinaciéon Ejecutiva |

Fecha de documentacién: |07/06/10 | : & " |
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Procedimiento:  cudlitativa y estadistica de los Consejos Escolares, Municipales

Planeacion y gestion para la obtencidn de informacién

y Estatales de Participacion Social en la Educacién.

Cédigo: [120-PR-06

Objetivo(s):

Actualizar las bases de datos sobre los Consejos Escolares, municipales y estatales de
Participacion Social en la Educacién, tanto para su utilizacion analitica en términos de
acciones y politicas publicas, como para la transparencia y rendicion de cuentas del
avance de la participacién social en la educacién en el pais. |

Glosario:

Secretaria Técnica del CONAPASE: Secretaria Técnica del Consejo Nacional de
Participacién Social en la Educacion,

Consejos: Consejos de Participacion Social en la Educaciéon ya sea en el dmbito
Nacional, Estatal, Municipal o Escolar,

UCE: Unidad de Coordinaciéon Ejecutiva de la Secretaria de Educacién Publica.
CONAPASE: Consejo Nacional de Participacion Social en la Educacién.

Gestion de Obtencién de Informacién: Proceso interinstitucional por medio del cual las
instancias de participacion  estatales, registran informacién sobre instalacion,
operacién, funcionamiento, impacto, transparencia y rendicién de cuentas de las
actividades de los consejos de participacion social en sus distintos dmbitos de
competencia..

Marco Normativo: |

Ley General de Educacion, DOF 13-07-93, Seccidn 2, Articulos 68 vy 72.

Acuerdo Secretarial 260, DOF 17-08-99, Cap. IV, Articulo 8.

Estatuto Interno del Consejo Nacional de Participacion Social en la Educacién,
Aprobado por el pleno del Consejo nacional el 02-12-99, C’op V. Arhculo 27 ce: |;
Viily X. t e

| S

Referencias: ' £ 7

] &
Lmeomlen’ros para la elaboracién y actualizacion de manuales d"e procedlmldh’ros
Enero 2009.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Alcance:
. « Su campo de ejecucion involucra a la estructura nacional de participacion social en

la educacion —conformada por la suma e interrelacion de los consejos escolares,
municipales, estatales- asi como a las instancias estatales responsables de este rubro.
Esta informacién es el sustento para el andlisis sobre el avance y consolidacion de la
corresponsabilidad social en la educacion en el @dmbito nacional.

Los puestos involucrados son: Secretaria Técnica del CONAPASE; Director Técnico y
Subdirectora de Subdireccion de Vinculaciéon y Participacion Social

Responsabilidades:

e Secretaria Técnica del CONAPASE: Instruye al Director Técnico redlice la planeacion
para la obtencién de la informacién cudlitativa y estadistica de los consejos de
participacién social en la educacion.

« Director Técnico: Disefa la planeacién para la obtencion informativa cualitativa y
estadistica de los consejos de participacion social en la educacién, solicita la gestion
y coordina el proceso de obtencién de los datos, asi como realiza un informe final de
la misma.

. Subdireccién de Vinculacién y Participacion Social: Recibe de gestion para la
obtencién de la informaciéon requerida y realiza el proceso de recolecciéon de los
datos por medio de las autoridades locales y las instancias de participacion social

. estatales.

VACION
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. Planeacién y gestién para la obtencion de informacién
Procedimiento:  cudlitativa y estadistica de los Consejos Escolares, Municipales
y Estatales de Participacion Social en la Educacion.

Cédigo: 120-PR-06

SUBDIRECTOR DE VINCULACION Y

SECRETARIA TECNICA DEL CONAPASE DIRECTOR TECNICO PARTICIPACION SOCIAL
( Inicio ) o
Presentacion antfe
| Secretario Técnico para
A 1 su andlisis y aprobacion
Instruccion del diseno del proyecto
de planeacion de
recoleccion de
informacion h 3 A A
Realizacion de solicitud Elaboracién de reportes
de gestion de avances de
recopilacion informativa

€ ]

5

A
Redlizacion de reporte
general de informacion
recopilada

6

Y

Redlizacion de oficios
de agradecimiento e
informe ejecutivo ‘.

C Fin )
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Procedimiento:

Planeacién y gestién para la obtencidon de informacién

cualitativa y estadistica de

los Consejos Escolares,

Municipales y Estatales de Participacion Social en la
Educacién.

Caodigo:

120-PR-06.

" ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Instruccion  del
diseno de
planeacién de
recoleccion de
informacion.

1.1

Instruye a la Direccion Técnicq,
diseno de planeacion de
recopilacion de la informacién, a
través de un memorando o correo
electrénico

Secretario Técnico

2. Presentacion ante

Direccién Técnica

: 2.1 Elabora para su andlisis vy
secretario aprobacién, proyecto del evento a
Técnico para su través de un memorando o correo
andlisis Y electrénico
aprobacion  del
proyecto.

Direccion Técnica

Realizaciéon de 3.1 Redliza solicitud de gestion a la

solicitud de
gestion.

Subdireccion de Vinculacion vy
Participacion Social, del diseno de
acopio de informacién a las
autoridades locales o instancias
estatales de participacion, segun
sea el caso,

3.2 Redacta los oficios de requerimiento

de informacién cuando asi es
necesario, y solicita con el visto
bueno de la Secrefaria Técnica,
informacion especializada
complementaria a insfituciones u
organismos, mediante oficio o
correo electrénico.

Teenn
VG I1
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MANUAI. DE pnoczmmsmos DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUWA]’,’_" i

Subdireccién de Vinculacion y

4.  Elaboracién de 4.1 Elabora los reportes de los avances Participacion Social
reportes de de la informacion cudlitativa vy
avances de estadistica de los consejos de
recopilacion participacion social,
informativa

Direccién Técnica

5. Realizaciéon de 5.1 Disena y elabora el Reporte General
reporte general de los resultados de la  gestion
de informacion redlizada para la obtencién de
recopilada. informacion cudlitativa y estadistica

de los consejos de participacion
social en la educacion.

6. Redlizacion  de 6.1 Realiza los oficios de agradecimiento
oficios de a las autoridades locadles o
agradecimiento instancias estatales de participacion ' o
y ; 12 Direccion Técnica
e informe social en la educacion, por su
ejecutivo colaboracion en la gestion

informativa realizada;, a su vez,
elabora un informe ejecutivo de la
gestion a la Secretaria Técnica.

TIEMPO APROXIMADO DE 30 Dias
EJECUCION:

\ -\\\ l'il' I T
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Procedimiento:

Planeacién y gestion para la obtencién de informacion

cualitativa y estadistica de los Consejos Escolares, Municipales

y Estatales de Participacién Social en la Educacién.

Cédigo: |120-PR-06

ANEXOS

Nombre del Documento

Propésito

Cédigo del documento

Cumplimiento  de  elementos
minimos para la planeacion vy
gestion de informacion
cudlitativa y estadistica de los
Consejos Escolares, Municipales y
Estatales de Participacion Socidl
en la Educacion.

Permite el control de

los elementos
minimos  que  se
deben de contar
para el optimo

desarrollo de la

gestién.

120-PR-06-A01 |

REGISTROS
Documentos de Trabajo Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
conservacion conservar identificacién Unica
Oficio de peticion formal | 3 afos | Direccién 120-PR-06-RO1 |
de informacién a las Técnica |
autoridades locales o
instancias estatales de
participaciéon social en la
educacion, Y
confirmacion de recibido.
Reporte General de la| 3 anos | Direccién 120-PR-06-R02 |
gestién informativa | Técnica |
Informe Ejecutivo de la | 3 anos | Direccidn 120-PR-06-R03 |
gestién informativa | Técnica | NS gy
Agradecimiento  a los | 3 anos Direccién i 120-Pgﬁﬁé;;' 04 \"/
participantes Técnica | ’ & PN ’;
i yR
*i‘__,f; ]
Q
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~ MANUALDE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA|

q Procedimiento:

Planeacién y gestién para la obtencion de informacion
cudlitativa y estadistica de los Consejos Escolares, Municipales
y Estatales de Participacién Social en la Educacion.

Cédigo 120-PR-06

HISTORIAL DE CAMBIOS

Revision NUm.

Fecha de aprobacién

Descripcion del cambio Motivo(s)

NA |

NA

NA NA | |

|
]
| R
'
D
K ST g™
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Cédigo 120-PR-06-A0

ST ITI s Hu.mu

Consejo Nacional
de Participacion
Social en la Eduacion

RE S
] L e |
A Wittt et b sy s

CUMPLIMIENTO DE ELEMENTOS MINIMOS PARA LA PLANEACION Y GESTION PARA LA
OBTENCION DE INFORMACION CUALITATIVA Y ESTADISTICA DE LOS CONSEJOS
ESCOLARES, MUNICIPALES Y ESTATALES DE PARTICIPACION SOCIAL EN LA

EDUCACION.
Requisitos No Si No Responsable (s)
aplica cumple cumple
® e .

(6) (7) (8)

(1) El diseno y/o actualizacion de los formatos -0 campos-
informativos para el vaciado y sistematizacion de la
informacion cudlitativa y estadistica de los consejos
escolares, municipales y estatales de participacion social,
deberdn terminarse a mas tardar para fines del mes de
julio del ano respectivo.

(2) La peticién formal de informacion debe realizarse al
. inicio del ciclo escolar, aclardndose previamente desde el

mes de agosto, los mecanismos en que haran llegar cada
entidad federativa la informacién requerida, a saber: i)
Subiéndola directamente al Registro Nacional de Consejos
Escolares, ii) Mediante archivo electronico dirigido a la
Secretaria Técnica del CONAPASE, en especifico a la
Direccién Técnica y la Subdireccién de Vinculacion y
Participacion Social, o i) Por medio de paquetes impresos
enviados a la Secretaria Técnica del CONAPASE.

(3) Tanto las autoridades locales como las instancias J
estatales de participacién social, habran de responder al
requerimiento informativo en un plazo no mayor de un mes
y medio a partir del inicio del ciclo escolar.

(4) El Reporte General y el Informe Ejecutivo de la gestion
deberan estar terminados como méaximo en la tercera
semana del mes de noviembre del periodo especifico.

UNIDAD DE odu JRDINACION

EJECUTIVO Uk 120

(5) El envio de los Oficios de Agradecimiento a los By |
participantes, se realizard de mediados de octubre a la
mitad de noviembre,

. 76




Caodigo 120-PR-06-A01

NIRRT R U Y

Consejo Nacional
de Participacién
Social en la Eduacion D
B R N G
I T s T LT RN

CUMPLIMIENTO DE ELEMENTOS MINIMOS PARA LA PLANEACION Y GESTION PARA LA
OBTENCION DE INFORMACION CUALITATIVA Y ESTADISTICA DE LOS CONSEJOS
ESCOLARES, MUNICIPALES Y ESTATALES DE PARTICIPACION SOCIAL EN LA
EDUCACION.

INSTRUCCIONES

(1en 6): Marcar en cualquier mes distinto a julio

(1en 7): Marcar si tienen listos los campos informativos en el mes de julio

(1 en 8):Marcar si llegado el mes de julio no se tienen listos los campos informativos

(2en é):
(2en7):
(2 en 8):
(3 en 6):

(3en?):

escolar

(3 en 8):

escolar

(4 en 6):
(4en 7):
(4 en 8):
(5 en 6):

(5en7):

Marcar en caso de estar fuera del periodo de inicio del ciclo escolar
Marcar si la peticion formal se tiene lista al inicio del ciclo escolar
Marcar si no se tiene el material al inicio del ciclo escolar

Marcar fuera del primer mes y medio de iniciado el ciclo escolar

Marcar cuando se recibe la informacién a mas tardar un mes y medio de iniciado el ciclo
Marcar si no se recibe la informacién a més tardar un mes y medio después de iniciado el ciclo

Marcar en caso de estar fuera del mes de noviembre del ciclo escolar

Marcar si el Reporte y el Informe General no se entregan en la tercera semana de noviembre
{ Nl DN e
1 .\ i Py, .

Marcar si no se entrega el Reporte y el Informe Genelhl en la tefcerd semana de noviembre
1 & =iy

! & o i :
Marcar si se trata de una actividad ajena a la obtencién de informacion de los Consejos

Marcar si se reporta el envio de oficios de agradecimiento entre mediadﬁ;él“'clfi‘e octubre y

noviembre

(5 en 8):

Marcar si no se reporta el envio de oficios de agradecimiento entre octubre y noviembre
UNIDAT) i\ ;“. .”\“_.N
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© MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA|

Elaboraciéon del registro y seguimiento del avance de la
‘ Procedimiento: galenddrizqcién de los Acuerdos establecidos entre la SEP,
Organos Colegiados y Actores Sociales.

Cédigo: 120-PR-07

Objetivo(s):

« Generar un registro y dar seguimiento a los Acuerdos obtenidos entre la SEP y en
especifico la Secretaria Técnica del CONAPASE, con los Organos Colegiados y
Actores Sociales interesados en la calidad de la educacién y la participacion de la
sociedad en el proceso educativo,

Glosario:

e Secretaria Técnica: Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Participacion Social
en la Educacion.

¢ SEP: Secretaria de Educacion Pdblica.

« Organos Colegiados: Instancias de Convergencia Institucional y Civil, dedicadas al
disefo, instrumentacion y andlisis de politicas educativas y de la partficipacion social
en la educacion,

. o Actores Sociales: Figuras representativas y Organizaciones Civiles promotoras de
opinién, andlisis, promocién e influencia del quehacer y participacion de la sociedad
en pro de la educacion.

« Acuerdos Establecidos: Enunciacion y seguimiento de los puntos de Acuerdo
determinados entre los Organos Colegiados, Actores Sociales y la Secretaria Técnica
del CONAPASE en su cardcter de representacion de la SEP en lo referente a la
promocién y demds actividades relacionadas con la participacién social en la
educacién. |

Marco Normativo

f"‘
e ey General de Educacién, DOF 13-07-93, Seccién 2, Articulos 68 y,72. & \\H’w- Y
e Acuerdo Secretarial 260, DOF 17-08-99, Cap. IV, Articulo 8. f sf )

L}

e Estatuto Interno del Consejo Nacional de Participacion Social en | Edfuctocién;,

)

Aprobado por el pleno del Consejo nacional el 02-12-99, Cop V. %rﬁculo 27
fracciones. |, VIll y X. T

Referencias: QY

* A ; .I b
e Lineamientos para la elaboraciéon y actualizaciéon de manuales deﬂm@cedmenfos
enero de 2009. 24 B3pc o INACION
{ J}' 0 U! 120
4
¥,
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© MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

. Alcance:

¢ Su campo de ejecucidn involucra a diversos actores sociales e institucionales
comprometidos en la corresponsabilidad en el édmbito educativo, a través de
acuerdos y procesos de colaboracidn interinstifucional, gubernamental y con
organizaciones de la sociedad civil. |
Los puesto involucrados son: Secretaria Técnica del CONAPASE: Director Técnico;
Subdireccion de Vinculacion y Participacion Social, y Jefatura del Departfamento de
Documentacion.

Responsabilidades:

e Secretaria Técnica del CONAPASE: Instruye al Director Técnico para la elaboracion
del acta vy seguimiento de acuerdos entre la SEP, érganos colegiados y actores
sociales.

e Director Técnico: Disena el formato de acta de acuerdos y el calendario de
compromisos interinstitucionales y recibe la presentacion final del acta de
compromisos interinstitucionales y el pre diseno del seguimiento de los compromisos
interinstifucionales, con ellos elabora el diseno final de los mismos.

e Subdireccidén de Vinculacién y Participacion Social: Disena el seguimiento del
cumplimiento de los compromisos interinstitucionales.

o Jefatura del Departamento de Documentacién: Elabora la version definitiva del

. formato de acta de acuerdos y calendario de compromisos institucionales.

UNIDAD DE COORDINACION
BJECUTIVO UR 120
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Elaboracion del registro y seguimiento del avance de la
. Procedimiento: qalendcrizacién de los Acuerdos establecidos entre la SEP,
Organos Colegiados y Actores Sociales.

Cédigo: [120-PR-07.

JEFATURA DEL
SECRETQ@QLE%EJ'ECA DL DIRECTOR TECNICO DEPARTAMENTO DE 5“?&%8@25%3%3@%?“
DOCUMENTACION

C INICIO ) v 2

Presentacion del diseno

1 de acta y seguimienfto

Y de compromisos

Instruccion para el
diseno del acta y

seguimiento de
COMPromisos
3
. 4
Elaboracion solicitud Flaboracién  de  la
para la  version final de version final de acta
acta de compromisos de compromisos
\ 4 5
Elaboracién  de solicitud 6
de diseno definitivo de
seguimiento de Diseno del
COmDrOmiSOS Seguimierﬂo
definitivo de los
COMPromisos
NWOS 4y,
o N
-
4
[t
7 o
Presentacién  final  de i
acta de compromisos y &
disefo  revisado  de ihien
seguimiento. UNIDAD DE COORDINACION
EJECUTIVO UR 120
C BN ) S e T A=

| DIAGRAMA DE BLOQUES |




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA-

Elaboracion de registro y seguimiento del
calendarizacion de los Acuerdos establecidos entre la SEP,

Procedimiento:

Organos Colegiados y Actores Sociales.

avance de la

Cédigo: 120-PR-07.

ETAPA

A CTIVADAD

© RESPONSABLE

. Instruccién  para el
diseno del acta vy
seguimiento de

COMPromisos.

1.1 Instruye a la Direccidn Técnica, a

elaborar el Acta vy disefno de
seguimiento de Compromisos
interinstitucionales, mediante

memorando o correo electréonico.

Secretario Técnico

Presentacion del diseno
de acta y seguimiento
de compromisos

2.1 Presenta diseno de formato del actay
seguimiento de compromisos

Direccidon Técnica

3.

Elaboracion solicitud
para la versién final de
acta de compromisos.

3.1 Realiza solicitud a la Subdireccion de
Estudios y Proyectos, para elaborar la
version  definitiva del Acta de

compromisos inferinstitucionales.

Direccidon Técnica

X

definitivo de los

COMPromisos

de seguimiento de  acuerdos

interinstitucionales,

4. Elaboracién  versién | 4.1 Elabora la presentacion final del Acta | JefaturadélDepartariento
final de acta de de compromisos interinstitucionales en de Documentacion
compromisos su version definitiva. I e

(. P

5. Elaboracién de | 5.1 Elabora la solicitud para llevar a cabo -
solicitud de diseno una revision del disefio definitivo del DireEIOR TEARIBECION
definitivo de seguimiento a los acuerdos EJECUTIVO UR 120
seguimiento de interinstitucionales, mediante
COMPromisos memorando o correo electrénico. . E

Subdirecciéon de Vinculacion

6. Disefio del seguimiento | 6.1 Elaborar la version definitiva de disefio y Participacion Social




| MANUALDE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA|

7. Presentacion final de | 7.1

ta de compromisos y
diseno revisado de
seguimiento

Presenta la version final del Acta de
compromisos interinstitucionales y el
diseno definitivo de los mismos al
Secretario Técnico.

Direccidén Técnica

TIEMPO APROXIMADO DE
EJECUCION:

30 Dias

Ml ot B AR

|| DESCRIPCION DE ACTIVIDADES |

DRy,
\\\. S My

[ iy
.
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1. Elaboracién de registro y seguimiento del avance de la
Procedimiento:  calendarizacién de los Acuerdos establecidos entre la SEP,
Organos Colegiados y Actores Sociales.

Cédigo: 120-PR-07.

ANEXOS
Nombre del Documento Propésito Cdédigo del documento
[Cumplimiento  de  elementos | Establecer un 120-PR-07-A01 |
minimos para la elaboracién de | mecanismo de

registro y seguimiento del avance | seguimiento sobre el
de la calendarizacién de los | proceso y avance
Acuerdos establecidos entre la | del procedimiento
SEP, Organos Colegiados vy
Actores Sociales |

REGISTROS
Documentos de Trabajo Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o

. conservacion conservar identificacién Gnica

IActa  definitva  de | 3 afos Director 120-PR-07-R01 |

Ccompromisos Técnico

institucionales. |

Disefio de seguimiento de | 3 afos | Director 120-PR-07-R02 |

COMPromisos Técnico

interinstitucionales

UNIDAD DIt COORDINACION
EJECUTIVO UR 120

0-DGICO-006 |
| ANEXOS Y REGISTROS
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. Elaboracion del registro y seguimiento del avance de la
Procedimiento:  calendarizacion de los Acuerdos establecidos entre la SEP, Organos
Colegiados y Actores Sociales.

Cédigo 120-PR-07

Revision NaGm. Fecha de aprobacién Descripcién del cambio Motivo(s)

NA | NA NA | NA |

UNIDAD DE COORDINACION
RJECUTIVO UR 120 A

| Fownsicoi007
|| HISTORIAL DE CAMBIOS |




Codigo 120-PR-07-A01

mmnnmuunmuuummmmmlmuumnuumlmummwlnmlmmmmmmmmu!w.w

Consejo Nacional
de Participacion (e
Social en la Eduacion {101 o

mnu-&a:ndn |
TR RO e T TR } AT

CUMPLIMIENTO DE ELEMENTOS MiNIMOS PARA LA ELABC)RACION DEL REGISTRO Y
SEGUIMIENTO DEL AVANCE DE LA CALENDARIZACION DE LOS ACUERDOS
ESTABLECIDOS ENTRE LA SEP, ORGANOS COLEGIADOS Y ACTORES SOCIALES

Requisitos No Si No Responsable (s)
aplica | cumple | cumple
@ i X
@) ® (©)

(1) Elaboracion del Acta de Acuerdos y sistematizacion de
calendarizaciéon de los mismos, a mas tardar dos dias habiles
después del evento o reunién en cuestion.

(2) Elaboraciéon de reporte de seguimiento de los Acuerdos,
en periodos semanales.

(3) Elaboracion de Reporte Final anadlitico de la
sistematizaciéon del cumplimiento de Acuerdos, con plazo
minimo de 30 dias.

Observaciones: DSy,
i

En el caso de acuerdos con un lapso de cumplimiento de mas de 30 dnas, se deberﬁ\ 7

mencionar las especificaciones del caso. )

UNIDAD DE COORDINACION
EJECUTIVO UR 120
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Cdédigo 120-PR-07-A01

¥ mmmsmwwwwmwwmvww%
% o |
4 |

» 0

Consejo Nacional
de Participacion
Social en la Eduacién

R

o e ? e

CUMPLIMIENTO DE ELEMENTOS MINIMOS PARA LA ELABORACION DEL REGISTRO Y
SEGUIMIENTO DEL AVANCE DE LA CALENDARIZACION DE LOS ACUERDOS
ESTABLECIDOS ENTRE LA SEP, ORGANOS COLEGIADOS Y ACTORES SOCIALES.

INSTRUCCIONES

(1en 4): Marcar si no existe evento o reunién

(1en 5): Marcar cuando se elabora dentro de los dos dias hdbiles del evento o reunién

(1en 6): Marcar cuando no se cumple si luego del evento no se entrega a los dos dias habiles
(2 en 4): Marcar si se elabora de forma quincenal o mensual

(2 en 5): Marcar si se entrega al octavo dia o mas dias del evento o reunién

(2 en é): Marcar si se entrega a mas tardar 7 dias después del evento o reunién

(3 en 4): Marcar si se refiere a aspectos ajenos al cumplimiento de Acuerdos

(3 en 5): Marcar si se a mds tardar un mes después de concertados los acuerdos cuando se
recibe la informacién a mas tardar un mes y medio de iniciado el ciclo escolar

(3 en 6): No se cumple si la informacién no se recibe al mes de plazo para su entrega
SADVOS A7 s
\ A\ Mgy
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Presentacién de proyectos y gestion de interrelaciones con
Procedimiento:  instancias para la investigacién y desarrollo de estudios sobre
educacién y participacién social.

Cédigo: 120-PR-08

Director Técnico |

Autorizd

Dr. Juan Alfpnso Mejia
Lopez

Titular de la Unidad de
Coordinacién Ejecutiva |

Fecha de documentacién: |07/06/10 |

Numero de revisién: O |

UNIDAD DE COGRDINACION
EJECUTIVO UR 120

| FO-DGICO-002
VALIDACION




~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

. Presentacion de proyectos y gestion de interrelaciones con
Procedimiento: instancias para la investigaciéon y desarrollo de estudios sobre
educacién y participacion social

Cédigo: 120-PR-08

Obijetivo(s):
e FElaborar proyectos y gestion de interrelaciones con instancias de investigacion
institucionales, educativas o sociales, sobre el tema de la participacion social en la
educacién. |

Glosario y abreviaturas:
e Secretaria Técnica: Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Participacion Social en la
Educacion.
e SEP: Secretaria de Educacion Pdblica
« Proyecto de estudios: Planeacion y programacion de estudios e investigaciones de corte
cudlitativo y/o cuantitativo sobre la relaciéon entre educacion y participacion social en la
educacion
. « Instancias de Investigacion: Instituciones oficiales, educativas o sociales que promueven
estudios e investigaciones de corte cudlitativo y/o sobre la educacion en sus distintas
dimensiones y ambitos, incluyendo la participacion de la sociedad en el quehacer
educativo.

Marco Normativo:
e Ley General de Educacion, DOF 13-07-93, Seccidén 2, Articulos 68 y 72.
e Acuerdo Secretarial 260, DOF 17-08-99, Cap. IV, Articulo 8.
e Estatuto Interno del Consejo Nacional de Participacion Social en la Educacion, Aprobado
por el pleno del Consejo nacional el 02-12-99, Cap. V. Articulo 27, fracc. |, Vll'y X. \
Referencias:
e Lineamientos para la elaboracion y actualizacion de manuales de procedirﬁeﬁﬂf%ﬁﬁnero
2009. S v

FO.DGICO-003 ||
| PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA |

Alcance:

« Su campo de ejecucién contempla la planeacién, diseno y gestion de proyectos de
estudios e investigacién, en colaboracién con ofras instituciones vinculadas al ambito
educativo y de la investigaciéon social, por medio de los cuales se recaba y sistematiza
informaciéon especializada sobre la interrelacion entre educacion y sociedad, que es Uil
para la propia secretaria de educacién pulblica, como para los analistas y los disenadores
de politicas educativas.. |

Los Puestos Involucrados son:

Secretaria Técnica del CONAPASE

Director Técnico

Subdireccién de Vinculacién y Participacion Social
Jefatura del Departamento de Documentacion

Responsabilidades:

e Secretaria Técnica: Instruye al Director Técnico redlice el diseno de un proyecto de
investigacién y un esquema de colaboracion para llevarla a cabo.

« Director Técnico: Disena el proyecto de investigacion y propone un marco general de
vinculacién interinstitucional para llevarlo a cabo. Recibe |la presentacién final del proyecto
de investigacién asi como el reporte sobre el proceso de gestion para establecer un
esgquema de colaboraciéon con otras instancias para la realizacion del proyecto. Presenta
un informe ejecutivo al Secretario Técnico sobre el proyecto de investigacion y el marco de
colaboracién para impulsarlo.

e Subdireccién de Vinculacién y Participacion Social: Gestiona el vinculo con la instancia
institucional, educativa o social seleccionada, para la conformacion del esquema de
colaboracién destinado a la realizacion del proyecto de investigacion.

o Jefatura del Departamento de Documentacion: Elabora la version definitiva del proyecto
de investigacion.

QE.P

UNIDAD DE COORDINACION
BJECUTIVO UR 120
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Presentacion de proyectos y gestion de interrelaciones con
instancias para la investigacion y desarrollo de estudios sobre

Procedimiento: - el .
educacion y participacion social.

Cédigo: 120-PR-08

SUBDIRECTOR DE
SECRETARIA TECNICA DIRECTOR TECNICO JEFATURE’;ODCELLJSEE?E&T%NTO BE VINCULACION Y
PARTICIPACION SOCIAL
C Inicio ) P
l 1 Presentacion ante
) secretario  técnico el
Instruccién del proyecto de
disefio de proyecto investigacion y propuesta i
de investigacion y de colaboracién y RADOS 3
marco de

colaboracion

® -

Elaboracion de i i
presentacién final ~ehu. {7,
UNIDAD D rvae
:‘:‘ DE ¢ ')UJHHNAC[O‘IQ
l EJECUTIVO UR 199
4 i i
‘ P vl —
Elaboraciéon de solicitud
de gestion de vinculo de 5
colaboracién para A
proyecto de Gestion de
investigacién vinculo de
colaboracion
6

Presentacion  final  de
proyecto y reporte de
gestion de colaboracion
a secretario Técnico

( F|¢N D
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Presentacién de proyectos y gestion de interrelaciones con

Procedimiento:

educacién y participacion social.

instancias para la investigacion y desarrollo de estudios sobre

Cédigo: 120-PR-08
ETAPA ACTIVIDAD | RESPONSABLE
|

1. Instruccién del disefo | 1.1 Instruye a la Direccion
de proyecto de Técnica, el diseno de
investigacion y marco proyecto de investigacion

de colaboracién. y de un marco de Secretario Técnico
colaboracioén con
instancias  institucionales,

educativas o sociales, por

memorando ©  correo
electrénico.
2. Presentacion del | 2.1 Elabora para su andlisis vy
proyecto de aprobacién, proyecto de LSADOS 4
investigacion y investigacion y esquema Direccién Técnita.
propuesta de de colaboracién, Ny
colaboracion. memorando ©  coreo r
electrénico. !y
Loy
UNIDAD DE €0
Jefatura deljrcuriy
3. Elaboracién de 3.1 Elabora la presentacion Deparfamento

presentacion final.

final del proyecto de
investigacion.

de Documentacioén,
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4, Elaboracién de | 4.1 Redliza solicitud para

solicitud de gestion de llevar a cabo gestion de
de colaboraciéon para vinculacién con la T ——

proyecto de instancia institucional,

investigacion. educativa o social para

participar en el esquema

de colaboraciéon,

mediante memorando o
correo electrénico.

5. Gestidn de vinculo de | 5.1 Gestiona vinculos con la

colaboracion. instancia institucional, .
. educativa o social para Vinculoci?)n
participar en el esquema Wos

de colaboraciéon en el
proyecto de
investigacion, mediante
memorando o  correo
electrénico.

Participaci¢n Socidl ,
1ﬁ AN S

[
A J

U‘q“{.:.\.‘l K COORDINACIN
EJECU 120
6. Presentacién final de | 6.1 Presenta la version final
proyecto y reporte de | del proyecto de
gestion de | investigaciéon asi como el _ s i
colaboracién., reporte  revisado de la Direccion Técnica

gestion del vinculo para
esguema de colaboracion,

con la instancia
seleccionada al Secretario
Técnica.

|| '“ii"”. ”:”:-: ST it Il T[N
1imDepGH 008 i i
| DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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TIEMPO APROXIMADO 30 Dias
DE EJECUCION:

UNIDAD DE COORDINACION
EJECUTIVO UR 120
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Procedimiento:

Presentacién de proyectos y gestion de interrelaciones con instancias
para la investigacién y desarrollo de estudios sobre educacion y

participacion social.

Cadigo:

120-PR-08

ANEXOS

Nombre del Documento

Propésito

Cdodigo del documento

Cumplimiento de elementos minimos
para la presentacion de proyectos y
gestion de interrelaciones con
instancias para la investigacion y
desarrollo de estudios sobre
educacién y participacion social. |

Permite el control de los
elementos minimos que
se deben de contar
para el 6ptimo
desarrollo de la gestion.,

120-PR-08-A01

REGISTROS
Documentos de Trabajo Tiempo de Responsable de | Cédigo de registroo
conservacion | conservar identificacién Unica
Presentacion definitiva del 3 anos Direccidn 120-PR-08-R0O1
proyecto de investigacion Técnica
Reporte de gestion de la 3 anos | Direccidn 120-PR-08-RO2
vinculacién interinstitucional Técnica | DS g I,
para el esquema de _'ffi»' ) \-\\‘.} :
colaboracién del proyecto a1
de investigacion. i
S.E.L
UNIDAD DEE COORDINACION

JECUTIVO UR 120




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA |

. Presentacién de proyectos y gestion de interrelaciones con instancias
Procedimiento: para la investigacién y desarrollo de estudios sobre educacién y
participacién social.

Cédigo 120-PR-08

HISTORIAL DE CAMBIOS

Revision NGm. Fecha de aprobacioén Descripcién del cambio Motivo(s)

NA | NA | NA | NA

UNIDAD DE COi IRDINACION
EJECUTIVO UR 120
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Caodigo 120-PR-08-A01

T e L |
1 i 1} { S --.*

_ Consejo Nacional
A de Participacién
[}ldS¢ Social en la Eduacion

T T
It m‘(ﬂmmﬂlm!llIHﬂmﬂmllIIHH.IWHmlllHllllHMIquﬂlﬂmﬂﬂlmﬂlIII|IIIIIII!IIIIIIIIlllllllNIMINMWMMIlﬂllIHﬂmllﬂlllllllllllllllm

CUMPLIMIENTO DE ELEMENTOS MiNIMOS PARA LA PRESENTACION DE PROYECTOS Y
GESTION DE INTERRELACIONES CON INSTANCIAS PARA LA INVESTIGACION Y
DESARROLLO DE ESTUDIOS SOBRE EDUCACION Y PARTICIPACION SOCIAL.

pppy ﬂmiln oe ” i
111 o e

W IR AT Tl LRt

Requisitos No Si No Responsable (s)
aplica | cumple | cumple
& o "
©®) 7 ®)

(1) El proyecto de investigacion en educacion vy
. participacion social.

(2) Propuesta de instancia de investigacion con la que se
podria frabajar en conjunto.

(3) Listado de requisitos para establecer la vinculacion
interinstitucional para colaboracién en proyecto de
investigacion.

(4) Reportes de seguimiento de la investigacion conjunta
sobre educacion y participacién social.

(5) Informe final sobre desarrollo, resultados y conclusiones
del estudio en educacion y participacion social realizado
en colaboracion,

UNIDAD DE COCRDINACION
EJECUTIVO UR 120
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Cédigo 120-PR-08-A01

Consejo Nacional
de Participacion
Dase Social en la Eduacion

i I““IMN‘IMHIN! {TH e HITHTHTHTE G RTA L esirE T TTH U BT T R e i

CUMPLIMIENTO DE ELEMENTOS MINIMOS PARA LA PRESENTACION DE PROYECTOS Y GESTION
DE INTERRELACIONES CON INSTANCIAS PARA LA INVESTIGACION Y DESARROLLO DE ESTUDIOS
SOBRE EDUCACION Y PARTICIPACION SOCIAL

INSTRUCCIONES

(1en 6): Si se trata de una actividad ajena a un proyecto de investigacion
(1en 7): Si el proyecto cumple con las disposiciones metodolégicas y diseio
(1en 8): Si no cumple con las determinaciones técnico-metodolégicas

(2 en 6): Si se trata de un acuerdo ajeno a al trabajo de investigacion

(2 en 7): Si el acuerdo cumple con las condiciones de vinculacién

(2 en 8): Si el acuerdo no cumple con las condiciones de vinculacién

(3 en 6): Si se trata de un listado ajeno a un acuerdo de vinculacion

(3 en 7): Si el listado cumple con los requisitos de vinculacién

(3 en 8): Si el listado no cumple con los requisitos de vinculacién

-_g\hn.\' 1,'/.!

(4 en 6): Si son reportes ajenos a los avances de investigacién conjunta

(4 en 7): Si reporta los avances de investigacion conjunta

(4 en 8): Si reporta parcialmente los avances de la investigacion conjunta

(5 en 6): Si el Informe Fina no se refiere a la investigacion conjunta e B 8

. . o . UNIDAD DE COORDINACION
(5 en 7): Si el Informe Final cumple con las condiciones técnicas EJI 0 UR 120
WRUU LTIV UR 12

(5 en 8): Si el Informe Final no cumple con las condiciones técnicas
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.] Presentacion y difusion de disenos de formatos para la
Procedimiento:  cdapacitacién a enlaces estatales de participacion social en la
educacién.

Cédigo: 120-PR-09

Elaboré Revisd

W4

MTrW Pérez Nieto . Patricfef glinem
irgcfor Técnico |

Autorizé

Dr. Juan Alfgnso Mejia
Lopez

Titular de la Unidad de
Coordinacién Ejecutiva |
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Nimero de revision: |O |
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© MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Presentacion y difusion de disenos de formatos para la
Procedimiento: capacitacion a enlaces estatales de participacion social en la
educacion.

Cédigo: [120-PR-09

Objetivo(s):
Brindar esquemas de capacitacion en teoria y practica educativa y en participacion
de los actores sociales en el quehacer educativo, a la estructura Nacional de
Participaciéon Social en la Educacién, conformada por la suma e interrelacion de los
enlaces estatales del ramo.

Glosario:

@ Secretoria Técnica: Secretaria Técnica del Consejo Nacional de Participacién Social

en la Educacioén.

SEP: Secretaria de Educaciéon Pdblica

Disefos y Formatos de Capacitacion: Esquemas analiticos y sintéticos que engloban

contenidos relativos al conocimiento y aprendizaje de la teoria y practica educativa
. y en partficipacién social en la educacion

Enlaces Estatales de Participacion Social en la Educacion: Representantes
institucionales de las instancias estatales de participaciéon social en la educacién,
designados por las autoridades educativas correspondientes
Estructura Nacional de Parficipacion Social en la Educacion: Suma e interrelacion de
los enlaces estatales de participacién social en la educacién

Marco Normativo:
e Ley Generdl de Educaciéon, DOF 13-07-93 Seccidn 2, Articulos 68 y 72.
¢ Acuerdo Secretarial 260, DOF 17-08-99,Cap. IV, Articulo 8.
e Estatuto Interno del Consejo Nacional de Partficipacion Social en la Educacion
Aprobado por el pleno del Consejo Nacional el 02-12-99, Cap. V Articulo Zixtﬁrcng:plon
L VIly X, | t"";‘
Referencias:

Enero 2009. |

UNIDAD DE COORD INAC
EJECUTIVO UR 120

FOr -DGICO-003
' ENTACIéN DEL PROCEDIMIENTO
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. Alcance:

Su campo de aplicacién se circunscribe a la planeacion y gestion en la Secretaria
Técnica del CONAPASE, a través de la Direccién Técnica, la Subdireccion de
Vinculacion y Participacion Social y el Departamento de Documentacién, a través de
las cuales se disena y difunde el conjunto de formatos y contenidos de capacitaciéon
para los enlaces estatales de participacién social en la educacion. |

Los Puestos Involucrados son:

Secretaria Técnica del CONAPASE

Director Técnico

Subdirector de Vinculacién y Participacién Social
Jefatura del Departamento de Documentacidn

Responsabilidades:

Secretaria Técnica: Instruye al Director Técnico redlice el disefio de esquemas de
capacitacion orientados a la Estructura de Participacion Social, asi como la
propuesta para la planeacién de su difusion

Director Técnico: Disefa los esquemas de capacitacion y la planeaciéon de su
difusion.

Hace llegar la Presenta final de los contenidos de capacitacion a los enlaces
estatales, asi como un informe ejecutivo de los canales mds apropiados para la
difusién de los mismos a la Secretaria Técnica del CONAPASE, con la finalidad de
coadyuvar con el area operativa en el proceso de difusion de la capacitacién de los
enlaces estatales.

Subdirector de Vinculacion y Participacion Social: Presenta al Director Técnico un
reporte general de los canales mas efectivos para la difusion de los contenidos de
capacitacion a enlaces estatales.

Jefatura del Departamento de Documentacion: Luego del visto bueno del Secretario
Técnico, el Director Técnico solicita a la Jefatura del Departamento de
Documentacién elabore la presentacion definitiva de los esquemas de capacitacidn
a enlaces estatales A0S Ve,

UNIDAD DE COORDINACION

EJECUTIVO UB 29

FO-DGICO-003 |
PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO




Presentacién y difusion de disenos de formatos para la

Y

4

Elaboracién de solicitud de revision de
medios para la difusion del esquema

Procedimiento:  capacitacion a enlaces estatales de participacién social en la
educacion.
Cédigo: [120-PR-09
SUBDIRECTOR DE
SECRETQEQLESQIECA L DIRECTOR TECNICO JEFAIT)LéR[?ODC%SEE?ETC?gANE W VINCULACION Y
PARTICIPACION SOCIAL
( Inicio ) ¢ 2
Presentacion para
andlisis y aprobacion del
A 4 ! proyecto
Instruccion del
disefo de
presentaciéon y 3
difusion  esquemas v
de capacitacion Elaboracion de
presentacion final

de capacitacion ! 5
Revision de
medios para
difusion de
capacitaciéon

Y 6 R LT
Presentacion final de & T
capacitacién y de reporte de e
medios para su difusion a ;.
Secretario Técnico ¢

\ 4 .

l’ {. )i
D 5. E.P.
TDAT TR SO rxr o
UNIDAD DE COORDINACION

WECUTIVO UR 129

| FO-DGICO-004

DIAGRAMA DE BLOQUES |




~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Procedimiento:

Presentacién y difusibn de disenos de formatos para la
capacitacién a enlaces estatales de participacion social en la
educacion.

Cédigo: 120-PR-09!

ETAPA
1. Instruccién  del
diseno de

presentacién vy
difusion
esquemas
capacitacion.

de

W

ACTIVIDAD

Presentacidbn de esquema de
capacitacion y su difusion entre los
enlaces estatales.

RESPONSABLE

Secretario Técnico

Presentacion
para  andlisis vy
aprobacion  del
proyecto.

2.1 Elabora y presenta para su andilisis
y aprobacién el proyecto de
esguema de capacitacion y difusion
a través de un memorando o correo
electrénico

Direccion Técnica

Elaboracion | 3.1 Elabora presentacion  definitiva  del ‘ o
presentacion esquema de capacitacién a enlaces Direccion Técnica
final. estatales.

4. Elaboracién de | 4.1 Readliza solicitud para revisar
solicitud de mecanismos para la difusion de
revision de esquemas de capacitacion entre |os . D
medios para la enlaces estatales. D'YGCC'QP\T?'@D{EQ/
difusién del = G 5
esquema de
capacitacion.

5. Revision de | 5.1 Revisa los mecanismos para la difusion
medios para del esquema de capacitacién entre | Subdireccion de Vincdlacion y
difusion de los enlaces estatales. Participaeion Sdeial
capacitacion. UNIDAD DF COORDINACION

EJECUCION:

DGICO-005

6. Presentacion final | 6.1 Presenta la version final del esquema EJECUTIVO UR 120
de capacitaciéon de capacitacion asi como el reporte
y de reporte de de los mecanismos para la difusion del Direcalén Técnica
medios para su mismo entre los enlaces estatales de
difusion, participacion social en la educacion
a Secretario Técnico.
TIEMPO APROXIMADO DE 60 Dias

|| DESCRIPCION DE ACTIVIDADES |




Presentaciéon y difusion de disenos de formatos para la
. Procedimiento:  capacitacién a enlaces estatales de participacién social en la
educacion.
Cédigo: [120-PR-09
ANEXOS
Nombre del Documento Propésito Cédigo del documento
Cumplimiento de  elementos | Permite el control de 120-PR-09-A01 |
minimos para la presentacion vy | los elementos

difusion de disenos de formatos | minimos  que  se
para la capacitacion a enlaces | deben  de  contar
estatales de participaciéon social | para el 6ptimo

en la educacién. | desarrollo  de la
gestion.
REGISTROS
Documentos de Trabajo Tiempo de Responsable de Caodigo de registro o
conservacion conservar identificacién Gnica
. Presentacién definitiva de 3 anos DIRECCION 120-PR-09-RO1 |
esquema de TECNICA
capacitacién a enlaces
estatales
Reporte de mecanismos 3 afos DIRECCION 120-PR-09-R02 |
para la difusion  de TECNICA
esquema de
capacitacion a enlaces
estatales |

UNIDAD DE COORDINACION
EJECUTIVO UR 120

| FO-pGICO-006
ANEXOS Y REGISTROS




. Procedimiento:

Presentacion y difusion de disefos de formatos para la
capacitacion a enlaces estatales de participacion social en la

educacién.
Cédigo 120-PR-09
HISTORIAL DE CAMBIOS
Revision Num. Fecha de aprobacién Descripcién del cambio Motivo(s)
NA | | NA NA NA |

| FO-DGICO-007 |
| HISTORIAL DE GAMBIOS

UNIDAD BE COORDINACION
EJECUTIVO UR 120




Consejo Nacional

de Participacion

Social en la Eduacion

Cédigo

120-PR-09-A01

1
\[SiEE R

CUMPLIMIENTO DE ELEMENTOS MINIMOS PARA LA PRESENTACION Y DIFUSION DE
DISENOS DE FORMATOS PARA LA CAPACITACION A ENLACES ESTATALES DE

PARTICIPACION SOCIAL EN LA EDUCACION.

Requisitos

No
aplica

©)

Si
cumple

@

No
cumple

®)

Responsable (s)

(1) Propuesta de esquema de capacitacion y de
.weconismos de difusion y seguimiento para los enlaces
statales de participacion social en la educacion.

(2) Reporte de revision del esquema de capacitacion
para los enlaces estatales de participacion social en la
educacion.

LAVOS Yy
L “ly.

(3) Reporte de revision de los mecanismos de difusién y
seguimiento de la aplicacidon de los esquemas de
capacitacién de los enlaces estatales de participacion
social en la educacion,

(4) Presentacion de la version final del esquema de
capacitacién, difusibn y seguimientfo para los enlaces
estatales de participacion social en la educacion.

UNEpAL |
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Cadigo 120-PR-09-A01

| Consejo Nacional
e de Participacion
mm Social en la Eduacion
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CUMPLIMIENTO DE ELEMENTOS MiNIMOS PARA LA PRESENTACION Y DIFUSION DE
DISENOS DE FORMATOS PARA LA CAPACITACION A ENLACES ESTATALES DE
PARTICIPACION SOCIAL EN LA EDUCACION.

INSTRUCCIONES

(1en 6): Si se trata de un proyecto ajeno a un esquema de capacitacion, con su difusion y seguimiento
(1en 7): Si se trata de un proyecto de capacitacién, con su difusién y seguimiento

(1en 8): Si no cumple con las determinaciones técnicas y de necesidades de capacitacion

(2 en 6): Si se trata de un reporte ajeno a un esquema de capacitacién

(2 en 7): Si el reporte cubre los requerimientos analiticos de un esquema de capacitacion

(2 en 8): Si el reporte no cubre los requerimientos analiticos de un esquema de capacitacién

(3 en 6): Si se trata de un reporte ajeno a la difusién y seguimiento de la capacitacién

\lL\\l;

#a . . - # \ \‘
(3 en 7): Si el reporte cubre los requerimientos analiticos de difusion y seewmlento de qaﬁucjlu,clon

& ¢ ::&.-.
(3 en 8): Si el reporte no cubre los requerimientos analiticos de difusién y. seguumlen.tqg
| ;
(4 en 6): Si se trata de una actividad ajena a la capacitacién, con su difusion y se%uﬁniantg
"5
(4 en 7): Si cubre los requerimientos de una version final de copacﬂamon. con su dltusféh y segmmlenio
t

(4 en 8): Si no cubre los requerimientos de una versién final de capacitacién, con su dtfu5|on y seqltlwnto

U\]‘l\! D L
[ B UTivt

capuclfncuon

5 \\ \2 U

107




Atencién a Peticiones Ciudadanas a través del Sistema de

Procedimiento: | formacién de Atencién Ciudadana (SIAC)

Codigo: 120-PR-10.
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Procedimiento:

Atencién a Peticiones Ciudadanas a través del Sistema de
Informacién de Atencién Ciudadana (SIAC)

Codigo: 120-PR-10.

Objetivo(s):

Recepcion, andlisis, clasificacién, turno, seguimiento, gestion de la respuesta y archivo
de la peficion ciudadana, a efecto de garantizar el pleno gjercicio del derecho de
peticién por la Ciudadania en temas relacionados con el quehacer Educativo
Nacional a fravés del Sistema de Informacién de Atencién Ciudadana (SIAC)

Glosario:

SIAC: Sistema de Informacion de Atencién Ciudadana.

CGAC: Coordinacion General de Atencidn Ciudadana.

DCAA: Departamento de Clasificacién y Andlisis de Asuntos.

DSI: Departamento de Seguimiento de Inconformidades

DRC: Departamento de Respuesta al Ciudadano

EAC: Enlace de Atencién Ciudadana en las dreas responsables de respuesta.

PC: Peticion Ciudadana Solicitud de ciudadanos, en ejercicio del derecho
consagrado por el articulo 8 Constitucional vinculado al quehacer educativo
Nacional

DCS: Direccidén de Control y Seguimiento

Asunto: Es toda peticién, queja, denuncia, propuesta, prg/ecfos, ;
ingresa el ciudadano. £

Volante de correspondencia: Formato producto de Ia |mpr sion d ‘e
de Atencion Ciudadana, donde se plasma la peticién del | ’reresogla
las dreas competentes.

Audiencia: La atencién personalizada para escuchar pehc1ones denqn@*os}‘quejcs
ropuestas, proyecto erencias '
propuestas, proy s, sugere AD DE COORDINACION

Oficialia de Partes: Oficina receptora de documentos del C. Secr[é%D O CUTIVO UR 120

Andlisis: Revision de la peticién ingresada a la SEP, verificando que contenga los
requisitos bdsicos para su recepcion.

Clasificacién: Andilisis de |a peticién ingresada a la SEP, !den’rlf'&cndo eltemay el drea
que atenderd y dard respuesta al asunto.

Turno: La accidén de determinar las éreas de competencia los asuntos recibidos.
Escaneo: Digitalizar asunto para ser enviado electrénicamente.
Dependencia: Oficinas del Gobierno Federal

FO-DGICO-003
PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO




e Returnar: Reasignacién de peticiones a una nueva drea de competencia.

* Devolver. Regresar a las dependencias Gubernamentales correspondientes, asuntos
. que no son competencia de la SEP

¢ Oficio de turno: Formato de cardcter informativo donde se comunica al interesado
dénde serd atendido su asunto, y se solicita al titular de la Oficina de Servicios
Federales de Apoyo a la Educacion en el Estado, redlizar la gestion ante el gobierno
estatal.

Marco Normativo:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; D.O.F. 05-02-17, Ultima Reforma
27-04-10, Articulos 3y 8.

e Ley Orgdnica de la Administracién PuUblica Federal; D.O.F. 29-12-76, Ultima Reforma
17-06-09, Articulos 10, 26, 38 fraccién XXXI.

e Ley Federal del Procedimiento Administrativo; D.O.F. 04-08-94, Ultima reforma 30-05-00,
Articulos 12 al 18.

* Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, D.O.F. 13-03-02, Ultima
reforma 28-05-09; Articulos 6 al 9

e Ley General de Educacion. D.O.F. 13-07-93, Ultima reforma 22-06-09, Articulos 1 al 11
e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica; D.O.F. 21-01-05, Ultima
reforma 29-12-09, Articulos 9 fraccién IX
e Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012 en su eje 5 "Democracia Efectiva y Politica
Exterior responsable”, en sus estrategias 5.3 "Participacién Civdadana" y 5.5
. “Transparencia y Rendicién de Cuentas”, D.O.F 31-05-08

Programa Sectorial de Educacion 2007-2012, en su objetivo 6, D.O.F 17-01-08

Referencias:

e Lineamientos para la elaboracién y Actualizacién de Manuales de Procedimientos,
Secretaria de Educacién PUblica, México, Enero 2009.

* Lineamientos de Atencién de la Red de Servicios Federales de Apoyo a la
Ciudadania, de la Oficina de la Presidencia de la Republica, Enero 2008“% Vi,

e Manudadl del usuario (Enlace)del Sistema de Informacién de\A‘renaor;—C,&u@qung 11-
11-09

> e
e Manual del usuario (Coordinacion) del Sistema de
Civdadana, 11-11-09

Alcance: i aF

Los puestos involucrados son: \ o (RDINACION

" .. NIDAL BB S
¢ Departamento de Clasificacion y Andlisis de Asuntos, Ul RIRCUTIVG UR 120

* Departamento de Seguimiento de Inconformidades y
e Departamento de Respuesta al Ciudadano

FO-DGICO-003
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Las dreas fuera de la CGAC involucradas son:

. e Todas las dreas integrantes de la Secretaria de Educacién Publica, incluyendo sus
érganos sectorizados, a fin de garantizar el pleno ejercicio del Derecho de Peticidon
consagrado en el articulo 8 Constitucional.

Los beneficiarios son:
e Ciudadania en General

Responsabilidades:

» Jefe de Departamento de Clasificaciéon y Andlisis de Asuntos: Recibir, analizar,
clasificar y turnar las peticiones ciudadanas competencia de la SEP, a las dreas
competentes de respuesta.

» Jefe de Departamento de Seguimiento de Inconformidades: Supervisar y vigilar que
las respuestas que envian las dreas competentes de la SEP a los asuntos recibidos y
turnados a la CGAC cumplan con los requisitos de tiempo y forma, asi como informar
y proporcionar al ciudadano la respuesta al asunto solicitado, cuando lo requiera

« Jefe de Departamento de Repuesta al Ciudadano: Supervisar las acciones para la

atencidon de las solicitudes ciudadanas que ingresan a través de la CGAC de
acuverdo a los lineamientos establecidos

UNID DINACION
f‘*l \[) |
EJECUTIVO UR 120
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Atencién a Peticiones Ciudadanas a través del Sistema de
Informacién de Atencién Civdadana (SIAC)

Procedimiento:

Caédigo:

120-PR-10.

Departamento de Clasificaciéon
y Andlisis de Asuntos

Departamento de Seguimiento
de Inconformidades

Departamento de Respuesta al
Ciudadano

Inicio

1

Recepcién, Registro, Anélisis
y Clasificacién de Peticiones
Ciudadanas

Y

Turno a areas responsables
de respuesta

Seguimiento para obtencién de
respuestas con las areas
—» responsables de respuesta

Respuesta Obteniday
enviada al Ciudadano

Envi6 de recordatorios

‘ 5

Determinacion de Conclusién

y archivo ‘J

+ A
Envié de informacion a las areas
correspondientes

Seguimiento de cumplimiento
de metas

Y

FIN

FO-DGICO-004
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Procedimiento:

Atencién a Peticiones Ciudadanas a través del Sistema de
Informacién de Atencién Civdadana (SIAC)

Cadigo:

120-PR-10.

1. Recepcién,
Registro, Andlisis y
Clasificacién de
Peticiones
Ciudadanas

1.1 Recibe peticiones ciudadanas por
alguno de los siguientes medios:

+ Personales (Ciudadano): Aquella
que es entregada en las oficinas de
la CGAC y en oficinas del titular del
ramo, o por audiencia.

* Presidencia de la Republica:
Aquellas que son dirigidas al C.
Presidente, competencia de la SEP,
enviadas por la RFSC.

+ Portal Web SEP: Aquellas que son
recibidas a través del contacto
establecido en el portal web de la
SEP.

1.2 Registra en el SIAC, a fin de establecer
un numero de folio para el turno y
seguimiento correspondientes.

1.3. Analiza para determinar competencia
y turno a las éreas responsables de
respuesta, escaneando las peticiones y
adjuntandolas al SIAC, para efectos de
consulta. |

Departamento de
Clasificacién y Andlisis de
Asuntos |

2.Turno a areas
responsables de
respuesta

2.1 Valida andlisis realizado y envid a las
dreas responsables de respuesta de
acuverdo a su competencia (Enlaces de
Atencion Ciudadana), con vertientes de
respuesta:

*+ Rechazo de Recepcidén: Cuando un
drea se declara no apta para
atender la PC debido a que carece
de competencia para hacerlo.

* Returno: De acuerdo a la
competencia sugerida se deriva a
drea que cuente con competencia
para resolver los asuntos
rechazados en recepcion. |

Departamento de
CIOSileQC|on y A\qq{dﬂ% :8
Asun%s S

e E————

UNIDAD DE ¢

EJECUTIVO UR 1

B v v
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3. Seguimiento
para la
obtencién de
respuestas con
las éreas
responsables de
respuesta

de los EAC

1. Pendientes de recepcion:
Cuando un EAC no ha abierto
la PC turnada

2. Trdmite: Cuando del EAC no
depende la respuesta y es
turnada a sus dreas internas.

3.1 Seguimiento a Enlaces de Atencién
Civudadana: En virtud del reciente
establecimiento del SIAC, se establecid
una Mesa de Ayuda permanente a los
EAC, a fin de despejar dudas operativas
para el buen funcionamiento de
mencionado sistema.

3.2 Seguimiento solicitado por el
Ciudadano: Cuando un ciudadano se
presenta en las oficinas de la CGAC a
fin de conocer la respuesta otorgada a
su PC, se le brinda informacién por un
grupo especidlizado en atencién vy
ademds de orientacidn respecto al
tramite dado a su peticion. Teniendo
dos vertientes:

Sl. Respuesta registrada: Se otorga copia
de la respuesta emitida por el area.

NO. Respuesta pendiente: se establece
coordinaciéon con los EAC, para su debida

atencion |

Seguimiento de
Inconformidades

Existen dos estatus de atenciéon por parte | Departamento de

4. Enviode
recordatorios

4.1 Envia recordatorios a los EAC a fin de
gue den atencidén a peticiones
ciudadanas que se encuentren
pendientes de respuestas. Estos
recordatorios pueden ser:

e Fisicos: Se envia oficio al EAC a fin
de que se de atencién a peticiones
pendientes de respuesta

e Electrénicos: Recordatorios
enviados  por  sistema  SIAC,
dependiendo de la fecha
compromiso de respuesta

Departamento de

Segymiento de\-ﬁ\wm
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5. Determinacién
de Conclusiéon y
archivo

5.1 Concluye peticiones ciudadanas en los
siguientes sentidos:

« Concluido por orientacién: Cuando al
ciudadano se le orienta de los medios
para satisfacer su peticion

* Concluido por conocimiento: Cuando

Departamento de
Seguimiento de
Inconformidades

FO-DGICO-005

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

1ON




se hace del conocimiento del
ciudadano la atencién brindada a su
peticibn ya que es parte de los
procedimientos generados por su
peticién.

Concluido por no se darea susceptible
de seguimiento: Cuando la peticidn es
turnada a dreas externas de la SEP,
tales como GDF, UNAM, UAM y demas
érganos  auténomos  del  sector
educativo nacional, asi como alos OIC

Concluido Negativo: Cuando no es
posible otorgar al ciudadano su
peticién

Concluido Positivo: cuando al
ciudadano se le otorga lo solicitado.

Concluido por no ser peticidon
susceptible de seguimiento: Peticion
que por su naturaleza no es susceptible
de seguimiento, como las felicitaciones,
reconocimientos o) las PC
extempordaneas.

Concluido por falta de interés: Cuando
al ciudadano se le noftifica que es
necesario la ampliacién de datos para
su debido turno y no responde a la
solicitud.

Concluido por no ser competencia del
drea: cuando el turno generado no es
competencia del drea a la que se
turné.

Concluido por turno: cuando el
ciudadano responde al requerimiento
de solicitud de datos

Rechazo de seguimiento: cuando la
respuesta final adjuntada por el EAC a
través del SIAC no cumple con los
requisitos minimos establecidos para su
conclusion.

.
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6. Envid de
informes a las
areas

correspondientes.

6.1 Envia reportes estadisticos a las dreas

que envian peticiones de competencia
de esta Secretaria, como la Red Federal
de Servicio a la Ciudadania de la oficina
de presidencia, quien emite una
calificaciéon de la atencién brindada a las
mismas.

Departamento de
Seguimiento de
Inconformidades
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7. Seguimiento
. de cumplimiento

"

7.1 Actualiza el cumplimiento de metas, a

FO-DGICO-005
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Departamento de _
través de informes semanales y reuniones | Respuesta al Ciudadano
de metas mensuales para un debido seguimiento.
TIEMPO APROXIMADO DE 30 dias
EJECUCION:
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Procedimiento:

Codigo:

Atencién a Peticiones Ciudadanas a través del Sistema de
Informacién de Atenciéon Ciudadana (SIAC)

120-PR-10.

ANEXOS

Nombre del Anexo

Volante de Turno

Documento por medio del

cual se hace del
conocimiento del EAC la
peticién ciudadana |

120-PR-10-A01

Carta Amable

Documento por medio del
cual se hace del
conocimiento del
ciudadano el tradmite
dado a su peticion

120-PR-10-A02

Consulta Telefénica para
Complementacién de datos

Documento por medio del
cual se deja constancia
de llamadas telefénicas

120-PR-10-A03

. Oficio de solicitud de datos | Documento pro medio del | 120-PR-10-A04 |
faltantes cual se solicitan datos
faltantes necesarios para
el turno
Oficio de devolucién Documento por medio del | 120-PR-10-A05

cual se devuelve al
turnados peticiones
ciudadanas gue no son
competencia de la SEP |

Oficio de Turno a
Autoridades Educativas
externas

Documento por medio del
cual se solicita atenciéon a
peticiones ciudadanas a
autoridades autdnomas
(UNAM, UAM, etc.)

120-PR-10-A06 |

FO-DGICO-006
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REGISTROS

~ Docu nios :‘;je-

~ Cédigo de’

tificacién

Volante de Turno 3 anos | Departamento de 120-PR-10-RO1
Seguimiento de CGAC-CL-PO-
Inconformidades 001-05

Carta Amable 3 afos | Departamento de 120-PR-10-R0O2
Seguimiento de CGAC-CL-PO-
Inconformidades 001-16

Consulta Telefénica 3 anos Departamento de 120-PR-10-R03

para Seguimiento de CGAC-CL-PO-

Complementacion Inconformidades 001-01

de datos . .

Oficio de solicitud de | 3 afos | Departamento de 120-PR-10-R04

datos faltantes Seguimiento de CGAC-CL-PO-
Inconformidades 001-14

Oficio de devolucién | 3 anos Departamento de 120-PR-10-R05
Seguimiento de CGAC-CL-PO-
Inconformidades 001-06

Oficio de Turno @ 3 anos Departamento de 120-PR-10-R0é

Autoridades Seguimiento de CGAC-CL-PO-

Educativas externas Inconformidades | 001-07

FO-DGICO-004
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Atencién a Peticiones Ciudadanas a través del Sistema de
. Informacién de Atencién Ciudadana (SIAC)

Procedimiento:

Codigo: 120-PR-10.

o) 24-09-08 Certificacion Certificacion
] 07-06-10 Implementacién del SIAC Expedicion de
nuevos

lineamientos y
modificaciéon del
procedimiento |

b
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VOLANTE DE TURNO 120-PR-10-A01

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA e

COORDINACION GENERAL DE ATENCION CIUDADANA @
SECRETAA[A DE e

EDUCACION PUBLICA

DIRECCION DE CONTROL Y SEGUIMIENTO

Nombre y Cargo del Enlace de Atencion Ciudadana No Volante de Correspondencia
Presente Fecha de turno
Seguimiento: Tiempo de respuesta
Responder antes del: fecha compromiso
Num. Documento: folio del turnador
Instruccion: Para su atencion
Remitente: Lugar de procedencia

Interesado: Nombre

Asunto: BREVE DESCRIPCION DE LA SOLICITUD DEL PETICIONARIO

.tentamente

Lic. Héctor Cruz
Director de Control y Seguimiento I SALERT

\
1 o

|

1

Favor de enviar respuesta al interesado y adjuntar copia de la misma con el volante original a la:CGAC.
Sintesis de la Respuesta

Uf\:ii"“!'] , COORDINA(

RIRCTITINY R \
EJECUTIVO UR 12(

NOMBRE PUESTO Y FIRMA DEL EAC

Con fundamento en los Articulos 18,20,21 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, Articulos 37 y 40 de su Reglamento, asi como los Lineamientos para Proteccion de datos
personales expedidos por el Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica, los datos personales contenidos en el presente documento, estan protegidos, por tanto sdlo podran ser usados para los fines por los
cuales fueron entregados, cualquier otro uso debera ser autorizado por el titular de los mismos.

.niciales de quien realiza CGAC-CL-PO-001-05

120




VOLANTE DE TURNO 120-PR-10-A01

INSTRUCCIONES

Este formato es llenado para turnar las peticiones ciudadanas al area responsable de respuesta, el cual
contiene los datos basicos de la peticién, asi como en caso de entrega fisica, muestra el acuse de recibido
por parte del EAC

i
{
}
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120-PR-10-A02

i : " CGAC-CL-PO-001-16
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA o

COORDINACION GENERAL DE ATENCION CIUDADANA i
DIRECCION DE CONTROL Y SEGUIMIENTO SEY 2t

CogecHETARTA BE
. EDUCACION p

Oficio No. Numero de Volante de turno

M&ico, D.F, fecha de emision
Nombre del peticionario

PRESENTE.

Atencion: Nombre del EAC

En atencin a su escrito enviado al persona a quien fue dirigido |a petictn me permito comunicar a usted que
con motivo de la reforma educativa emprendida en 1992, el Gobierno Federal transfirb a los Estados la
responsabilidad de operar su propio sistema educativo, conviniendo y estableciendo para tal efecto las
facultades y atribuciones juridicas, los recursos materiales, humanos y financieros necesarios para su
cumplimiento, por lo tanto, son lostnicos responsables para dar atencin a este tipo de solicitudes.

No obstante y con elanimo de servirle, me permito informarle que la Coordinacitn General de Oficinas de

. Servicios Federales de Apoyo a la Educacinde esta Secretaria, por conducto del Titular de la Oficina de esa
Entidad, remitia su solicitud a la Secretaria de Educacin del Gobierno de su Estado, por lo que para mayor
informacin podaacudir al siguiente domicilio:

DOMICILIIO Y DATOS DE CONTACTO DE ENLACE EN LAS OSFAES PARA SEGUIMIENTO

Lo anterior se hace de su conocimiento, con el propisito de agilizar y asi evitar retraso en el témite de este
asunto.

El presente documento es solamente de caécter informativo y no obliga a otorgar una respuesta favorable a

su peticin.

!
Atentamente i
Director de Control y Seguimiento |

¥ Q1IN P
Lic. Héctor Cruz b I VTS

UNIDAD DE COORDINACION
EJECUTIVQ UR 120

. C.c.p. NOMBRE Y CORREQ ELECTRONICO DEL SUPERIOR JERARQUICO DEL ENLACE

Con fundamento en los Articulos 18,20,21 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamental, Articulos 37 y 40 de su Reglamento, asi como los Lineamientos para Proteccion de datos
personales expedidos por el Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica, los datos personales contenidos en el presente documento, estan protegidos, por tanto sélo podran ser usados para los fines por los cuales fueron
entregados, cualquier otro uso debera ser autorizado por el titular de los mismos

MAAS*goo 122




CARTA AMABLE 120-PR-10-A02

INSTRUCCIONES:

ESte documento es llenado cuando una peticion es turnada para su atencion a cualquiera de la 31 OSFAES,
y se tramita a fin de que el ciudadano obtenga una respuesta expedita del tramite dado a su peticion

123




120-PR-10-A03

. CGAC-CL/PO-001-01
2008, Asio de (a Educacion Fisica yel Deporte”
COORDINACION GENERAL DE @
ATENCION CIUDADANA N
DIRECCION DE CONTROL Y
SEGUIMIENTO

CONSULTA TELEFONICA PARA COMPLEMENTACION DE DATOS.

N° Folio de Presidencia:

N° Folio de la CGAC:

Persona que recibié y atendio
la llamada:

Nombre del
interesado:

Asunto:

Datos

. solicitados: o

Resolucién del
asunto:

ONIDADT
Fecha: Hora: R A

Persona que realizé la
consulta:___
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CIONSULTA DE LLAMADA TELEFONICA PARA COMPLEMENTACION DE DATOS 120-PR-10-A03
INSTRUCCIONES
Cuando el peticionario no esclarece datos necesarios para determinar turno, y existe un nimero

telefonico en donde establecer contacto, se realiza la llamada telefénica llenando este formato a
fin de dejar evidencia documental
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120-PR-10-A04
OFICIO SOLICITUD DE DATOS

CGAC-CL-PO-001-14
“Leyenda Institucional”

COORDINACION GENERAL
DE ATENCION CIUDADANA
DIRECCION DE CONTROL PR e
Y SEGUIMIENTO SECRETARIA DE

EDUCACION PUBLICA

México, D.F. a (Fecha).

C. Nombre del peticionario
Presente

Con relacion a su peticion ingresada a través de la Secretaria de Desarrollo Social, registrada
en esta Coordinacion con el N° de Folio , hacemos de su conocimiento
gue para poder canalizarla al area competente es necesario que nos proporcione la siguiente
informacion complementaria:

> Solicitud de datos faltantes

Puede hacer el envio de su respuesta al correo electrénico
atencionciudadanaedos@sep.gob.mx, via postal o fisicamente en la siguiente direccién:

Brasil N° 31 P.B.

Oficina 158

Col. Centro

Delegacién Cuauhtémoc
C.P. 06029, México, D.F.

No omitimos mencionar que de no recibir respuesta de su parte en un plazo maximo de 30
dias a partir de la fecha de emision de este documento, su peticion se dara por concluida.

Cualquier duda o aclaracién con respecto a este correo electrénico puede comunicarse a los
teléfonos:

(55) 3601-1000
Extension 11541

ATENTAMENTE
EL DIRECTOR

LIC. HECTOR CRUZ i

C.C.P. referencia
C.C.P. Archivo (numero de folio )
Iniciales de quien realiza
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OFICIO SOLICITUD DE DATOS 120-PR-10-A04

INSTRUCCIONES

Oficio enviado al peticionario (via electrénica o postal) a fin de obtener datos
faltantes y derivar sal area responsable de respuesta
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120-PR-10-A05
CGAC-CL-PO-001-06

OFICIO DE DEVOLUCION
“Leyenda institucional”

COORDINACION GENERAL
| DE ATENCION CIUDADANA
‘ DIRECCION DE CONTROL b A

Y SEGUIMIENTO

Oficio N° ___ /CGAC/200_

Meéxico, D.F.,a___ de de 200 _

Nombre y Cargo del Turnador ya sea presidencia y/o alguna otra dependencia
PRESENTE.

De la manera mas atenta y respetuosa me dirijo a usted, con el propésito de devolver a esa
coordinacién a su digno cargo, el(los) documento(s) a que se refiere(n) el(los) siguiente(s) folio(s)
(folio_de Presidencia), el(los) cual(es) fue(ron) turnado(s) a esta Secretaria para su atencion, sin
embargo del analisis del(os) mismo(s) se desprende que no son de nuestra competencia, ya que
solicita(n) (especificar el asunto de devoluciéon del documento).

Por lo anterior le pido descargar estos asuntos en su sistema de control de gestion.

Aprovecho la oportunidad para reiterarle las seguridades de mi atenta y distinguida consideracion.

Atentamente
El Director

LIC. HECTOR CRUZ

C.C.P. Minutario Ref.(Folio de turno de la CGAC)

HC/MAAS/(iniciales de quien realizé el oficio)
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OFICIO DE DEVOLUCION 120-PR-10-A05

. INSTRUCCIONES

Oficio enviado a Autoridades en materia de atencién Ciudadana (Red Federal de
Servicio a la Civdadania de la Presidencia de la Republica, Desarrollo Social, entre ofras)
a fin de devolver asunto turnado, en virtud de no requerir de la intervencion de esta
Secretaria en virtud de carecer de competencia

HNACION
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120-PR-10-06
CGAC-CL-PO-001-07
OFICIO DE TURNO A DEPENDENCIAS EXTERNAS
. Leyenda Institucional”

COORDINAC}I()N GENERAL B P
| DE ATENCION CIUDADANA
| DIRECCION DE CONTROL

Y SEGUIMIENTO

Oficio N° __ /CGAC/200_

México, D.F.,a __ de de 200_

Nombre y cargo de EAC
Dependencias externas
PRESENTE.

Por considerar que se trata de un asunto de la competencia de esta institucion,
remito a usted copia del escrito que dirigio (el/la) C.(nombre del peticionario/a) al
(Presidente de la Republica, Secretaria de Educaciéon Publica), mediante el cual

solicita
Mucho agradeceré que, de no existir inconveniente alguno, de la respuesta que se
. otorgue ala peticién de referencia, se nos obsequie una copia de la misma,

sefialando el N° de volante

Sin mas por el momento, quedo a sus apreciables 6rdenes.

Atentamente
EL DIRECTOR DE CONTROL Y SEGUIMIENTO.

LIC. HECTOR CRUZ

. C.c.p. (Remitente, Cargo) (Folio)
C.c.p. Interesado(a)
C.c.p. Minutario

(Iniciales de quien elabora el oficio)

13N




OFICIO DE TURNO A DEPENDENCIAS EXTERNAS 120-PR-10-06

. INSTRUCCIONES

Oficio enviado a dependencias externas (UNAM, UAM, GDF) solicitando la atencién
de peticiones civdadanas de su competencia

2
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Atencién a Solicitudes de Acceso a la Informacién PiUblica en la

Procedimiento: & i p
Secretaria de Educacién Pidblica

Cédigo: 120-PR-11

Revis

Lic. Miguel $fjice

_ Departamento Coordinador General de
de Seguimiento de Atencién Civdadana
Inconformidades

Autorizd

Titular de la Unidad de
Coordinacién Ejecutiva

Fecha de documentacién: 07-06-10

NUOmero de revision: ]
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Procedimiento:

Atencién a Solicitudes de Acceso a la Informacién POblica en la
Secretaria de Educacién Piblica

Cédigo: 120-PR-11

Objetivo(s):

Coordinar las acciones necesarias para la atencién de las solicitudes de informacion
de la ciudadania que ingresan a través del Sistema de Solicitudes de Informacion
(INFOMEX), con el propdsito de atender en tiempo y en forma las peticiones
ciudadanas, dando cumplimiento de esta forma a la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica Gubernamental

Glosario:

Procedimiento: Conjunto de actividades detalladas para obtener un producto.

Obligaciones de Transparencia: Se refiere a la informacion que se debe tener en la
seccidn de transparencia de la SEP para dar cumplimiento al articulo 7 de la ley.

Lineamientos: Los actos administrativos de cardcter general expedidos por el Pleno
del Instituto Federal de Acceso a la Infamacién PUblica Gubernamental.

Solicitud: Documento que requiere informacién con determinadas caracteristicas.

LFTYAIPG: Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

IFAl: Instituto Federal de Acceso a la Informacion.
INFOMEX: Sistema Integral de Solicitudes de Informacion.

Unidad de Enlace.- Es la unidad administrativa, responsable de coordinar |a atencion
de solicitudes de informacién, alinterior de la Secretaria de Ect’ucocién Publica.

Enlaces de la SEP.- Son las unidades administrativas que de acuerdo con la
normatividad de cada uno de los sujetos obligados, Tengon la mformocmn de
conformidad con las facultades que les correspondan.

SASAISEP.- Sistema inferno para turnar y recibir la lnformamon de las unidades
administrativas para entregarla al ciudadano.

Recurso de Revision.- Es el documento que integra el Instituto Federal de Acceso ala
Informacién PUblica con la inconformidad del ciudadano respectoa la informacion
que le fue entregada o negada por cualquier circunstancia normativa referente a la
Ley Federal de Acceso a la Informacién. Este documento se envia a la Unidad de
Enlace.

Comité de Informacién: Los comités de Informacidon de cada una de las
dependencias se encuentran integrados por un un servidor publico designado por el
titular de la dependencia o entidad; el titular de la unidad de enlace vy el titular del
érgano interno de control de cada dependencia o enfidad.

| FO-DGICO-003
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- Documentos: Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos, convenios,
instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro registro que
documente el ejercicio de las facultades o la actividad de los sujetos obligados y sus
servidores publicos, sin importar su fuente o fecha de elaboracion. Los documentos
podran estar en cualquier medio, sea escrito, impreso, sonoro, visual, electrénico,
informatico u hologréfico.

« Informacién: La contenida en los documentos que los sujetos obligados generen,
obtengan, adquieran, fransforman o conserven por cualquier titulo.

- Informacién reservada: Aquella informacién que se encuentra temporalmente sujeta
a alguna de las excepciones previstas en los Articulos 13 y 14 de esta Ley Federal de
Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica Gubernamental.

« Alegatos: Son los elementos o documentos que contiene los argumentos para
atender un recurso de revision

« Resolucién: Es el documento que remite el Instituto Federal de Transparencia vy
Acceso a la Informacién Publica donde notifica a la Unidad de Enlace los resultados
del recurso interpuesto por el ciudadano en contra de la Secretaria de Educacion
Publica

Marco Normativo:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos; D.O.F. 05-02-17, Ultima Reforma
27-04-10, Articulos 3,6 y 8.

e Ley Orgdnica de la Administracién PUblica Federal; D.O.F. 29-12-76, Ultima Reforma
17-06-09, Articulos 10, 26, 38 fraccién XXXI.

e Ley Federal del Procedimiento Administrativo; D.O.F. 04-08-94, Ultima reforma 30-05-00,
Articulos 12 al 18.

e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, D.O.F. 13-03-02, Ultima
reforma 28-05-09; Articulos 6 al 9

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental,
DO.F. 06-06-06, Ultima reforma 11-06-02, articulos 28 al 60

e Ley General de Educacién. D.O.F. 13-07-93, Ultima reforma 22-06-09, Articulos 1 al 11
e Reglamento Interior de la Secretaria de Educaciéon POincaf. D.O.F. 21.—@-1‘-‘05:--;’1inmo

reforma 29-12-09, Articulos 9 fraccion IX \ N
e Reglamento de la Ley Federal de Acceso a la Informacién Pubhca Gubemomehml
D.O.F. 11-06-03, articulos 56 al 41 £

e Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012 en su eje 5 "Democracia EfeCTIVO y Pohhco
Exterior responsable”, en sus estrategias 5.3 "PorT|C|poc:|on Cludqdono s 98
"Transparencia y Rendiciéon de Cuentas”, D.O.F 31-05-08

Programa Sectorial de Educacién 2007-2012, en su objetivo 6, D.O.F 17 01-08 ( NACION

L

Referencias:

¢ Lineamientos para la elaboracion y Actualizacion de Manuales de Procedimientos,
SEP, enero 2009

FO-DGICO-003
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Alcance:

. Los puestos que intervienen son:

e Comité de Informacién: Presidido por el Coordinador General de Atencion
Ciudadana, conformado por el Titular de la Unidad de Enlace, Oficial Mayor, Titular
del érgano Interno de Control y Personal de Apoyo adscrito a la UCE.

e Personal de Apoyo adscrito ala UCE
e Personal Operativo Adscrito ala UCE

Las dreas que intervienen fuera de la CGAC son:
s Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica
e Todas la dreas de la SEP, responsables de respuesta

Los beneficiarios son:
e La Ciudadania en General

Responsabilidades:

Comité de Informacion: Presidido por el Coordinador General de Atencion Ciudadanag,
conformado por el Titular de la Unidad de Enlace, Oficial Mayor, Titular del érgano Interno de
Control y Personal de Apoyo adscrito a la UCE.

Personal de Apoyo: Anadliza el tipo de informacién que requiere el ciudadano y determina
las unidades administrativas competentes para dar respuesta, una vez recibida la
informacién, revisa la y determina si es correcta para la entrega al ciudadano. En caso de
que el ciudadano se inconforme con la respuesta otorgada, recibe copia del Recurso de
Revisidon interpuesto por el ciudadano y turna al enlace de la SEP copia para la integracion
de los alegatos, recibe notificacion de la resolucion por parte del Instituto Federal de Acceso
a la Informacién PUblica Gubernamental, elabora comunicado para informar al enlace de
la SEP y envia copia de la resolucién pronunciada con motivo del Recurso de Revision, por
ultimo recibe la informacion y establece contacto con el ciudadano para dar cumplimiento
a la resolucién del IFAL.

Personal Operativo: Recibe la solicitud de informacién y se turna a los enlaces mediante el
SASAISEP o via correo electronico con los antecedentes de la solicitud, integratta respuesta
con la informacién recibida y en caso de ser reservada, confidencialst .,,4.iﬁfski§i§é;j'4_te se
especifican los argumentos de acuerdo a la Ley Federal de Trodspcreneﬁqy cceso’a la

\ CO | LS5 Y il
Informaciéon Publica Gubernamental, una vez revisada la respuesta por Uiy siﬁp'enor envia la
f s s )

respuesta al ciudadano a través del INFOMEX. ' £, ¢

=l

UNIDAD DE
LJECUTIVO UR 120
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Procedimiento:

Atencién a Solicitudes de Acceso a la Informacién Piblica en la
Secretaria de Educacién Publica

Cédigo: 120-PR-11

Personal de Apoyo

Comité de Informacién

Personal Operativo

Inicio
1

Recepcién y Andlisis de la

Turno solicitud a los

solicitud de informacién

3

Recepcion e Integracion de |«

i enlaces de la SEP

Respuesta

> Confirma o revoca

Revisién de Respuesta

Envié de Respuesta al

s

Recepcion del Recurso de
Revision

NO

ciudadano a través de

INFOMEX

(Esta conforme

A

v .

Integracién y elaboracién
de Alegatos y envio al IFAI

T :

Recepcion de resolucion
del IFAI

v [+]

Informacién al enlace

S

Cumplimiento a la
resolucién del IFAI

el ciudadano?

A —— -.—-_—-q

UNIDAD DE LOORDINATION
EJECUTI '

FO-DGICO-004
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Procedimiento:

Atencién a Solicitudes de Acceso a la Informacién Piblica en la

Secretaria de Educacién Piblica

Caodigo:

120-PR-11

1.- Recepcidén y

1.1 Andliza el tipo de informacién y se

Personal de Apoyo

andlisis de la | determina las unidades administrativas
solicitud de | competentes para dar respuesta.
informacién.
2.- Turno | 2.1 Recibe la informacién vy se turna a los | Personal Operativo
solicitud a los | enlaces mediante el SASAISEP o via correo
enlaces de la | electronico con los antecedentes de la
SEP. solicitud. |
3.- Recepcion e | 3.1 Integra la respuesta con la | Personal de Apoyo |
integracién  de | informacién recibida y en caso de ser
respuesta. reservada, confidencial o inexistente se
especifican los argumentos de acuerdo a
la Ley Federal de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica Gubernamental.
4.- Confirma o | 4.1 Confirma o revoca la informacion | Comité de Informacién
Revoca clasificada como reservada, confidencial | (Titular de la Unidad de
o inexistente; A través del Comité de | Enlace, Oficial Mayor,
Informacién que sesiona 1 o 2 veces al | Titular del Organo Intemno
mes. (segun se requiera) | de Control y Personal de
Apoyo(adscrito ala UE)
5.- Revision de | 5.1 Revisa la informacion y determina si es

respuesta

correcta, en caso de que No, se envia de

Personal de Apoyo
RIS Wi

{ &, ST
regreso al enlace responsable 1 'S’# S :
6. Envio de 6.1 Envia la respuesta al ciudadano a | Persohal Opefdfive = " b
respuesta al | través del INFOMEX. '@ . Cripzins’ W
i : .,
f'UdeO”O dal sEsta conforme el ciudadano? :
raves e . - i
INFOMEX Sl.- Fin del procedimiento ' g, ¥
No.- Pasa a la etapa 7 ‘ P
7- Recepcion | 7.1 Recibe copia del Recurso de Revisién | Personal d&”Apoyo ., i -
del recurso de | interpuesto por el ciudadano inconforme R
revisién con la respuesta otorgada y turna al

enlace de la SEP copia para la integracién
de los alegatos.

FO-DGICO-005
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8
elaboracion de
alegatos y envio
al IFAI.

-~ Integraciéon y

8.1 Integra la respuesta proporcionada por

los enlaces administrativos, se turna al IFAI
y al ciudadano |

Personal de Apoyo

9.- Recepcion
de  resolucion
del IFAL

9.1 Recibe noftificacién de la resolucién
por parte del Instituto Federal de Acceso a
la Informacién Publica Gubernamental.

Personal de Apoyo |

10.- Informacién
al Enlace

10.1 Elabora comunicado para nofificar al
enlace de la SEP y envia copia de la
resolucidn pronunciada con motivo del
Recurso de Revision

Personal de Apoyo |

n.-
Cumplimiento «
la resolucién del
IFAI. |

11.1 Recibe la informacién y establece
contacto con el ciudadano para dar
cumplimiento a la resoluciéon del IFAI

FIN

Personal de Apoyo |

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

FO-DGICO-005

40 dias

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

UNIDAD DE
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Atencién a Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica en la

Procedimiento: Secretaria de Educacién PiUblica
Cédigo: 120-PR-11
ANEXOS
| Nombre del Anexo | ~ Propésito ~ Cédigo del Anexo

Formato de Respuesta

Cumplir con la solicitud de
acceso a la informacién

120-PR-11-AO01

Revision

Oficio turno de Recurso de

Envio de manera oficial el
recurso de revision al drea
correspondiente

120-PR-11-A02

Formato de Alegatos

Envio al IFAI los alegatos

correspondientes al
recurso de revision |

120-PR-11-A03

. REGISTROS

Documentos de
Trabajo

Cédigo de
registroo

informacion |

Solicitudes de | 5 anos

Unidad de Enlace

120-PR-11-RO1

Recursos de | 5 anos Unidad de Enlace 120-PR-11-R02
Revision
Actas de | 5 afos Unidad de Enlace | 120-PR-11-R0O3
Comité

FO-DGICO-006
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Procedimiento:

Atencién a Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica en la
Secretaria de Educacién Publica

120-PR-11

27-09-04

07-06-10 |

Certificacion |

Certificacion

Actualizacion
Procedimiento

del | Emision de nuevos
lineamientos

FO-DGIC0O-007
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120-PR-11-A01
FORMATO DE RESPUESTA

(UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE DA RESPUESTA A LA SOLICITUD)

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

México, D. F., a (Fecha).

“Leyenda Institucional”.

A QUIEN CORRESPONDA:

Numero de solicitud:
0001100------

Informacién solicitada:
“Se copia exactamente la solicitud del ciudadano.” (Sic)

Respuesta:

En atencién a la solicitud recibida con el folio numero 0001100------ , dirigida a la Unidad de Enlace
de la SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA, y con fundamento en el articulo 42 de la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental, nos permitimos hacer
de su conocimiento (respuesta a la solicitud).

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE

—.-":{:'1!

(Nombre de la persona que entrega la informacion) .

i
|
)
!

i

P
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FORMATO DE RESPUESTA 120-PR-11-A01

INSTRUCCIONES

Este formato se requisita para dar respuesta final al ciudadano via INFOMEX

142




120-PR-11-A02
Oficio de Turno de Recurso de Revisién

UNIDAD DE COORDINACION
@® EJECUTIVA

UNIDAD DE ENLACE

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

México, D.F., a (Fecha)
Oficio No. UR120/CE/UE/----/20--

Asunto: Se turna recurso de revisién

Exp. IFAl: (Numero que proporciona IFAl al
Recurso de Revisién)

Folio: (ntmero de la solicitud original)

(NOMBRE DEL ENLACE QUE ENTREGA LA INFORMACION)
(CARGO DEL ENLACE)
PRESENTE.

Hago de su conocimiento, que se recibié en esta Unidad de Enlace, recurso de revision interpuesto por el
{(Nombre del ciudadano inconforme), ante el Instituto Federal de Acceso a la Informacién Puablica (IFAI),
en el que se impugna la respuesta emitida por esta Secretaria, respecto de la solicitud de informacion con
numero de folio arriba citado, en el cual se requiere al Comité de Informacioén la formulacién de alegatos.

Por lo anterior, y en virtud de tratarse de una solicitud en el ambito de competencia, solicito su valioso

. apoyo para que nos envie, a mas tardar el (Fecha en que se requiere la informacion en la Unidad de
Enlace para dar cumplimiento a la entrega de alegatos ante el IFAl y ciudadano) la informacién que
legalmente proceda y/o los argumentos que en su caso correspondan respecto de la respuesta
impugnada, incluyendo la fundamentacion y motivacién aplicables; y en caso de que exista informacion
reservada, expresar los elementos objetivos que permitan determinar si su difusiéon causaria un dafo
presente, probable y/o especifico. Para el caso de solicitar la declaratoria de inexistencia por parte del
Comité de Informacién, asi como la confirmacion de la clasificacion de la informacion reservada o
confidencial, debera requerirse en el mismo plazo. Lo anterior, de conformidad con el “Oficio circular no.
001/Cl/2007, expedido por el Comité de Informacién el 30 de julio del 2007.

Para tales efectos, adjunto copia del recurso de revision respectivo. e
’ R0

Para cualquier duda o comentario, ponemos a sus érdenes en el siguiente correo electronico ﬁa_!éfénos'
de la Unidad de Enlace, unidaddeenlace@sep.gob.mx 36011000 ext. 53427, 53429 y 53428. .. .~ |
| ' )

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

UNIDAD DE ENLACE DE LA SEP. U JRDINACION
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OFICIO DE TURNO DE RECURSO DE REVISION 120-PR-11-A02

. INSTRUCCIONES

Formato que se envia al enlace responsable de respuesta por medio del cual se
hace de su conocimiento la interposicidn de un Recurso de Revision por parte
del ciudadano que se ha inconformado con la respuesta otorgada
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120-PR-11-A03

UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA
UNIDAD DE ENLACE

Oficio UR120/CE/UE/---/2010

szcnz‘rnpin DE
Epucacidn pOBLICA

México, D.F., (Fecha)

Recurrente: Nombre del ciudadano

inconforme

Folio: (Numero de solicitud)

Recurso de revision: (numero del recurso
de revision)

Asunto: Alegatos.

(NOMBRE DEL COMISIONADO DEL IFAI QUE LLEVA EL RECURSO)
COMISIONADA PONENTE DEL IFAI
PRESENTE

Por parte del Comité de Informacion de esta Dependencia vengo a desahogar, en tiempo y forma, la
. vista ordenada en el expediente citado, en los siguientes términos:

ANTECEDENTES DEL RECURSO DE REVISION
(Se especifica con fecha y en orden de aparicion los antecedentes de la solicitud) Ejemplo:

1.- EI 12 de noviembre del 2009, el peticionario presentd mediante el INFOMEX, solicitud a la que

le correspondidé numero de folio 0001100486509, en la que requirio: A
G

“Solicito atentamente me proporcionen la siguienteb informacién: Numero da traba;ad@qsf?fﬁ i
base, eventuales o transitorios, de todas las categorias o niveles que idpomn péz'a- ésta
dependencia en el Estado de Tabasco.” (sic)

TS

2. El 8 de diciembre de 2009 esta Unidad de Enlace dio respuesta a la solsmtud de merlto enlos
siguientes términos:

‘Con fundamento en el articulo 42 y 24 de la Ley Federal de Transparencia y ﬁqﬁeso &8 5 INACION
Informacién Puablica Gubernamental, se adjunta la informacién solicitada: ,

ALEGATOS

(Se plasma la informaciéon que legalmente proceda y/o los argumentos que en sﬁ ‘caso correspondan
respecto de la respuesta impugnada, incluyendo la fundamentacion y motivacién aplicables; y en caso de
que exista informacién reservada, expresar los elementos objetivos que permitan determinar si su difusion
causaria un dafo presente, probable y/o especifico)
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120-PR-11-A03
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120-PR-11-A03

(se anexa la Informacion entregada.)

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

PRUEBAS

(Se anexan las pruebas de la informacién entregada al ciudadano) Ejemplo:

Por lo antes expuesto, a usted C. Comisionada Ponente, atentamente pido se sirva:

PRIMERO.- Tener por presentado al Comité de Informacion de la Secretaria de Educacion Publica
en tiempo y forma, expresando alegatos y ofreciendo los elementos de prueba que se consideran
favorables a los intereses de este Secretaria.

L
SEGUNDO.- De conformidad con el articulo 56, fraccion Il, de la Ley Federal dg- ﬁ'ransparenma y
Acceso a la Informacion Publica Gubernamental, confirmar la respuesta otorgada a la solicitud de
acceso materia del presente recurso de revision. |

ATENTAMENTE

UNIDAD DE ENLACE DE LA SEP. ONID ON
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FORMATO DE ALEGATOS
120-PR-11-A03

. INSTRUCCIONES

Formato requisitado a fin de presentar alegatos a los recursos de revision interpuestos por los
ciudadanos
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Procedimiento:

Codigo:

Atencién Telefénica de Solicitudes de Informacién y
Orientacién a través del Sistema Tel SEP.

120-PR-12.

=,

Revis /

Directora de Atencién
Telefénica

Avutorizé

™

Dr. Juan Alfpnso Mejia
Lopez
Titular de la Unidad de

Coordinacién Ejecutiva |

Lic. Mid

Hen

| Salcedo
hanglez
Coordinadof General de

Atencién Ciudadana

2 154 0 1

NUmero de revisién:

i
X
[
{
!

Fecha de documentacién:

s

R A

07-06-10

A R I S O KR s
|,

FO-DGICO-002

VALIDACION

UNIDAD DE T

EJECU
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Procedimiento:

Atencién Telefénica de Solicitudes de Informacién y Orientacién
a través del Sistema Tel SEP

Cédigo: 120-PR-12.

Objetivo:

Coordinar las acciones de operacién en el Centro de Atencidon Telefénica del
Sistema Integral de orientacién e Informacion del Sector Educativo (TelSEP) para
brindar a la poblacion via electronica y telefénica, informacion sobre los tramites y

servicios del sector educativo.

Glosario:

Bitdcora de Llamadas: Documento que se requisita por el Personal de Apoyo
de la DAT, dependiendo de la demanda de la informacion que estd siendo
requerida por el publico; contiene campos como, fecha, hora de inicio y cierre
de llamada, informacidn solicitada, entre otros.

DAT: Direccion de Atencion Telefénica.

Estructura de la Lliamada: Documento que contiene los términos en que debe
contestarse, atenderse y terminar una llamada por parte del Personal de
Apoyo de la DAT.

Informacién: La contenida en cada programa, trémite, servicio, convoc&toria

asi como cualquier otra del Sector Educativo a cqrgo de Icr Unldod"'

Administrativa que corresponda |

& I 7/
£ s
\ <IN

Sistema TelSEP: Sistema de orientacion e informacion telefonico de |os. framites

y servicios, funcionarios, planteles, eventos, convocatorias, cursosycorrercs del
sector educativo. C

HACION

Reporte Diario de Llamadas por Operadora: Formato en el que el bﬁen’rqdor B 1

identifica y asienta las llamadas recibidas; contfiene diversos compcb% que
segun sea el caso, deben ser requisitados y coincidentes.

Blassmnsisesm=ee

Unidad Administrativa: Area del Sector Educativo responsable de la
Informacién solicitada por la Ciudadania.

FO-DGICO-003

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO




. Marco Normativo:

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos; D.O.F. 05-02-17, Ultima Reforma
24-04-10, Articulos 3y 8.

Ley Orgdnica de la Administracién PUblica Federal; D.O.F. 29-12-76, Ultima Reforma
17-06-09, Articulos 10, 26, 38, fraccion XXXI.

Ley Federal del Procedimiento Administrativo; D.O.F. 04-08-94, Ultima reforma 30-06-00,
Articulos 12 al 18.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, D.O.F. 13-03-02, Ultima
reforma 28-05-09; Articulos 6 al 9.

Ley General de Educacién. D.O.F. 13-07-93, Ultima reforma 22-06-09, Articulos 1al 11.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica; D.O.F. 21-01-05, ultima
reforma 02-12-09, Articulos ¢ fraccién IX.
Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012 en su eje 5 "Democracia Efectiva y Politica
Exterior responsable”, en sus estrategias 5.3 "Participacién Civudadana" y 5.5
"Transparencia y Rendicién de Cuentas'.

Programa Sectorial de Educacién en su objetivo 6, Fecha de Publicaciéon 28-11-07.

Referencias:

Lineamientos para la Elaboracién y Actualizaciéon de Manuales de
Procedimientos, Enero 2009.

Alcance:

Los puestos involucrados son:

Los beneficiarios del procedimiento son:

Direccidén de Atencion Telefénica.

Departamento de Atencion de Programas

Personal de Apoyo adscrito a la Direccidn de Atencién Telefénica.

Civdadania.

FO-DGICO-003
PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

: '._:.'le?.-\CI()N
car) UR 120




Responsabilidades:

Director de Atencion de Telefénica:

e Verificar el funcionamiento y desarrollo de la infraestructura de TelSEP.
Promover la incorporacién y actualizaciéon del Sistema TelSEP para informar a la
Ciudadania respecto a los tramites, servicios y eventos de la Secretaria.

e Comunicar y difundir el presente Manual de Procedimientos con el personal a
suU cargo.

Departamento de Atencién de Programas
e Gestionar la actualizaciéon de la informacién de la base de datos de TelSEP.

Personal de Apoyo adscrito a la Direccién de Atencidn Telefdnica.
e Proporcionar orientacion e informacién a la Ciudadania.

UNIDAD INACION

.

FO-DGICO-003
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Procedimiento:

Cédigo:

Atencién Telefénica de Solicitudes de Informacién y
Orientacién a través del Sistema Tel SEP.

120-PR-12.

Personal de Apoyo

( Direccién de Atencidn
Telefénica )

Departamento de Atencién
a Programas

Director de Atencién
Telefénica

Recepcion de requerimiento
de Informacién

Busqueda de Informacion e
Identificacion de Informacién

Actualizacién de Informacion
y Actualizacion del Directorio

Desactualizada

l 4
Proporciona Informacién al
requerimiento solicitado

Basico de Funcionarios en el
sistema TelSEP

y

Elaboracién de registro y
resguardo de correos

Generacion de Informes
estadisticos

electronicos

Y

FIN

FO-DGICO-004
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Procedimiento:

Atencion Telefénica de Solicitudes de Informacién y

Orientacién a través del Sistema Tel SEP

Cédigo:

120-PR-12.

1. Recepcidén de
requerimiento
de Informaciéon

1.1. Recibe via telefénica o correo
electrénico, el reqguerimiento  del
ciudadano de conformidad con la

Estructura de la Llamada.

Personal de Apoyo

( Direccion de Atencién
Telefénica )

2. Busqueda de
Infformacién e
ldentificacion

de Informaciéon
Desactudlizada

2.1. Consulta la base de datos de TelSEP
y/o las paginas electronicas de las
Unidades Administrativas responsables de
la Informacion que atiendan el
requerimiento del ciudadano.

2.2. Avisa al Departamento de Atencién

Personal de Apoyo

(Direccién de  Atencién
Telefénica )

AN Ys.
bl

de Programas respecto informacién S NGy,

desactualizada. & SN 7

£ Nyl i uJly

3. Actualizacién | 3.1. Recibe aviso de informacion | Departamentd:de Atencion

de Informacion
y Actualizacién
del Directorio
Bdsico de
Funcionarios en
el Sistema
TelSEP.

desactualizada, actualiza en el directorio
bdsico y en el sistema TelSEP.

de Programas

UNII CLn MINA

4. Proporciona
informacién  al
requerimiento
solicitado

4.1. Proporciona la informacién y cierra
la llamada conforme la Estructura de la
Liamada, o en su defecto envia el mail
correspondiente.

Personal de Apoyo

(Direccién de Atencién
Telefénica )

FO-DGICO-005
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i

5.  Elaboracién
de Registro vy
resguardo de
correos
electrénicos

5.1. Registra de forma manual o
electrénica, la llamada respectiva en el
Reporte Diario y/o BitGcora segun
corresponda. Dichos instrumentos,
deberdn ser entregados al término de su
jornada laboral  al responsable de
capturar la informacidén estadistica.

5.2. Guarda electronicamente, en su
caso, el correo electrénico recibido vy la
contestaciéon otorgada.

Personal de Apoyo

(Direccién de Atencién
Telefénica )

6.  Generacidon
de Informes

6.1 Recibe la informacién estadistica,
genera los reportes e informa a las

Director de Atencion
Teleféonica

estadisticos unidades administrativas
correspondientes
TIEMPO APROXIMADO DE 1 dia

EJECUCION:

FO-DGICO-005
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. Nasadiminmis: Atencién Telefénica de Solicitudes de Informacién y
" Orientacién a través del Sistema Tel SEP
Cédigo: 120-PR-12.
ANEXOS
‘Nombre del Anexc Propésito digo del Anexo

Estructura de Llomodo Brindar un.”o'décuodo 120-PR-12-A01
servicio telefonico

Bitdcora de llamadas Contar con un soporte | 120-PR-12-A02

documental
Reporte diario de | Contar con un soporte | 120-PR-12-A03
llamadas por | documental
operadora |

W ACTK N

P

FO-DGICO-006
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. REGISTROS

Documentosde |  Tiempode | :R_egpqud_lgle;d_eg

_ | Cédigo de registro
Traba conservacién(8) | ¢

o identificacién

Registro de | 1 ano Direccioén de | 120-PR-12-R0O1
llamadas Atencién
(Bitdcora). Telefénica

Reporte diario de |1 afo Direcciéon de | 120-PR-12-R02
llamadas Atencion
Telefénica

s WA TN
TINTDAD DE OO RACLIOT
h 4

EJECUTTV U R 120
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Procedimiento:

Atencién Telefénica de Solicitudes de Informacién y
Orientaciéon a través del Sistema Tel SEP

Cédigo: 120-PR-12

i

10/03/04

ECerfificociér;nde calidad del

ano 2004 |

Elaboracion del

Manual

07-06-10

Actudlizacién del Manual
de procedimiento

Actualizacion de
Lineamientos
DGICO y
Reestructura del
Area

FO-DGICO-007

HISTORIAL DE CAMBIOS

FTNTDAL o YN Al
NI

TN
N

e




120-PR-12-A01

P CA
(ESTRUCTURA DE LLAMADA)
[Ty
ETAPAS oe ESPECIFICACIONES
CALIDAD
1. INGRESO DF LA LLAMADA ) T - =
YTV CONTESTAN UA TUAMADA DENTRO DEC El onentador (a) contesta la Samada dentro ded
TIEMPO ESTABLECIDO Sev. timbre dedl telelong
A0 |2, DEJA PASAR LA LLAMADA i1 orleniador (8), no contests by Rarmada
[oeniro ded Jed, Hmibee ool telefdno y of ndsador
Bl conmutndor pone s lelelino en pauss
A00 |3 RECIBE LLAMADA, CORTA O TRANSFIERE  |£1 orlentador (8}, recibe ia Bamada, sin
testar is cora o ransfere ol sistems
*mszp (16688)
2, ENTRADA . ar _— I
I F 1. SALUDO TelSEP buenos (dlas, tardes, noches) TRISEP, buenos (dias, tardes.
1 2. IDENTIFICACION DEL ORIENTADOR (A) Proporciona su nombee sl ususio
2 |3 IDENTIFICACION DEL USUARIO (A) Sobcita nombre &l susnio, roches), tu stiande oambre.
4 4. OFRECE ASISTENCIA EN FORMA AMABLE Disponibiidad 8 escuchav, 10ng de voz 8], & Con quitn Wego o
adecuado, trato amable, cortes!n lekfdnics I
panto?
2 8. PERSONALIZAR LA LLAMADA Lidrnar bl usudiio por su nombee, usted, et | En qub le pusdo servir?, e ers
{segin 50 ol Caso), No hulear arila | e
3 0. IDENTIFICACION DE LLAMADA, Solicitar o8 datos (Complelos) requeridos an |40 g dengacion o municipi
(REGESTRO DE LLAMADIA) |'a btdcora de operackn al veuarko, NOTA:  [ros Bama?. Nos pusde dar s n*
INDISTINTAMENTE EN EL TRANSCURSC  [tidnioa?, (Como se enter de
DE LA LLAMADA [resmnire sistarma?
4 7. BENTIOO HUMANO Escuchar las necesidades y contestar
amatiemente, conforme 86 conduzca
famada, (sin contestar como cirda
J grabada)
4 8. RELACION DE COOPERACION Empatizar con el usuario, para agienr la
COMUMCACION, O Dian cusndo existien
IMprecisiones en la informacion solicitada
4 . PERMITE AL USUARIO EXPONER SU |Ercuchar con stencitn las necesidades do
NECESIDAD / PROBLEMA formacson el uskarg.
10 10, IDENTIFICA LA NECESIDAD ¢ PROBLEMA Orientar cormeciamente al usuario, do ser el
CON EXACTITUD Cas0, Gue exista confusion, praguntar y
axphon Salales para Procisar i informacidn
solicitada
1. DESARROLLO 68
(Fhar brratroy de 4 1. CONFIRMACION DE DATOS Rectificar con exactitud 108 requenmientos
de Informacitn del usuano, si la inl. no es
clara 0 existe alguna duda por pane det
orlentador(a), consultaro con el
SUDBTASOr
4 2. IDENTIFICACION DE PROBLEMAS Sitla al usuario en casos de posibles
POSTERIORES contratiempos, dando akemativas,
satisfaciendo su necesidad de
Informacion
15 3. CONOCIMIENTO DE LA INFORMACION DEL  [Consultar optimamante I base de datos
SISTEMA dai sistema o manejo de Informacion AT
impress, proporcionar informacidn / Iz
completa y exacts, explicando detalles de S
ia informacién solicitada, 5 z
6 |4 MANEJO Y CONTINUIDAD DE LA LLAMADA  [Es ta habilidsd de la orientador(s) para Wy o
atander a los diferentes ipos de ususrios i
(ol que No &8 claro en AU Consulta, of 4"
inconforme, molesto, elc ), evitando
monositabos (mgum, aha, asch), mangio
de objeciones
[ 5. ADECUADA TOMA DE DECISIONES Es la capacidad de ls afentador(s) para la
aplicacion do las paliticas (reglas i
indmrnas), utilizando su critedo iMN
20 |6 SOLUGIONA LOS REQUERIMIENTOS DEL fE' satisfacer I necesidad del cienta, (darf. -1
USUARIO [informacion compieta de la sokcitud del
USUBTIO, Sin excesos)
3 7. PROCEDIMIENTOS MANUALES DE [Registras la llamada atendica
IEEG’ST“O correctaments en los Moms de la bitdcors
! 2 s
Fe T TESTRUCTURA OF CIERRE LNIGO més que necesi?, |Gracins por i
A A om0 0 b e S ] 6 i e S A L S thamar o TeISEP| s -
CALIFICACEON 100

-
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120-PR-12-A01

Estructura de llamada

No aplica instructivo de llenado en virtud de ser una estructura que no necesita requisitado

. 160




120-PR-12-A02

BITACORA DE LLAMADAS FECHA 1
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. 120-PR-12-A02

Instructivo

Escribir la fecha en que se recibe la llamada.

Escribir el nUmero de llamada consecutivo por dia.

Escribir la hora en que inicia la llamada.

Escribir el nombre del ciudadano.

Escribir la ubicacion de donde llama el Ciudadano (Pais, Delegacién o Municipio).
Escribir de forma general que fue lo que solicité el Ciudadano.

Escribir el médulo del cual le fue solicitada la informacién.

Escribir el nombre del drea de donde dio a informacién.

Escribir en caso de ser necesario algin comentario o informacién relacionada con la
informacién que pide el Ciudadano.

10. Escribir la hora en que estd terminando la llamada.

20 M O Gh b L R

—
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. 120-PR-12-A03

. REPORTE DIARIO DE LLAMADAS POR OPERADORA
54 B SISTENA TELSEP

e
SV T S A ] [ R AT, B 1 0 A | PR 1
A | | BN I
RO OREAT A0S | LD 1 EVENTO |
AT TR AL | ] EVENTO 1
TGP GEHRATYL FTRAFTE T AR A | (R l

PR TR | BTG |

EVENTO I

44 € BOWRATY 1 ATWRTEp 1

i
|
|
AR AAR Y LR AR | 1 VMO |
i
I

PETR i TOTAL |

4 > BEXO L6 > TIEMPO DE ATENCION AL USUARIO
. 1T A3 NN

B EN ADELANTE

[ BT ARE TSNS BATES EFAT)

TR R I T
ALVARO ORREGON

AZCAPOTIALCO

e 4 BENITO JUARED
CIHAPAS
HHUAHUA Bic— e
_HH:CB -
TR [ "CUAJIMAL P "
FEPRE I
- : P ) “CURALIMT ENEC s — RRNICRIT
‘> \ .--‘. - ol ,
4 2 i —— O A MADERD - i ) "y
MICHOAC AN L Ly
_MURELOYS 4 ‘ Vg 1 T VT o :
NATARIT |

MUEVOLEGH T
OATAC A

L TAPALAPA

WTRERAS : !
P ——— - . " mow 4
MIGUEL HIDALGG :
TRAPA ALTA = g—
i
s e ‘
R £TM]
TLALPAN LS EaResy ’
Ny
i — -

W CARRANIA

XOLHIMILGD

B DATOR

i
TOTAL, VL, 1

163




120-PR-12-A03

Instructivo

Lo

o~

Escribir el nombre del orientador.

Escribir la fecha del dia en que estd laborando.

Escribir una linea vertical por llamada y después de cuatro una transversal (M)
identificando el médulo correspondiente a al requerimiento de informacién del
Ciudadano.

Escribir una linea vertical por llamada y después de cuatro una transversal (Hf)
identificando el sexo del Ciudadano.

Escribir una linea vertical por llamada y después de cuatro una transversal (Hﬁ)
identificando el estado o delegacién de donde llama el Ciudadano.

Escribir una linea vertical por llamada y después de cuatro una transversal (IH]
identificando el ftiempo aproximado en que fue atendida la llamada.

El orientador escribe el total de llamadas atendidas en ese dia.
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Procedimiento:  Atencién a Mesas de Concertacion en la SEP

Codigo: 120-PR-13.

Objetivo(s):

e Implementacién de mecanismos de atencidn, control y seguimiento a las demandas
de la ciudadania organizada, relativas al quehacer educativo nacional, solicitadas
mediante la organizacion de mitines, plantones, marchas, tomas de instalaciones,
entre otras; dotando a la Secretaria de Educacién Publica de un blindaje que permita
dar atencién en el menor tiempo posible a dichas demandas, con el fin de brindar a
la ciudadania una mejor atencién a sus demandas.

Glosario:

DCS: Direccidon de Control y Seguimiento.

. CGAC: Coordinacién General de Atencién Ciudadana.
. Pliego Petitorio: Listado de solicitudes y/o demandas de un grupo organizado.
. Mitin: Reunién de ciudadanos en un lugar a fin de exigir el cumplimiento de

demandas comunes.

. Plantén: Reunién de ciudadanos por un largo tiempo en un solo lugar.

Wil
. Marcha: Desplazamiento de personas con un fin determinado.
. SEGOB: Secretaria de Gobernacién y

. S$CO: Sociedad Civil Organizada

Marco Normativo:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; D.O.F. 05-02-17, Ultima Reforma
27-04-10, Articulos 3y 8.

FO-DGICO-003
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e Ley Orgdnica de la Administracién PUblica Federal; D.O.F. 29-12-76, Ultima Reforma
17-06-09, Articulos 10, 26, 38 fraccion XXXI.

o Ley Federal del Procedimiento Administrativo; D.O.F. 04-08-94, Ultima reforma 30-05-00,
Articulos 12 al 18.

e Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, D.O.F. 13-03-02, Ultima
reforma 28-05-09; Articulos é al 9

e Ley General de Educacion. D.O.F. 13-07-93, Ultima reforma 22-06-09, Articulos 1 al 11

*» Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica; D.O.F. 21-01-05, Ultima
reforma 29-12-09, Articulos 9 fraccién IX

e Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012 en su eje 5 "Democracia Efectiva y Politica
Exterior responsable”, en sus estrategias 5.3 "Participacion Ciudadana" y 5.5
"Transparencia y Rendicién de Cuentas”, D.O.F 31-05-08

e Programa Sectorial de Educacién 2007-2012, en su objetivo 6, D.O.F 17-01-08
Referencias:

¢ Lineamientos para la Elaboracion y Actualizaciéon de Manuales de Procedimientos,
Enero 2009

e Agenda de Riesgos ejercicios anteriores
¢ Notas periodisticas

¢ Agenda de Riesgos de SEGOB

Alcance:
Los puestos Involucrados son:

¢ Coordinador General de Atencién Ciudadana
e Director de Control y Seguimiento CION

Las dreas involucradas son.

e Todas las dreas integrantes de la SEP, incluyendo sus aéreas centrales, OSFAES 'y
organismos sectorizados

Los beneficiarios son:

e L|La ciudadania en General

FO-DGICO-003
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Responsabilidades:

e Coordinador General de Atencién Ciudadana: Establecer mecanismos que permitan
brindar a la ciudadania la informacién y orientaciéon, respecto a los trdmites, servicios
y eventos del Sector Educativo.

e Director de Control y Seguimiento: Establecer mecanismos que permitan la
interaccién entre el ciudadano vy las Greas administrativas de la SEP, que intervienen
en la atencién de Pliegos Petitorios.

FO-DGICO-003
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Procedimiento:

Cédigo:

Atencién a Mesas de Concertacién en la SEP

120-PR-13

Director de Control y Seguimiento

Coordinador General de Atencion Ciudadana

A 1

Identificacion de Riesgos y
realizacion de agenda de
riesgos y eventos

A 3

]gientiﬁcacién de Enlaces de
Areas administrativas de la
SEP

v

]
Determinacién de
competencia y seguimiento
de Comisién
intersecretatrial para
intercambio de informacién

y a4

Instalacién de Comision
Interna

v ]

Instalacion de Mesas de
Concertacidn

‘ 6

Seguimiento de Acuerdos

FIN
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Procedimiento:

Atencién a Mesas de Concertaciéon en la SEP

Cédigo:

120-PR-13

1. ldentificacion

1.1 Establece una agenda de riesgos vy

Director de Control vy

de Riesgos Yy |eventos con temas de prevision a fin de | Seguimiento |
Readlizacién de | establecer estrategias de atencidén a temas
Agenda de | recurrentes y ciclicos de manifestaciones y/o
Riesgos y | marchas que pudiesen generar impacto en
Eventos medios de comunicacién en detrimento de
la SEP.
1.2 Ildentifica temas coyunturales que por el
momento social, politico, econémico vy
cultural que atraviesa el Pais son causa
generadora de mecanismos de presién por
parte de la SCO
2 2.1 Establece una estrecha vinculacion con | Coordinador General

Determinacion
de
competencia vy
Seguimiento de
Comision
Intersecretarial
para
intercambio de
informacioén.

el Grupo Interinstitucuional de Atencidon
Ciudadana, Concertacién Politica y Social,
en el que intervine la Oficina de la
Presidencia de |la Republica y la SEGOB a fin
de un intercambio de informacién necesaria
para la oportuna atencién de estas mesas
de concertacion.

de Atencion Ciudadana

3. Identificacion
de Enlaces de

las areas
administrativas
de |a SEP

3.1 Establece una coordinacién vinculante
de las dreas que deben dar respuesta a los
planteamientos de la SCO, a fin de preparar
estrategias de atencion y evitar en lo posible
el surgimiento de mecanismos de presion

Director de Control y
Seguimiento

4. Instalacién de

comision Interna |

3.1 Convoca a los Enlaces establecidos de
dreas responsables de respuesta a fin de
generar las estrategias de atencion expedita
a los planteamientos del pliego petitorio
presentado |

Director de Control y
Seguimiento

il

5. Instalacion de
mesas de
Concertacion

5.1Convoca al lider o a la comisién del
grupo de SCO y a los Enlaces designados, a
fin de establecer |la concertacién de
acuverdos a fin de atender la problemdatica
planteada.

Director de Control y
Seguimiento

FO-DGICO-005
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é.

Seguimiento | 6.1 Dar seguimiento a los acuerdos a fin de | Director de Control y

de Acuerdos evitar el establecimiento de otro medio de | Seguimiento

presion que exija el cumplimiento de los
mMismos.

TIEMPO APROXIMADO DE 365 dias
EJECUCION:
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES




Procedimiento: Atencién a Mesas de Concertacion en la SEP

Cédigo: 120-PR-13

ANEXOS
~ Nombre de ~ Cédigo del Ane:
| Tarjeta informativa Nofificacién a autoridades | 120-PR-13-A01
REGISTROS

‘Documentos de 6digo de
o Trabales ¢ reglsho o
S i identificacion
dnlca’
Agenda de | 3 afos Direcciéon de Control | 120-PR-13-R0O1
. Riesgos de anos y Seguimiento
anteriores
Notas 3 anos Direccion de Control | 120-PR-13-R02 |
periodisticas y Seguimiento |

FO-DGICO-006
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Procedimiento Atencién a Mesas de Concertacién en la SEP
Cédigo: 120-PR-13

[ ONA N/A | N/A | | N/A }
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uAL

£

Unidad de Coordinacién
Ejecutiva

120-PR-13-A01
Tarjeta Informativa sobre las acciones del (GRUPO O MOVIMIENTO A INFORMARSE)
(FECHA DE INFORME)

Para: Nombre y cargo de la autoridad a la que se debe de hacer conocimiento

c.c.p. Copia a autoridades

De: Nombre y cargo de quien informa

Antecedentes

Breve descripcion de los antecedentes de los movimientos y/o grupos a darse seguimiento

Acciones en el 2010

Acciones de las que se tiene conocimiento a realizarse por el grupo y/o movimiento que se informa

Acciones de la Coordinacion General de Atencién Ciudadana

Descripcion de las acciones implementadas para el seguimiento del grupo y/o movimiento que se informa
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TARJETAS INFORMATIVAS 120-PR-13-A01

INSTRUCCIONES

Formato requisitado para hacer del conocimiento de autoridades el seguimiento
dado a grupos y/o movimientos
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Atencién en el mantenimiento de la informacién del Portal de

Procedimiento:  5pligaciones de Transparencia de la SEP

Cédigo: 120-PR-14_

Objetivo:

Proporcionar los servicios de mantenimiento de la informacién que se presenta en el
Portal de Obligaciones de Transparencia, para lograr una satisfaccién a la
civdadania que accede a la pdgina de la Secretaria de Educacion Publica en
busca de informacién del sector educativo.

Glosario:

* Calendario de actualizacién del POT: Documento anual elaborado por la
Jefatura de Atencion de Programas, en el que se indican por semanas |as
actividades inherentes a la actualizacién del POT.

= DOF: Diario Oficial de la Federacion.

* Formatos POT-IFAl: Formatos Electrénicos emitidos por el IFAl, conforme a los
cuales debe solicitarse la informacién que corresponda a cada una de las
Unidades Administrativas de la SEP.

= |FAI: Instituto Federal de Acceso a la Informacién PUblica.
= INFOMEX: Sistema de Solicitudes de Acceso -antes SISI-

* LFTAIPG: Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pubhco
Gubernamental.

* Llineamientos: Actos administrativos de cardcter general expedidos por""el
Pleno del Instituto Federal de Acceso a la Informacién Publica.

* Obligaciones de Transparencia: Informacién contenida. en el Portal de .,
Obligaciones de Transparencia y que da cumplimiento a lo daspues’ro en el |
articulo 7 de la LFTAIPG. o

= POT: Portal de Obligaciones de Transparencia.

FO-DGICO-003
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= Unidad Administrativa: Area del Sector Educativo que de conformidad con la
. normatividad aplicable es responsable de la informacién inherente al articulo 7
de la LFTAIPG.

Marco Normativo:

* Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos: D.O.F. 05-02-17, Ultima
Reforma 24-04-10, Articulos 3y 8.

* Ley Orgdnica de la Administracion Publica Federal; D.O.F. 29-12-76, Ultima
Reforma 17-06-09, Articulos 10, 26, 38, fraccidn XXXI.

* Ley Federal del Procedimiento Administrativo; D.O.F. 04-08-94, Ultima reforma
30-06-00, Articulos 12 al 18.

* Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores PUblicos, D.O.F. 13-03-02,
Ultima reforma 28-05-09; Articulos 6 al 9.

* Ley General de Educacién. D.O.F. 13-07-93, Ultima reforma 22-06-09, Articulos
lal11.

. = Lley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica
Gubernamental, DOF. 11-06-2002, Ultima reforma 06-06-2006, Articulos 1al 7; 12:
20; 28 fraccién I; 33; y 37 fraccién V.

* Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién
PUblica Gubernamental, DOF. 11-06-2003, Articulos Tal 25; y 40.

* Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica; D.O.F. 21-01-05,
ultima reforma 02-12-09, Articulos 9 fraccién IX.

* Lineamientos que habrén de observar las dependencias y enfidades de la
Administracion Pdblica Federal para la publicacién de las obligaciones de
transparencia sefialadas en el articulo 7 de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informaciéon Publica, DOF. 01-11-2006. '

1

* Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012 en su eje 5 "Democracia Efectiva y
Politica Exterior responsable”, en sus estrategias 5.3 "Participacién Ciudadana” y
5.5 "Transparencia y Rendicién de Cuentas'.

* Programa Sectorial de Educacion en su objetivo 6, Fecha de Publicacién 28-F1-
07.
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Referencias:

e Lineamientos para la elaboracion y Actualizaciéon de Manuales de Procedimientos,
Enero 2009.

Alcance:
Los puestos involucrados son:

e Direccién de Atencidn Telefénica.
¢« Departamento de Atencion de Programas.

Los beneficiarios del procedimiento son:

e Ciudadania.

Responsabilidades:

Director de Atencién de Telefénica:

e Coordinar la recopilacién de la informacién relativa a las Obligaciones de
Transparencia.
s Supervisar la adecuacion de la informacion en el POT.

Departamento de Atencion de Programas

e Actualizar la informacién del POT.

FO-DGICO-003
PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO




. Atencién en el mantenimiento de la informacién del Portal de

Procedimiento:

Cédigo:

Obligaciones de Transparencia de la SEP

120-PR-14 .

Departamento de Atencién de Programas

Director de Atencidon Telefdénica

Inicio

v :

Elaboracién y entrega de
oficios de solicitud de

actualizacion de informacion

Recepcion de Informacién

Revisién, firmay envié de
oficios de solicitud de
actualizacion de informacion

A4 &

Revision y analisis de
informacion recibida, e
incorporacion al Portal

:La
informacién es
correcta?

Si

Integracion, alimentacién del
POT, e informa al Director de

i

Estadisticos

Atencion Telefénica

Generacion de Informes ;| |
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Procedimiento:

Cédigo:

Atencién en el mantenimiento de la informacién del Portal de
Obligaciones de Transparencia de la SEP

120-PR-14

andlisis de
informacién
recibidag, e
incorporacién al
Portal

informacién remitida sea correcto de
conformidad con el marco normativo y
con las especificaciones técnicas del POT.

sLa informacion es correcta?
Si Pasa a la etapa 5

No Pasa a la etapa 3

1. Elaboracién y | 1.1 Elabora y en su caso corrige, los oficios | Departamento de
entrega de | respectivos dirigidos al titular de la unidad | Atencion de Programas |
oficios de | administrativa y anexa CD con los
solicitud de | Formatos POT-IFAI que correspondan; de
actualizacién | conformidad con el Calendario de
de informacidén | | Actualizacién del POT vy las fracciones del
articulo 7 de la LFTAIPG que resultan
aplicables a cada unidad administrativa.
1.2 Entrega los oficios al Director de
Atencioén Telefénica
. 2. Revisién, firmal| 2.1 Revisa, verifica los oficios y CDs, y | Director de  Atencién
y envié de oficios| entrega para firma del Titular de la Unidad | Telefénica |
de solicitud de| de Enlace o quien en su caso se designe |
actualizacién de
informacién
3. Recepcién de| 3.1 Recibe la informacién por parte de las | Departamento de
la informacién Unidades Administrativas -ya sea a través | Atencién de Programas
de oficio o via correo electrénico-
3.2 Identifica y registra el nUmero de oficio
y/o correo electrénico, asi como la fecha
de recepcién del mismo en el Formato
Control de Recepcidén de Oficios del POT.
4. Revisidn y| 4.1 Revisa y anadliza que el contenido de la | Departamento ) d'je

Atencién de Programas

LU VO TR
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| 5. Integracién | 5.1 Integra la informacion recibida por las

POT, e informa al| POT |
Director de
Atencioén
Telefénica |

alimentacién del| unidades administrativas e incorpora en el

Departamento

de
Atencién de Programas

unidades

FIN DEL PROCEDIMIENTO

6. Generacién| 6.1 Recibe informacién, genera correos
de Informes| electrénicos, reportes e informa en su caso
Estadisticos a las
correspondientes.

administrativas

Director  de
Telefénica |

Atencidn

TIEMPO APROXIMADO DE
EJECUCION:
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Atencién en el mantenimiento de la informacién del Portal de

Procedimiento:

Obligaciones de Transparencia de la SEP

Cédigo:

120-PR-14 .

ANEXOS

Programa de actualizacion del
portal de transparencia y acceso a

la informacién.

Efectuar en ftiempo vy
forma la actualizacién
del POT |

120-PR-14-A01

Control de Informacion turnada dl

DAT para actualizacién

Tener control de Ila
actuadlizacion del POT

120-PR-14-A02

Control de recepcién de oficios del

POT-IFAI

Tener un control
respecto a la recepcién
de la informacion

120-PR-14-A03
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REGISTROS

ica (1

Oficios dirigidos alas
Unidades
Administrativas |

Direccion de | 120-PR-14-RO1

Atencidon Telefénica

FO-RDGICO-006
ANEXOS Y REGISTROS




Procedimiento:

Atencién en el mantenimiento de la informacién del Portal de
Obligaciones de Transparencia de la SEP

Caodigo:

120-PR-14 .

o i

calidad d

el

del

Certificacion d laboracion
@ e afio 2004 Manual
] 07-06-10 Actualizaciéon del Manual vy | Actudlizacion  de
procedimiento Lineamientos
DGICO y
Reestructura  del
Area

FO-DGICO-007
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120-PR-14-A01

"popiAYoD OpDY nind sodwat $0} 0[O0 Y03 Ja0BIg0IT ']

OAfORISU|

m [
_ 300
[ gauijuaeisand
_
|
30N Jepod
2D 5021103) seusiuUaNDaj $0| 3P S0JEULIO] 5O
[ LOPEULIC)UI Bf ap uopejdepe £ uopeindsd g
E 30N ‘fepod
—
e 80 sodiog) sojusiuuanbal 8D Sojewlo) SO
e epeydepe eied UONEULO! B 3p uoRda03 i
3on
UOREULOJU| 3p S0 (8P sjuapisaid |3
Jod sopeudis ‘fepod |3 ua ajueye) UDBeWIOM
B| 3D sajqesuodal 53pepiun se| & 50040 Bl 1
vlelzlslelelzlslo]elz| sl olel 2| s|o)c|e|s]v|e]2| o|o]c]|s]o]|€|2|s| o) €|c]s]|e ajgesuodsay SSPEPINY N
aquaa) | aguesoy | aFRQ | aquendas | oisdly ownp oAy odey (247 Ry v 233

‘0102 enualedsuel ap jepod (3p ugEZ)enIe ap eweiboid

1 e enuaiedsuen ap sauonebigo

"U0DBLLIOJUI ] & 053008 £ eoualedsuel ap (epiod jap uoezyene ap eweibold

RARAD3(] UOIRUIPI0’) 3P PEPILY)

NO1I¥ING
310 Viay13433

|
b

186




. CALENDARIO DE ACTUALIZACION

INTRUCCIONES

120-PR-14-A01

Este formato no necesita requisitarse es solo para conocimiento del calendario de actividades a

realizarse
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120-PR-14-A02

20N
ugbespuoy ojsaLiz

cuopasaa -1l WM%MMM = EJNINd UGEINDS 3D EUEISDRS "D BURK(

A

1B epeiadinou)]

EpIgioEN

0L0¢ 8P [LqY 8P 6

d4S10d
NOIOVZITYNLOY \iYd LY YTV YAYNINLNOIOVH o NI 30 T0HINOD

188




120-PR-14-A02

. Instructivo

s

Escribir el nombre de las Unidades Administrativas a las que se les pide |a
informacién.

Escribir la fecha en que la Unidad Administrativa acusa de recibido.

Escribir la fecha en que la Direccién de Atencién Telefénica recibe la informacion
que se solicité a la Unidad Administrativa en.

Escribir la fraccién o fracciones que se solicitd a la unidad Administrativa.

Escribir Sl o NO dependiendo si la Unidad Administrativa respondié a la solicitud de
informacién.

Escribir con una X si la informacién se encuentra en proceso de incorporacion.
Escribir la fecha en que se termina la incorporacién de la informacion en el Portal de
Obligaciones de Transparencia.

Escribir el nombre del funcionario que hace llegar la informacién.

Escribir fecha y nombre del funcionario al que se le hace el recordatorio por la falta
de respuesta al oficio de solicitud de informacion.

10. Escribir la fecha en que se manda el oficio.




120-PR-14-A03
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120-PR-14-A03

Instructivo

1

Escribir el nombre de las Unidades Administrativas a las que se les pide |a
informacion.

Escribir el nombre de la persona que recibe la informacién en la Direccidon de
Atencion Telefénica.

Escribir el nombre de la persona que entrega la informacion a la Direccidn de
Atencién Telefénica.

Escribir la fecha en que se recibe la informacién en la Direccién de Atencion
Telefénica.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

. Monitoreo, seguimiento, elaboracién de opinién y emision de
Procedimiento: respuesta de los asuntos legislativos del H. Congreso de la Unidén
en materia educativa.

Codigo: 120-PR-15

Elabord evisd

Daniel Vérdugo Torres Mtyo. Omd‘;g
Personal de apoyo Coordinador
adscrito ala H. Congr

Coordinacién de
enlace con el
. Congreso de la Unidén

Titular de la Unidad de
Coordinacién Ejecutiva

Fecha de documentacién: 07/06/10

Numero de revisién: 0

FO-DGICO-002
VALIDACION _




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Monitoreo y seguimiento de los asuntos legislativos presentados

Procedimiento: i . i
en el H. Congreso de la Unién en materia educativa.

Cédigo: 120-PR-15

Objetivo(s):
Monitorear y dar seguimiento de los asuntos legislativos presentados en el del H. Congreso
de la Unién en materia educativa.

Glosario:
« Asuntos legislativos: Iniciativa(s), punto(s) de acuedo(s). dictamene(s), minuta(s)
« Iniciativa: Propuesta de reforma, modificacion y/6 derogacion a una ley.
e Punto de Acuerdo; Exhorto a la Secretaria de Educacion Pdblica.
e Dictamen: Documento aprobado por la(s) comision(es) legislativa(s) y el Pleno de una

Camara.

Minuta: Dictamen aprobado por una camara y recibido en la otra cadmara.

. (}omisién legislativa: Grupo de trabajo integrado por diversos senadores.
Areas de la Secretaria de Educacién Piblica: Sector central, Organos
desconcentrados y del sector paraestatal.

Marco Normativo:

Reglamento interior de la Secretaria de Educacién Pablica, D.O.F. 01-02-2005, ditima reforma
29-12-09, Artficulo 9, Fraccion |ll.

Referencias:

Lineamientos para la elaboracién y actualizacion de manuales de procedimientos, Enero
2009.

Alcance:
Los puestos involucrados son:
e Titular de la Coordinacién de Enlace con el H. Congreso de la Unidn. i
« Personal de apoyo adscrito a la Coordinacién de Enlace con el H. Congreso de la I
Unién.
Los beneficiarios son:
e Secretaria de Educacién Publica.
ORD

EJECUTIVO UR 120

Responsabilidades:

Titular de la Coordinacién de Enlace con el H. Congreso de la Unién: revisa orden del dia de
los asuntos legislativos que serdn presentados y envia a las dreas de la Secretaria de
Educacién Plblica, revisa y envia reporte de los asuntos legislativos presentados en ambas
camaras a las dreas de la Secretaria de Educacién Publica, solicita en caso de ser necesario

FO-DGICO-003
PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

nota informativa sobre algin asunto legislativo de relevancia, elabora estrategia de
contencién o de impulso de asunto legislativo, cabildea estrategia ante el legislador(es) y/&
comisién(es) legislativa(s) correspondiente(s), revisa y envia reportes mensuales y por periodo
de los asuntos legislativos presentados en ambas cémaras a las areas de la Secretaria de
Educacién Pablica.

Personal de apoyo adscrito a la Coordinacion de Enlace con el H. Congreso de la Unién:
revisa gaceta parlamentaria de ambas Camaras y elabora orden del dia de los asuntos
legisiativos que ser@n presentados en materia educativa, da seguimiento a la sesion de
ambas camaras, elabora reporte de los asuntos legislativos que fueron turnados en la sesion
de ambas camaras y lo envia al Titular de la Coordinacién de Enlace con el H. Congreso de
la Unidn, elabora y envia nota informativa sobre algln asunto legislativo de relevancia, asiste
a las reuniones de las comisiones legislativas y elabora minuta de lo que sucedid y la envia al
Titular de la Coordinacién de Enlace con el H. Congreso de la Unién, elabora y envia al
Titular de la Coordinacién de Enlace con el H. Congreso de la Unidn reporte mensual y por
periodo de los asuntos legislativos presentados en ambas camaras.

FO-DGICO-003

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Procedimiento:

Monitoreo, seguimiento, elaboracién de opinién y emision de
respuesta de los asuntos legislativos del H. Congreso de la
Unién en materia educativa.

Cédigo: 120-PR-15

Personal de apoyo (Coordinacién de Enlace | Titular de la Coordinacién de Enlace con el

con el H. Congreso de la Unidn) H. Congreso de la Unidn
1 2
Revisién de gaceta Revision y envio del
parlamentariay orden del dia de
elaboraci6n del orden del 7| asuntos legislativos.
dia
3

Seguimiento de los asuntos
legislativos en materia

4 5
A
Elaboracién del reporte de = Revislén y envio del
sesion Ll reporte de sesion
6
- . Si
Elaburjullﬁn y cn\{[o de B Tema
nota informativa relevante
No
| 7
Elaboracion de estrategia
de contencion o de impulso
B a un asunto legislativo en
materia educativa,
8

Asistencia a las reuniones |

de comisiones &
10
t 1 ORI
9 Revision y envio de reporte : .
4 — mensual y por periodo JECUTIVG UR
Elaboracion y envio de
reporte mensual y por
periodo

FO-DGICO-004

DIAGRAMA DEBLOQUES




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Procedimiento:

Monitoreo, seguimiento, elaboracién de opinién y emision de
respuesta de los asuntos legislativos del H. Congreso de la Unién

en materia educativa.

gaceta
parlamentaria vy
elaboraciéon del
orden del dia.

ambas Camaras y elabora orden del dia
de los asuntos legislativos que serdn
presentados en materia educativa.

Cédigo: 120-PR-15
 ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Revision de | 1.1 Revisa gaceta parlamentaria de | Personal de apoyo

(Coordinacién de Enlace
con el H. Congreso de la
Unién).

2. Revision vy
envio del orden

2.1 Revisa orden del dia de los asuntos
legislativos que serén presentados y envia

Titular de la Coordinacion
de Enlace con el H.

del dia de|alas éreas de la Secretaria de Educacidn | Congreso de la Unidn.
asuntos Pdblica.

legislativos.

3. Seguimiento | 3.1 Da seguimiento a la sesién de ambas | Personal de apoyo

de los asuntos | cdmaras. (Coordinacidén de Enlace
legislativos  en con el H. Congreso de la
materia. Unidn).

4, Elaboracién | 4.1 Elabora reporte de los asuntos | Personal de apoyo

del reporte de | legisiativos que fueron turnados en la | (Coordinacion de Enlace
sesion., sesion de ambas camaras. con el H. Congreso de la

4.2 Envia reporte de los asuntos legislativos
que fueron turnados en la sesion de
ambas cdmaras al Titular de la
Coordinacion de Enlace con el H.
Congreso de la Unidn.

Unién).

5. Revision vy

envio del
reporte de
sesion,

5.1 Revisa reporte de los asuntos legislativo
presentados en ambas camaras.

5.2 Envia reporte a las dreas de
Secretaria de Educacién Pablica.

5.3 Solicita nota informativa sobre algin
asunto legislativo.

Si: pasa a la epata 6.
No: pasa a la etapa 7.

la

Titular de la Coordinaciéon
de Enlace con el H.
Congreso de la Unién

6. Elaboracion y
envio de nota
informativa,

6.1 Elabora nota informativa sobre algin
asunto legislativo de relevancia.

6.2 Envia nota al Titular de la Coordinacion

Personal de apoyo
adscrito al a Coordinacion
de Enlace con el H,

FO-DGICO-005

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

de Enlace con el H. Congreso de la Unién

Congreso de la Unidn.

7. Elaboracién
de estrategia de
contencidén o)
de impulso a un
asunto
legislativo
materia
educativa.

en

7.1 Elabora estrategia de contenciéon o de
impulso a un asunto legislativo.

7.2 Cabildea estrategia ante el
legislador(es) y/& comision(es) legislativa(s)
correspondiente(s).

Titular de la Coordinacion
de Enlace con el H.
Congreso de la Unién

8. Asistencia a
las reuniones de
las comisiones.

8.1 Asiste a las reuniones de las comisiones
legislativas y elabora minuta de lo que
sucedio.

8.2 Envia al Titular de la Coordinacidn de
Enlace con el H. Congreso de la Unidn.

Personal de apoyo
(Coordinacion de Enlace
con el H. Congreso de la
Unién).

Q. Elaboracioén vy
envio de
reportes
mensuales y por
periodo.

9.1 Elabora reporte mensual de los asuntos
legislativos  presentados en  ambas
camaras.

9.2 Elabora reporte por periodo de los
asuntos legislativos presentados en ambas
cdmaras

9.3 Envia al Titular de la Coordinacion de
Enlace con el H. Congreso de la Unidn.

Personal de apoyo
(Coordinacion de Enlace
con el H, Congreso de la
Unidén).

10. Revision vy
envio de reporte
mensual y por
periodo.

10.1 Revisa reportes mensuales y por
periodo ordinario de los asuntos legislativos
presentados en ambas camaras.

10.2 Envia reportes a las dreas de la
Secretaria de Educacién Pdblica.

Titular de la Coordinacion
de Enlace con el H.
Congreso de la Unién

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

FO-DGICO-005

35 Dias reporte mensual
125 Dias reporte del periodo

1 Dia orden del dia y reporte de los asuntos legislativos

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Procedimiento:

Monitoreo, seguimiento, elaboracién de opinién y emision de
respuesta de los asuntos legislativos del H. Congreso de la Unién

en materia educativa.

Cédigo: 120-PR-15
ANEXOS
Nombre del Anexo Propésito Caodigo del Anexo
1. Orden del dia asuntos|Tener un control de los| 120-PR-15-A01
legislativos. asuntos legislativos  en
materia educativa.
2. Reporte de asuntos | Identificar a que | 120-PR-15-A02
legislativos. comision(es) legislativa(s)
fueron turnados los asuntos
legislativos.
3. Fichas técnicas de |Tener un control de los| 120-PR-15-A03
legisladores. asuntos que se
presentaron durante el
periodo  ordinario  de
sesiones.
REGISTROS
Documentos de Tiempo de Responsable de Cédigo de registro
Trabajo conservacion conservar o identificacién
unica
Peticidon de | 3 anos Titular de la | 120-PR-15-R0O1
audiencia. Coordinaciéon de
Enlace con el H.
congreso  de la /.
Unién, f

FO-DGICO-006

ANEXOS Y REGISTROS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Monitoreo, seguimiento, elaboracién de opinién y emisién de
Procedimiento respuesta de los asuntos legislativos del H. Congreso de la Unién
en materia educativa.

Cédigo: 120-PR-15

"Revisién Nim. | Fecha de aprobacién | Descripc_'i_é?d'el cambio Motivo(s) ‘

A ] WA [NA [nA |




COORDINACION DE ENLACE CON EL H. CONGRESO DE LA UNION

ANEXO ORDEN DEL DiA ASUNTOS LEGISLATIVOS (120-PR-15-A01)
ORDEN DEL DIiA DE ASUNTOS LEGISLATIVOS SEP
DD/MM/AA 5 =

CAMARA DE DIPUTADOS

Acuerdos de los Organos de Gobierno Resumen = Estatus
1 (@ Z
(3) =

(4)

(5)
Minutas Resumen Estatus

(1) (2)

(3)

(4)

(5)
Dictdmenes a Discusion Resumen Estatus

(1) (2)

(3)

(4)

(5)

Dictdmenes de Primera Lectura

(1) (2)

(3)

(4)

(5)
Iniciativas Resumen Estatus

(1) (2)

(3)

(4)

(5)
Proposiciones con Punto de Acuerdo Resumen Estatus

(1) (2)

(3)

(4)

rs
sw Brasil No. 31, ler Piso, Ofna. 219, Col. Centro, Del. Cuauhtémoc, México, D.F. 06029 Tel.: (55) 36011000 Ext. 51880 200

. ® =




(1)

(1)

(1)

(1)

(1)

(1)

%

Vivir _,.f.._“.

()
(3)
(4)
(5)

(2)
(3)
(4)
(5)

()
3)
(4)
(5)

()
(3)
(4)
(5)

(2)
(3)
(4)
(5)

()
3)
(4)
(5)

COORDINACION DE ENLACE CON EL H. CONGRESO DE LA UNION

CAMARA DE SENADORES

Acuerdos de los Organos de Gobierno Resumen
Minutas Resumen
Dictdmenes a Discusion Resumen

Dictamenes de Primera Lectura

Iniciativas Resumen

Proposiciones con Punto de Acuerdo Resumen

Brasil No. 31, ler Piso, Ofna. 219, Col. Centro, Del. Cuauhtémoc, México, D.F. 06029 Tel.:

Estatus

Estatus

Estatus

Estatus

(55) 3601+1000 Ext. 51880 201




BACHETARIA BE
~GQUIACHDY POBLICA

COORDINACION DE ENLACE CON EL H. CONGRESO DE LA UNION

Instructivo de llenado anexo orden del dia de asuntos legislativos (120-PR-15-A01)

No. Campo Actividad
1 Numero de asunto Anotar con numero y en negrita el numero del asunto asunto legislativo.
2 Nombre del asunto legislativo Anotar en mayusculas, mintsculas y negrita, letra calibri 10 el nombre del asunta
legislativo.
3 Logo partido o comision Insertar logo del partido(s) 6 cdmara promovente(s).
4 Nombre del legislador promovente | Anotar en mayusculas, mindsculas y cursiva, letra calibri 10 el nombre(s) del
y estado que representa promovente(s).

¥
Vivir ?__n..o.

Brasil No. 31, 1er Piso, Ofna. 219, Col. Centro, Del. Cuauhtémoc, México, D.F. 06029 Tel.: (55) 36011000 Ext. 51880
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COORDINACION DE ENLACE CON EL H. CONGRESO DE LA UNION

ANEXO REPORTE DE ASUNTOS LEGISLATIVOS (120-PR-15-A02)
REPORTE DE ASUNTOS LEGISLATIVOS SEP
DD/MM/AA

CAMARA DE DIPUTADOS

Acuerdos de los Organos de Gobierno Resumen bais Estatus
(1) (2 (6) (7)
(3)
(4)
(5)
Minutas Resumen Estatus
(1) (2 (6) (7)
(3)
(4)
(5)
Dictdmenes a Discusion Resumen Estatus
1) (2 (6) (7)
(3)
(4)
(5)
Dictamenes de Primera Lectura
(1 (2 (6) (7)
(3)
(4)
(5)
Iniciativas Resumen Estatus
(1) (2) (6) (7)
(3)
(4)
(5)
Proposiciones con Punto de Acuerdo Resumen Estatus
1) @ (6) (7)
(3)
(4)
&
Gw Brasil No. 31, 1ler Piso, Ofna. 219, Col. Centro, Del. Cuauhtémoc, México, D.F. 06029 Tel.: (55) 3601+1000 Ext. 51880 203
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COORDINACION DE ENLACE CON EL H. CONGRESO DE LA UNION

(5)
CAMARA DE SENADORES
Acuerdos de los Organos de Gobierno Resumen Estatus
(1) (2) (6) : vk (7)
(3)
(4)
(5)
Minutas Resumen Estatus
(1) (2) (6) (7)
(3)
(4)
(5)
Dictamenes a Discusion Resumen Estatus
1 (2 (6) (7)
(3)
(4)
(5)
Dictamenes de Primera Lectura
(1) (2) (6) (7)
(3)
(4)
(5)
Iniciativas Resumen Estatus
(1 () (6) (7)
(3)
(4)
(5)
Proposiciones con Punto de Acuerdo Resumen Estatus
(1) (2) (6) (7)
(3)
(4)
(5)
‘ A
sw Brasil No. 31, 1er Piso, Ofna. 219, Col. Centro, Del. Cuauhtémoc, México, D.F. 06029 Tel.: (55) 36011000 Ext. 51880 204
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Instructivo de llenado anexo reporte de asuntos legislativos (120-PR-15-A02)

COORDINACION DE ENLACE CON EL H. CONGRESO DE LA UNION

4

No. Campo Actividad 2
i} Numero de asunto Anotar con numero y en negrita el numero del asunto asunto legislativo.
2 Nombre del asunto legislativo Anotar en mayusculas, mintsculas y negrita, letra calibri 10 el nombre del asunto
legislativo.
3 Logo partido o comision Insertar logo del partido(s) 6 camara promovente(s).
4 Nombre del legislador promovente | Anotar en mayusculas, mintsculas y cursiva, letra calibri 10 el nombre(s) del
y estado que representa promovente(s).
5 Publicacion en gaceta Anotar en mayusculas, mintsculas y cursiva, letra calibri 10 dd.mm.aa de |a publicacion
parlamentaria del asunto en la gaceta parlamentaria.
6 Descripcion del asunto legislativo Anotar en mayusculas, minusculas y justificado, letra calibri 10 descripcion del asunto
legislativo.
7 Turno que se le dio al asunto Anotar en mayusculas y minusculas, letra calibri 10, a que comisién(es) y de que camara
legislativo fue turnado el asunto.

Vivir 3%..

Brasil No. 31, 1ler Piso, Ofna. 219, Col. Centro, Del. Cuauhtémoc, México, D.F. 06029 Tel.: (55) 3601+1000 Ext. 51880
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Unidad de Coordinacion
Ejecutiva

Anexo fichas técnicas de legisladores (120-PR-15-A03)

Nota Informativa

Perfiles (1)
dd/mm/aa

Perfil del (2)
(3)-(4)

Personal

« (6)

Legislativo
e (7)

Perfil del Senador Héctor Pérez Plazola
PAN - Jalisco

Personal

e 76 afios. Originario de Guadalajara, Jalisco. Licenciado en Derecho y Administracion.
e Fue Presidente del CDE del PAN en Jalisco (1981 — 1982 y 1983 — 1987).

e Fue Presidente Municipal Interino de Guadalajara (2000).

e Fue Secretario General de Gobierno en Jalisco (2001- 2006).

Legislativo
e Actualmente Senador por mayoria relativa.
e Participa en las comisiones de Estudios Legislativos, Segunda (Secretario); Reglamento y Practicas
Parlamentarias (Secretario); Fomento Econdmico; y Proteccion Civil.
e Fue Diputado Federal en la Lill y en la LV Legislatura.
e Fue Diputado Local en 1980 — 1983 y 1995 — 1998.
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Unidad de Coordinacion
Ejecutiva

Instructivo de llenado del formato: fichas técnicas de legisladores (120-PR-15-A03)

No. Campo Actividad

1 Perfiles de legisladores Anotar con mayusculas, mindsculas y negritas, letra
calibri 11 perfil de que legisladores se trata.

2 Nombre del legislador Anotar con mayusculas, mintsculas y negritas, letra
calibri 11 si es senador o diputado y el nombre el nombre
del legislador

3 Partido al que pertenece Anotar con mayusculas y negritas, letra calibri 11 partido
al que pertenece.

4 Estado que representa el legislador Anotar con mayusculas, minudsculas y negritas, letra
calibri 11 el estado que representa el legislador.

5 Fotografia del legislador Insertar fotografia del legislador.

6 Vida personal Anotar con mayusculas y minusculas, letra calibri 10,
lugar de origen, grado académico, cargos de relevancia
que haya tenido.

7 Trayectoria legislativa Anotar con mayusculas y minusculas, letra calibri 10,

forma en por la cual es legislador, comisiones a las que
pertenece y trayectoria legislativa.




- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUT IVA

. _ Gestion y seguimiento de peticiones de legisladores en materia
Procedimiento: .
educativa.

Caodigo: 120-PR-16

Elaboré /visé \
\

Daniel Verauﬁo Torres Mtro, Oma '

Fig
Personal de apoyo Coordinador de Enlade con el

adscrito ala H. Congréso de la Unién
Coordinacién de

enlace con el
Congreso de la Unién

Autorizé

Dr. Juan Alfdnso Mejia

Titular deTTa Unidad de
Coordinacién Ejecutiva

Fecha de documentacién: 07/06/10

Numero de revisién: 0

FO-DGICO-002
VALIDACION




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

. - Gestion y seguimiento de peticiones de legisladores en materia
Procedimiento: ;
educadtiva.
Cédigo: 120-PR-16
Obijetivo(s):

Dar respuesta a las peticiones enviadas por los legisladores en materia educativa.

Glosario:

» Peticién: Solicitud de legislador mediante oficio, correo electrénico, o
telefénicamente en materia educativa.

* Llegislador: Diputado o Senador,
* Entidad Estatal: Secretaria de Educacién de un Estado,

 Areas de la Secretaria de Educacidn Piblica: Subsecretario(s), Titular(es) de Unidad,
Oficial Mayeor, Director(es) General(es), Director(es) General(es) Adjunto(s).

» Tercero: Persona que envia un legislador,

Marco Normativo:
. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05-02-1 7. dltima reforma 27-04-
10, Articulo 8.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Pdblica, D.O.F. 01-02-05, ditima reforma
29-12-09, Articulo 9, Fraccién JIl.

Referencias:

Lineamientos para la elaboracion y actualizacién de manuales de procedimientos, Enero
2009.

Alcance:

Los puestos involucrados son:
e Titular de la Coordinacién de Enlace con el H. Congreso de la Unién. N i
* Personal de apoyo adscrito a la Coordinacién de Enlace con el H. Congreso cle_j'o

Unién.,

Los Beneficiarios son:
* Lasociedad mexicana. OINACION
» Ellegislador, .

Responsabilidades: d
Titular de la Coordinacién de Enlace con el H, Congreso de la Unidn: recibe Ias peticiones de
los legisladores, analiza peticion para establecer prioridades, establece plazo para dar

FO-DGICO-003

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

respuesta, elabora y envia recordatorio al drea de la Secretaria de Educaciéon Pdblica
correspondiente y envia respuesta al legislador y al tercero.

Personal de apoyo adscrito a la Coordinacién de Enlace con el H. Congreso de la Unién; elabora Yy
envia volante de la peticiéon al drea de la Secretaria de Educacioén Publica correspondiente
6 ala Entidad Estatal correspondiente, da seguimiento a la peticién.,

FO-DGICO-003
PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

. - Gestion y seguimiento de peticiones de legisladores en materia
Procedimiento: i
educativa.

Codigo: 120-PR-16

Titular de la Coordinacién de Enlace con el
H. Congreso de la Unién

Recepcidn de peticién Elaboracién y envlf()
de volante de peticién
E

Andlisis y clasificacion
de la peticién

r
. Seguimiento de la

peticion

Personal de Apoyo (Coordinacién de Enlace con el H.
Congreso de la Unién)

No Atendida la

peticion

y

Envio de recordatorio

Elaboracién y envio de
oficio de respuesta al
legislador y al tercero

l
Cm D

Vi UR 12

FO-DGICO-004
DIAGRAMA DE BLOQUES




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Procedimiento:

Gestion y seguimiento de peticiones de legisladores en materia

educativa.

Caodigo:

120-PR-16

~ ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Recepcion de
peticion.

1.1 Recibe peticién del legislador en
materia educativa.

Titular de la Coordinacién
de Enlace con el H.
Congreso de la Unidn.,

2. Andlisis vy
clasificacion de
peticion,

2.1 Analiza peticion.
2.2 Clasifica prioridad de Ia peticion.,
2.3 Establece plazo para dar respuesta,

Titular de la Coordinacién
de Enlace con el H.
Congreso de la Unién.

3. Elaboracién vy

envio de
volante de
peticion.

3.1 Elabora volante de peticién.,

3.2 Envia volante de peticién area de Ia
Secretaria de Educacion Pdblica
correspondiente & a la  Entidad Estatal
correspondiente.,

Personal de apoyo
(Coordinacién de Enlace
con el H. Congreso de la
Unién).

4. Seguimiento
de la peticién.

4.1 Da seguimiento a la peticién,
4.2 Atendida la peticién:

Si: Pasa a la etapa 6.

No: Pasa a la etapa 5.

Personal de apoyo
(Coordinacién de Enlace
con el H. Congreso de la
Unién).

5. Envio de
recordatorio

5.1 Elabora y envia recordatorio al drea de
la Secretariac de Educacién  Pudblica
correspondiente

Titular de la Coordinacién
de Enlace con el H.
Congreso de la Unién.

6. Elaboracién
y envio de oficio
de respuesta al
legislador y al
tercero.

6.1 Envia respuesta recibida por parte del
drea o entidad estatal correspondiente al
legislador y al tercero ya sea de forma
positiva o negativa.

Fin

Titular de la Coordinacién
de Enlace con el H.
Congreso de la Uniédn.

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

FO-DGICO-005

30 Dias

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Procedimiento:

Cédigo:

Gestion y seguimiento de peticiones de legisladores en materia
educativa.

120-PR-16

ANEXOS

Nombre del Anexo

Propésito

Caédigo del Anexo

120-PR-16-A01

y al tercero se imprime en
hoja sello de agua.

1. Volante de Peticion. Hacer del conocimiento la
peticion del legislador al
drea o entidad estatal
correspondiente,

2. Oficio de respuesta. Dar respuesta al legislador | 120-PR-16-A02

REGISTROS
Documentos de Tiempo de Responsable de Cddigo de registro
Trabajo conservacion conservar o identificacién
Unica
Peticion de | 3 anos Titular de la | T20-PR-16-R01
legislador. Coordinacion de
Enlace con el H.
congreso de lc
Unidén,
Volante de | 3 anos Titular de la | 120-PR-16-R02
Peticion, Coordinacion de
Enlace con el H.
congreso de lar
Unién.
Oficio de | 3 anos Titular de la | 120-PR=16-R03
respuesta. Coordinacion de §
Enlace con el H.
congreso de la
Unién,

FO-DGICO-006

ANEXOS Y REGISTROS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

. - Gestidn y seguimiento de peticiones de legisladores en materia
Procedimiento .
educativa.

Cédigo: 120-PR-16

'Revisién Num. Fecha de aprobacién Descripcién del cambio Motivo(s)

| NA NA NA | NA B

FO-DGICO-007 ; Ay
HISTORIAL DE CAMBIOS




Anexo volante de peticion (120-PR-16-A01)

» UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA
COORDINACION DE ENLACE CON EL H. CONGRESO DE LA UNION

OFICINA DE CONTROL DE GESTION LEGISLATIVA

A la atencion de:
i 1 Referencia:
|
Fecha de turno: l
|
/J
> 4
Remitente: Oficio remitente: |
|
1 |
|
2.- |
— — W— - -’:
Asunto:
|
|
| Atentamente
Respuesta
Area que turna respuesta: Fecha de No. Oficlo de
respuesta respuesta

Resolucidn del asunto:

Favor de remitir copia de la respuesta que se dé al interesado a esta Coordinacion de Enlace
1
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Instructivo de llenado anexo volanta de peticion (120-PR-16-A01)

No. Campo Actividad

1 Nombre a quien se remite Anotar con mayusculas y negritas, letra arial 12.
el asunto

2 Cargo de la persona a la Anotar con mayusculas, letra arial 12 el cargo.
que se remite el asunto

3 No. de referencia Anotar con numero

4 Nombre de quien remite Anotar con mayutsculas y negritas, letra arial 12.

5 Cargo de la persona que Anotar con mayusculas, letra arial 12.
remite

6 No. de oficio de la peticion | Anotar con numero
recibida

7 Breve descripcion del Anotar con mayusculas y minusculas, letra arial 12.
asunto

8 Establece plazo para Anotar con mayusculas y mintsculas letra arial 12.
respuesta

9 Nombre del Titular de la Anotar con mayusculas y negritas, letra arial 12.

Coordinacion de Enlace con
el H. Congreso de la Union
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Anexo oficio de respuesta (120-PR-16-A02)
UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Coordinacion de Enlace con el H. Congreso de la Unidn
OFICIO UR 120/UCE/CECU/PL/No. De oficio/10

México D. F., (fecha)

A quien corresponda
Cargo
PRESENTE

Me refiero a su atento oficio (numero del oficio), (breve descripcion de la peticion)

(Sentido de la respuesta ya sea positivo o0 negativo)

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasién para enviar a usted un cordial saludo.

ATENTAMENTE
EL COORDINADOR

Nombre del Titular de la Coordinacion de Enlace con el H. Congreso de la Union

C.c.p. MTRO. ALONSO LUJAMBIO ERAZABAL. Secretario de Educacion Publica.- Presente.
DR. JUAN ALFONSO MEJIA LOPEZ.- Titular de la Unidad de Coordinacién Ejecutiva.- Presente




NOTA (120-PR-16-A02)

El presente oficio se utiliza para enviar respuesta al legislador y al tercero respecto a su
peticion.
El oficio debera imprimirse en hoja de sello de agua.
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d - Organizacién de reuniones entre funcionarios SEP y legisladores
Procedimiento: g faries " .
para el andlisis de la agenda legislativa en materia educativa.

Cédigo: 120-PR-17

Elaboré evisd
a7 '
Daniel Veydugo Torres Mtro! Omady Rabrid Montano
Personal de apoyo Coordinador ge Enlacg{con el
adscrito ala H. Congrgso de la Unjén
Coordinacién de
enlace con el

Congreso de la Unién |

@

Autorizé

Dr. Juan Alfgnso Mejia

Titular de la Unidad de
Coordinacién Ejecutiva

Fecha de documentacién: 07/06/10

Nimero de revisién: |0

FO-DGICO-002
VALIDACION




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

d - Organizacién de reuniones entre funcionarios SEP y legisladores
Procedimiento: P N . .
para el andlisis de la agenda legislativa en materia educadtiva.

Cédigo: 120-PR-17

Objetivo(s):
Organizar reuniones entre funcionarios SEP y Legisladores para el andlisis de la agenda
legislativa en materia educativa,

Glosario:

* Agenda Legislativa: Temas de interés que se desea impulsar en materia educativa tanto
de la Secretaria de Educacién Plblica como de los legisladores.

* Legislador: Diputado o Senador.

* Funcionarios SEP: Secretario del Ramo, Subsecretario(s), Titular(es) de Unidad(es), Oficial
Mayor,

« Areas de la SEP: Secretario del Ramo, Subsecretario(s), Titular(es) de Unidad(es), Oficial
Mayor.

« Fichas Técnicas de legisladores: Perfil del legislador.

Marco Normativo:

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.E. 05-02-17, dltima reforma 27-04-
10, Articulo 3.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Pablica, D.OF. 01-02-05, dltima reforma
29-12-09, Articulo 9, Fraccién .

Referencias:

Lineamientos para la elaboracion y actualizacién de manuales de procedimientos, Enero
2009. ”

Alcance: o
Los puestos involucrados son: ‘
 Titular de la Unidad de Coordinacién Ejecutiva,
* Titular de la Coordinacién de Enlace con el H. Congreso de Ia Unién., ‘
e Personal de apoyo adscrito a la Coordinacién de Enlace con el H. Congreso de I, (ACION
Unioén. ‘
Los Beneficiarios son:
* Lasociedad mexicana.,
e La Secretaria de Educacién Pablica,
. e Ellegislador,

FO-DGICO-003
PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Responsabilidades:

Titular de la Unidad de Coordinaciéon Ejecutiva: andliza propuesta de reunion vy
. autoriza la reunién, revisa fichas técnicas y documentacion a utilizar en la reunion, y

envia al C. Secretario del Ramo.

El Coordinador de Enlace con el H. Congreso de la Unién: solicita los temas legislativos de
inferés a las areas de la Secretaria de Educacién Plblica e infegra la agenda legislativa de
la Secretaria de Educacién Plblica, presenta propuesta de reunidn al Titular de la Unidad
de Coordinacion Ejecutiva, elabora oficio de convocatoria, orden del diqg, y nota
informativa sobre los temas a tratar, revisa fichas técnicas de legisladores y envia al Titular de
la Unidad de Coordinacién Ejecutiva.

El personal de apoyo adscrito a la Coordinacién de Enlace con el H. Congreso de la Unidn,
envia invitacion a los funcionarios de la Secretaria de Educacién Publica y legisladores,
confirma asistencia y organiza logistica, elabora fichas técnicas de los legisladores y
organiza los documentos que se requeriran.

« RAVON )
\

{DINACION

FO-DGICO-003 _
PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Procedimiento:

Organizacién de reuniones entre funcionarios SEP y legisladores
para el andlisis de la agenda legislativa en materia educativa.

Codigo: 120-PR-17

Titular de la Coordinacién de Enlace
con el H. Congreso de la Unién

Titular de la Unidad de Coordinacioén

Ejecutiva

Personal de Apoyo (Coordinacién de
Enlace con el H. Congreso de la Unién)

Inicio

A4

1

Solicitud e integracién
de la acenda leaislativa

v

Presentacién de
nronuesta de reunion

Andlisis y autorizacion

de reunién

Elaboracion de

F §

convocatoria a reunion

Envio y gestiéon de

invitaciones

Elaboracién fichas
técnicas

y

Revision y entrega de
Fichas Técnicas y

Revisién y envio de

documentos

9

Celebracién de reunion

Fichas Técnicas y

documentos

FO-DGICO-004
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Procedimiento:

Organizacion de reuniones entre funcionarios SEP y legisladores
para el andlisis de la agenda legislativa en materia educativa.

Cédigo:

120-PR-17

- ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Solicitud e

infegracion  de
la agenda
legislativa.

1.1 Solicita a las areas de la Secretaria de
Educacion Pdblica mediante oficio los
temas legislativos de interés e integra la
agenda legislativa de la Secretaria de
Educacion Publica

Titular de la Coordinacién
de Enlace con el H.
Congreso de la Unién.

2. Presentacion
de propuesta
de reuniéon.

2.1 Presenta propuesta de reunidn al Titular
de la Unidad de Coordinacion Ejecutiva,

Titular de la Coordinacién
de Enlace con el H.
Congreso de la Unién. |

3.  Andlisis vy
autorizacion de
reunion. |

3.1 Analiza propuesta de reunion.,
3.2 Autoriza la reunién,

Titular de la Unidad de
Coordinacion Ejecutiva,

4, Elaboracion
de
convocatoria a
reunion, |

4.1 Elabora oficio de convocatoria, orden
del dia y nota informativa sobre los temas
a fratar,

Titular de la Coordinacion
de Enlace con el H.
Congreso de la Unién.

5. Envio vy
gestion de
invitaciones. |

5.1 Envia invitacién a funcionarios SEP y a
legisladores.

5.2 Confirma asistencia a reunion.
5.3 Desarrollo de logistica.

Personal de apoyo
(Coordinaciéon de Enlace
con el H. Congreso de la
Unién). |

6. Elaboracion
fichas técnicas.

6.1 Elabora fichas técnicas de legisladores
a funcionarios SEP.

6.2 Organiza los documento que se van a
requerir,

Personal de apoyo
(Coordinacién de Enlace
con el H. Congreso de la
Unisn). 7

7. Revision vy
entrega de
Fichas Técnicas
y documentos.

7.1 Revisa fichas técnicas de legisladores y
documentos que se van a utilizar,

7.2 Entrega de fichas técnicas de
legisladores a Titular de la Unidad de
Coordinacion Ejecutiva.

Titular de la Coordinacion
de Enlace con el H.
Congreso de la Unién.

8. Revision vy
envio de Fichas
Técnicas y
documentos

8.1 Revisa fichas técnicas de legisladores y
documentos que se van a utilizar.

8.2 Envia informacién al C. Secretario del
Ramo.

Titular de la Unidad de, (11 -}

Coordinacién Ejecutiva,

9. Celebracion

9.1 Redaliza de Reunidon

Titular de la Coordinacion
de Enlace con el H.

FO-DGICO-005
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE ENLACE EN EL H. CONGRESO DE LA UNION

de reunion.

Fin.

Congreso de la Unién., |

. TIEMPO APROXIMADO DE
EJECUCION:

FO-DGICO-005

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

30 Dias




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Organizacién de reuniones entre funcionarios SEP y legisladores

Procedimiento: e s S ; .
para el andlisis de la agenda legislativa en materia educativa.

Cédigo: 120-PR-17

ANEXOS
Nombre del Anexo Propésito Codigo del Anexo
1. Nota Informativa Informar sobre los posibles | 120-PR-17-A01 |
temas de la reunién vy los
alcances que pudiera
tener
2. Fichas Técnicas de | Perfil de los legisladores 120-PR-17-A02
legisladores
REGISTROS
Documentos de Tiempo de Responsable de Cédigo de registro
. Trabajo conservacion conservar o identificacién
Unica
| NA | NA NA NA

FO-DGICO-006
ANEXOS Y REGISTROS
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Organizacion de reuniones entre funcionarios SEP, legisladores
para el andlisis de la agenda legislativa en materia educativa.

Cédigo: 120-PR-17

Procedimiento

Revision Nam. Fecha de aprobacién Descripcién del cambio Motivo(s)

NA NA | NA NA |

FO-DGICO-007 ' : ;
HISTORIAL DE CAMBIOS |




Anexo nota informativa (120-PR-17-A01)

Nota Informativa
(1)

dd/mm/aa

Unidad de Coordinacién
Ejecutiva

Para: (2)
(3)

De: (4)
(5)

Antecedentes

* (6)

Objetivo(s) y tema(s) de la reunion

e (7)

Consideraciones y lineas de accién

* (8)




Unidad de Coordinacion
Ejecutiva

Instructivo de llenado del formato: nota informativa (120-PR-17-A01)

No. Campo Actividad
1 Titulo de la nota informativa Anotar con mayusculas, minudsculas y negritas, letra
calibri 12 el titulo de la nota informativa.
2 Nombre de la persona quien va Anotar con mayusculas, mindsculas y negritas, letra
dirigida la nota calibri 10 el nombre de la persona a quien va dirigida la
nota.
3 Cargo de la persona a quien va Anotar con mayusculas y minusculas, letra calibri 10 el
dirigida la nota cargo de la persona a quien va dirigida la nota.
4 Nombre de la persona que envia la Anotar con mayusculas, mindsculas y negritas, letra
nota calibri 10 el nombre de la persona que envia la nota.
5 Cargo de la persona que envia la Anotar con mayusculas y minusculas, letra calibri 10 el
nota nombre de la persona que envia la nota.
6 Antecedentes Anotar en mayusculas y mintsculas, letra calibri 10 los
acontecimientos previos a la solicitud de la reunidn.
7 Objetivo(s) y tema(s) de la reunién Anotar en mayUsculas y mindsculas, letra calibri 10 el
objetivo de la reunion y se enlista los temas a tratar.
8 Consideraciones y lineas de accién Anotar en mayusculas y minusculas, letra calibri 10 las

consideraciones y lineas de accidn.




Unidad de Coordinacion
Ejecutiva

Anexo fichas técnicas de legisladores (120-PR-17-A02)

Nota Informativa

Perfiles (1)
dd/mm/aa

Perfil del (2)
(3)-4)

Personal

e (6)

Legislativo
e (7)

. Perfil del Senador Héctor Pérez Plazola
PAN - Jalisco

Personal

e 76 aios. Originario de Guadalajara, Jalisco. Licenciado en Derecho y Administracion.
e Fue Presidente del CDE del PAN en Jalisco (1981 — 1982 y 1983 — 1987).

e  Fue Presidente Municipal Interino de Guadalajara (2000).

* Fue Secretario General de Gobierno en Jalisco (2001- 2006).

Legislativo
e Actualmente Senador por mayoria relativa.
* Participa en las comisiones de Estudios Legislativos, Segunda (Secretario); Reglamento y Practicas
Parlamentarias (Secretario); Fomento Econdmico; y Proteccidn Civil.
e Fue Diputado Federal en la Llll y en la LV Legislatura.
e Fue Diputado Local en 1980 — 1983 y 1995 — 1998.




Unidad de Coordinacion
Ejecutiva

Instructivo de llenado del formato: fichas técnicas de legisladores (120-PR-17-A02)

No. Campo Actividad
1 Perfiles de legisladores Anotar con mayusculas, minusculas y negritas, letra
calibri 11 perfil de que legisladores se trata.
2 Nombre del legislador Anotar con mayusculas, mindsculas y negritas, letra

calibri 11 si es senador o diputado y el nombre el nombre
del legislador

3 Partido al que pertenece Anotar con mayusculas y negritas, letra calibri 11 partido
al que pertenece.

4 Estado que representa el legislador Anotar con mayusculas, mindsculas y negritas, letra
calibri 11 el estado que representa el legislador.

5 Fotografia del legislador Insertar fotografia del legislador.

6 Vida personal Anotar con mayusculas y minusculas, letra calibri 10,

lugar de origen, grado académico, cargos de relevancia
que haya tenido.

7 Trayectoria legislativa Anotar con mayusculas y minusculas, letra calibri 10,
forma en por la cual es legislador, comisiones a las que
pertenece y trayectoria legislativa.
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@

Atencién y gestion de solicitudes de audiencia de legisladores

Procedimiento: ; :
con autoridades educativas.

Cédigo: 120-PR-18

Elaboré
Daniel VergGdo Torres Mtro. Om
Personal de apoyo Coordinador
adscrito a la H. Congrgso de |

Coordinacion de
enlace con el
Congreso de la Unién

Autorizd

T=_

Dr. Juan Alfpnso Mejia

Lopez |

Titular de la Unidad de
Coordinacién Ejecutiva

Fecha de documentacion: 07/06/10 |

Numero de revision: 0

- FO-DGICO-002
VALIDACION




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Atencién y gestidn de solicitudes de audiencia de legisladores

. Procedimiento: ; g
' con autoridades educativas.

Cddigo: 120-PR-18

Obijetivo(s):
Gestionar y organizar las reuniones entre las autoridades educativas y legisladores para la
atencion de peticién de un tercero.

Glosario:

Audiencia: Reunion entre autoridades educativas y legisladores, y/o reunién entre
autoridades educativas y el interesado.

Legisladores: Diputados o Senadores.

Areas de la Secretaria de Educacién Pablica: Subsecretario(s), Titular(es) de Unidad, Oficial
Mayor, Director(es) General(es), Director(es) General(es) Adjunto(s).

Tercero: Persona que envia un legislador,

Marco Normativo:

. Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Pablica, D.O.F. 01-02-05, Gltima reforma
29-12-09, Articulo 9, Fraccién I,

Referencias:

Lineamientos para la elaboracion y actualizacién de manuales de procedimientos, Enero
2009.

Alcance:
Los puestos involucrados son:
e Titular de la Coordinacién de Enlace con el H. Congreso de Ia Unidn.
» Personal de apoyo adscrito a la Coordinacién de Enlace con el H. Congreso de la
Union,
Los Beneficiarios son:
e Secretaria de Educacion Publica.,

e Ellegislador.
e FEltercero.
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Responsabilidades:
Titular de la Coordinacion de Enlace con el H. Congreso de la Unién, recibe peticién de audiencia por
. parte del legislador, revisa nota informativa, y asiste a la audiencia.

Personal de Apoyo adscrito a la Coordinacion de Enlace con el H, Congreso de la Unidn, elabora
nota informativa del asunto, gestiona audiencia con el drea de la Secretaria de Educacion Plblica
correspondiente, informa fecha y hora de la audiencia, y en caso de que el Titular de la Coordinacion
de Enlace con el H. Congreso de la Unidn no pueda asist, va en su representacion.
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Procedimiento:

Atencidn y gestién de solicitudes de audiencia de legisladores

con autoridades educativas.

Cédigo: 120-PR-18

Titular de la Coordinaciéon de Enlace con el H.
congreso de la Unidn

Personal de apoyo (Coordinacién de enlace
con el H. Congreso de la Unién

Recepcion de solicitud
de audiencia

1

j "
Elaboracion de nota
informativa

A 4 3

Revision de nota
informativa

- 4

Gestiona Audiencia

o

Y

Asistencia ala
A idiencin

l
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Procedimiento:

Atencién y gestion de solicitudes de audiencia de legisladores

con autoridades educativas.

Cédigo:

120-PR-18

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Recepcidn de

1.1 Recibe la peticién de audiencia por

Titular de la Coordinacién

solicitud de | parte del legislador. de Enlace con el H.
audiencia Congreso de la Unién.

2.  Elaboracién | 2.1 Elabora nota informativa del asunto. Personal de apoyo

de nota (Coordinacién de Enlace
informativa con el H. Congreso de la

Unién).

3. Revision de
nota informativa

3.1 Revisa nota informativa.

Titular de la Coordinacion
de Enlace con el H.
Congreso de la Unién. |

4, Gestion de

. audiencia |

4.1 Gestiona audiencia ante el drea de |a

Secretaria de Educacion Pdblica
correspondiente,

42 Informa la fecha y hora de la
audiencia

Personal de apoyo
(Coordinacion de Enlace
con el H. Congreso de la
Unién).

5. Asistencia a la

5.1 Asiste a la audiencia y en caso de que

Titular de la Coordinacion

audiencia | no pueda asiste el personal de apoyo. de Enlace con el H.
Fin Congreso de la Unién.
TIEMPO APROXIMADO DE 10 Dias
EJECUCION:

FO-DGICO-005

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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.i e Atencion y gestion de solicitudes de audiencia de legisladores
. Procedimiento: ; .
con autoridades educativas.

Cédigo: 120-PR-18

ANEXOS
%Wiﬁc;rﬁbwr;fdélwﬁméxo | Propésito ' | ~ Cbdigo del Anexo
[ 1. Nota informativa ] Sintesis sobre tema a tratar | |120-PR-18-A01 \
REGISTROS
; Documentos de | Tiéfnpo de Resp_énscble de Caodigo de registro
' Trabajo conservacion conservar o identificacién
’ Unica
Peticion de | 3 anos Titular de la | 120-PR-18-R0O1
audiencia Coordinacion de
Enlace con el H.
. congreso de Ia
Union.
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Atencion y gestion de solicitudes de audiencia de legisladores

.Z Procedimiento ; .
con autoridades educativas.

Codigo: 120-PR-18

'Revisién NGm. | Fecha de dﬁrobucién ‘ Descfiﬁcién del cambio % Motiirg('ér)r Sa

NA NA | NA NA —|




Anexo nota informativa 120-PR-18-A01

Nota Informativa

(1)
dd/mm/aa

Unidad de Coordinacion
Ejecutiva

Para: (2)
(3)

De: (4)
(5)

Antecedentes

e (6)

Objetivo(s) y tema(s) de la reunién

« (7

Consideraciones y lineas de accion

e (8)




Unidad de Coordinacion
Ejecutiva

Instructivo de llenado del formato: nota informativa (120-PR-18-A01)

No. Campo Actividad
7| Titulo de la nota informativa Anotar con mayusculas, minudsculas y negritas, letra
calibri 12 el titulo de la nota informativa.
2 Nombre de |la persona quien va Anotar con mayusculas, minusculas y negritas, letra
dirigida la nota calibri 10 el nombre de la persona a quien va dirigida la
nota.
3 Cargo de la persona a quien va Anotar con mayusculas y minudsculas, letra calibri 10 el
dirigida la nota cargo de la persona a quien va dirigida la nota.
4 Nombre de la persona que envia la Anotar con mayusculas, minlsculas y negritas, letra
nota calibri 10 el nombre de la persona que envia la nota.
5 Cargo de la persona que envia la Anotar con mayusculas y minusculas, letra calibri 10 el
nota nombre de la persona que envia la nota.
6 Antecedentes Anotar en mayusculas y minusculas, letra calibri 10 los
acontecimientos previos a la solicitud de la reunion.
7 Objetivo(s) y tema(s) de la reunién Anotar en mayusculas y minusculas, letra calibri 10 el
objetivo de la reunidn y se enlista los temas a tratar.
8 Consideraciones y lineas de accidn Anotar en mayusculas y mindsculas, letra calibri 10 las

consideraciones y lineas de accidn.
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Seguimiento y respuesta a los asuntos legislativos recibidos de

. Procedimiento: 3 o
la Secretaria de Gobernacion.

Cédigo: 120-PR-19

Elabord visd
| Danie rres Mtro. dmor&bri ano
| Fi
Personal de apoyo Coordinador dg Enlage con el

adscrito a la H. Congrego de la Unién

Coordinacion de
enlace con el
Congreso de la Unidén

Autorizé

Dr. Juan Alfof\so Mejia

Titu nidad de
Coordinacién Ejecutiva |

Fecha de documentacion: 07/06/10 |

Nuamero de revision: 0

\CION

FO-DGICO-002 '
VALIDACION
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&

Seguimiento y respuesta a los asuntos legislativos recibidos de

Procedimiento: 3 5
la Secretaria de Gobernacion.

Cédigo: 120-PR-19

Objetivo(s):
Dar respuesta a los asuntos legislativos recibidos de la Secretaria de Gobernacion.

 Asunto legislativo: Iniciativa, predictamen, dictamen, punto de acuerdo.

« Areas de la Secretaria de Educacién: Oficina del C. Secretario del Ramo,
Subsecretarias, Oficial Mayor, Organos Desconcentrados y del Sector Paraestatal.

« Opinién: Postura institucional de la Secretaria de Educacién Publica respecto a un
asunto legislativo.

Marco Normativo:

Lineamientos para la Conduccién y Coordinacién de las Relaciones del Poder Ejecutivo
Federal con el Poder Legislativo de la Unién, D.O.F. 01-10-03, dltima reforma 01-10-03,
Articulos 3, 6, 7.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica, D.O.F. 01-02-05, ditima reforma
29-12-09, Articulo 9, Fraccion Il

Referencias:

Lineamientos para la elaboracién y actualizacion de manuales de procedimientos, Enero
2009.

Alcance:
Los puestos involucrados son:
e Titular de la Coordinacién de Enlace con el H. Congreso de la Unidn. 1
e Personal de apoyo adscrito a la Coordinacion de Enlace con el H. Congreso de la
Union.
Los Beneficiarios son:
e Lasociedad mexicana. .
e Ellegislador

Responsabilidades:

Titular de la Coordinacién de Enlace con el H. Congreso de la Unidn: recibe asunto
legislativo enviado por la Secretaria de Gobernacion, revisa asunto legislativo enviado por
la Secretaria de Gobernacién vy solicita se furne al drea correspondiente, recibe respuesta

FO-DGICO-003
PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO
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del area correspondiente, analiza respuesta enviada por el drea correspondiente, y envia
respuesta a la Secretaria de Gobernacion.

El Personal de apoyo adscrito a la Coordinacién de Enlace con el H. Congreso de la Unidén:
elabora volante de peticion solicitando emisién de opinién 6 emision de respuesta.

FO-DGICO-003
PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO
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Seguimiento y respuesta a los asuntos legislativos recibidos de

. Procedimiento: 5 i
la Secretaria de Gobernacion.

Cédigo: 120-PR-19

Titular de la Coordinacién de Enlace con el H. congreso | Personal de apoyo (Coordinacién de enlace
de la Unién con el H. Congreso de la Unién

’ 1
Recepcion del asunto
legislativo
¥ 2 v 3

Elaboraciéon del
volante de peticion

Revision del asunto
legislativo

Y 4

Envio y seguimiento
del asunto legislativo

!

Atendida la
peticién

5 No

Elaboraciony  |g—
envio de
recordatorio

Recepcion y andlisis de la
respuesta

A

Envio de respuesta

FO-DGICO-004
DIAGRAMA DE BLOQUES
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L

Procedimiento:

Seguimiento y respuesta a los asuntos legislativos recibidos de

la Secretaria de Gobernacion.

Codigo:

120-PR-19

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Recepcidén de

asunto _
legislativo. |

1.1 Recibe asunto legislativo enviado por

la Secretaria de Gobernacion.

Si corresponde a iniciativa, predictamen &
dictamen se turna al area
correspondiente  para la emision de
opinién.

Si corresponde a punto de acuerdo se
turna al drea correspondiente para
emisidén respuesta. |

Titular de la Coordinaciéon
de Enlace con el H.
Congreso de la Unién.

2. Revision del
asunto
legislativo.

2.1 Revisa asunto legislativo enviado por
la Secretaria de Gobernacion.

2.2 Establece plazo para respuesta.

Titular de la Coordinacion
de Enlace con el H.
Congreso de la Unién.

3. Elaboracién
del volante de
peticién |

3.1 Elabora volante de peticidn solicitando
emision de opinidn © emision de respuesta.

Personal de apoyo
(Coordinacién de Enlace
con el H. Congreso de la
Unién).

4, Envio y
seguimiento del
asunto
legislativo.

4.1 Envia el asunto al drea de la Secretaria
de Educacién Pdblica Correspondiente.

4.2 Da seguimiento para que se emita
respuesta.

Atendida la peticion:
Si: Pasa a la etapa 6.
No: pasa a la etapa 5.

Personal de apoyo
(Coordinacién de Enlace
con el H, Congreso de la
Unién).

5. Elaboracién y
Envio de
recordatorio.

5.1 Elabora y envia recordatorio al area
responsable.

Titular de la Coordinacion
de Enlace con el H.
Congreso de la Unidn.

6. Recepcidon vy
andlisis de la
respuesta.

6.1 Recibe area
correspondiente.

6.2 Analiza respuesta enviada por el area
correspondiente.

6.3 Emite oficio de respuesta |

respuesta del

Titular de la Coordinacion
de Enlace con el H.
Congreso de la Unién.

7. Envio de
respuesta.

7.1 Envia respuesta a la Secretaria de
Gobernacioén.

Titular de la Coordinacién
de Enlace con el H.

FO-DGICO-005
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-

Fin.

Congreso de la Unidn. |

TIEMPO APROXlMADO DE
EJECUCION:

FO-DGICO-005

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

30 Dias
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Seguimiento y respuesta a los asuntos legislativos recibidos de

. Procedimiento: . s
la Secretaria de Gobernacion.

Cédigo: 120-PR-19

ANEXOS
Nombre del Anexo Propésito Cédigo del Anexo
Volante de peticion Solicitar respuesta al area | 120-PR-19-A01 |
correspondiente de Ia
Secretariac de Educacion
Pdblica. |
Oficio de respuesta Dar respuesta a la| 120-PR-19-A02
Secretaria de
Gobernacion
REGISTROS
. Documentos de | Tiempo de Responsable de C6digd a;?egistro
Trabajo conservacion conservar o identificacién
7 ; Unica
Asunto 3 anos Titular de la | 120-PR-19-R0O1
legislativo Coordinacién de
enviado por la Enlace con el H.
Secretaria de congreso de la
Gobernacion Unién.
Volante de | 3 afos | Titular de la | 120-PR-19-R02
peticion Coordinacion de
Enlace con el H.
congreso de la
Unién.

FO-DGICO-006 ' _ _ :
ANEXOS Y REGISTROS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Seguimiento y respuesta a los asuntos legislativos recibidos de

.I Procedimiento & .s
la Secretaria de Gobernacion.

Cédigo: 120-PR-19

Revision Nom. | Fecha de aprobacién Descripcion del cambio Motivo(s)

NA NA NA NA | |

FO-DGICO-007 |
HISTORIAL DE CAMBIOS :




Anexo volante de peticién (120-PR-19-A01)

UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA
COORDINACION DE ENLACE CON EL H. CONGRESO DE LA UNION
OFICINA DE CONTROL DE GESTION LEGISLATIVA

caamerve v
A la atencion de:
Referencia:
Fecha de turno:
\ e : e — —_—
Remitente: Oficio remitente:
1
1‘,
[3.- |
- A /
- - .. el
Asunto:
I
|
|
[
Atentamente |
. |
|
et Y o |
e = J
Respuesta:
Area que turna respuesta: Fecha de No. Oficio de
respuesta respuesta

Resolucion del asunto:

Favor de remitir copia de la respuesta que se dé al interesado a esta Coordinacion de Enlace




Instructivo de llenado anexo volanta de peticion (120-PR-19-A01)

No. Campo Actividad

1 Nombre a quien se remite Anotar con mayusculas y negritas, letra arial 12.
el asunto

2 Cargo de la personaa la Anotar con mayusculas, letra arial 12 el cargo.
que se remite el asunto

3 No. de referencia Anotar con numero

4 Nombre de quien remite Anotar con mayusculas y negritas, letra arial 12.

5 Cargo de la persona que Anotar con mayusculas, letra arial 12.
remite

6 No. de oficio de la peticién | Anotar con numero
recibida

7 Breve descripcion del Anotar con mayusculas y minusculas, letra arial 12.
asunto

8 Establece plazo para Anotar con mayusculas y minusculas letra arial 12.
respuesta

q Nombre del Titular de la Anotar con mayusculas y negritas, letra arial 12.

Coordinacion de Enlace con
el H. Congreso de la Unién




Anexo oficio de respuesta (120-PR-19-A02)
. UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Coordinacién de Enlace con el H. Congreso de la Union
OFICIO UR 120/UCE/CECU/PL/No. De oficio/10

México D. F., (fecha)

A quien corresponda
Cargo
PRESENTE

Breve descripcion del asunto

, y remitido a esta Secretaria mediante oficio (se anota el numero de oficio que se recibio).

Adjunto al presente se servira encontrar la opinion emitida por (anotar el nombre de la
Unidad o érea responsable de respuesta) en el Formato para la Emisiéon de Opiniones de la
. Administracion Publica Federal.

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviar a usted un cordial saludo.

ATENTAMENTE
EL COORDINADOR

Nombre del Titular de la Coordinacién de Enlace con el H. Congreso de la Unién

C.c.p. MTRO. ALONSO LUJAMBIO IR,AZABAL. Secretario de Educacion Publica.- Presente.
DR. JUAN ALFONSO MEJIA LOPEZ.- Titular de la Unidad de Coordinacion Ejecutiva.- Presente

250 |




. NOTA (120-PR-19-A02)

El presente oficio se utiliza para enviar opinion institucional sobre un asunto legislativo a la
Secretaria de Gobernacion.
El oficio debera imprimirse en hoja de sello de agua.
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. Procedimiento: Mantenimiento del parque vehicular adscrito a la UCE

Cédigo: 120-PR-20

Elaboré " Revisd
) /T e
Lic. Rubén Tapia Judrez Lic. FIorenTin\g Guzmdan Ramos
Jefe de Departamento Coordinad r Administrativo
de Control de \
Gestiones |

Autorizdé

Coordinacion Ejecutiva

Fecha de documentacién: (7) 07 /06/10

Ndmero de revision: O |

FO-DGICO-002 =
VALIDACION '




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Procedimiento: Mantenimiento del parque vehicular adscrito a la UCE

Cédigo: 120-PR-20

Obijetivo(s):

Mantener los vehiculos de la UCE en éptimas condiciones para brindar un servicio de
calidad.

Glosario:

Mantenimiento Preventivo.- Actividad programada de inspecciones, tanto de
funcionamiento como de seguridad, gjustes, reparaciones, andlisis, limpieza,
lubricacién, calibracién, que deben llevarse a cabo en forma periddica en base a un
plan establecido. El propdsito es prever averias o desperfectos en su estado inicial y
corregirlas para mantener la instalacion en completa operacion a los niveles y
eficiencia éptimos.

Servicio de Calidad.- Capacidad de ofrecer un buen servicio.

Mantenimiento Correctivo.- Es el mantenimiento efectuado a los vehiculos asignados
a la UCE, que presenten fallas mecdnicas o después de que ocurran siniestros o algun
tipo de incidente.

Siniestros.- Averia, destruccion fortuita o pérdida importante gue sufren las personas ©
la propiedad, y cuya materializacion se traduce en indemnizacion.

Marco Normativo:

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, Publicado en el
D.O.F. El 28-05-09 art. 2 fraccion IX.

Referencias:

.

BitGcoras de Mantenimiento.
Péliza de Seguro del parque vehicular.

Alcance:

Intervienen: Coordinador Administrativo
Jefe de Departamento de Control de Gestiones
Personal de Apoyo adscrito a la Coordinacion Administrativa

FO-DGICO-003 -
PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO ;
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Beneficiarios: Areas adscritas a la UCE,

e Consejo Nacional de Participacién Social en la Educacion (CONAPASE)

e Coordinacién de Organos Desconcentrados y del Sector Paraestatal (CODySP)
e Coordinacion General Atencién Ciudadana (CGAC)

¢ Unidad de Enlace con el H. Congreso de la Unién

¢ Coordinacion Administrativa de la UCE

Responsabilidades:

El Coordinador Administrativo: gira instrucciones para que se realice el mantenimiento
de los vehiculos, proporciona las refacciones y firma la orden de trabajo del taller de
la SEP.

El Jefe de Departamento de Control de Gestiones: instruye al personal de apoyo para
que traslade el vehiculo al taller de la SEP y recibe el diagndstico de la falla vy
posteriormente y previa autorizacién del Coordinador Administrativo realiza la compra
de las refacciones y hace entrega de las mismas.

El personal de apoyo adscrito a la Coordinacién Administrativa: traslada el vehiculo
al taller de la SEP. Posteriormente realiza los trdmites conducentes para la enfrada y
salida del vehiculo,

En caso de siniestro el usuario lo reporta ante la aseguradora y lo hace a la
Coordinacién Administrativa y se llevan a cabo las gestiones para su recuperaciéon o
reparacion del vehiculo. Personal de apoyo lo verifica, lo recibe y lo entrega al drea
correspondiente.

FO-DGICO-003
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6
Procedimiento: Mantenimiento del parque vehicular adscrito a la UCE
Cédigo: 120-PR-20
JEFE DE DEPARTAMENTO PERSONAL DE APOYO
COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE CONTOL DE GESTIONES (COORDINACION ADMINISTRATIVA)

INICIO

GIRA INSTRUCCIONES DE
MANTENIMIENTO

TRASLADO DEL VEHICULD AL
TALLER

ELABORACIOM DE LA ORDEN DE
TRABAJO

ELAHORACION DE TRAMITES
CONDUCENTES Y ENTREGA DE
REFACCIONES SOUICITADAS

TRASLARO DEL VEHICULO A LA
SECRETARIA

FO-DGICO-004
DIAGRAMA DE BLOQUES
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Procedimiento:

Mantenimiento del parque vehicular adscrito a la UCE

Caodigo:

120-PR-20

DE
MANTENIMIENTO

refacciones necesarias
mantenimiento,

para el

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
4) (6)) )
. GIRA 1.1 Instruye al Jefe de Departamento
INSTRUCCIONES |y se encarga de proporcionar las | Coordinador

Administrativo de la UCE

ELABORACION

" DE LA ORDEN DE

TRABAJO

. TRASLADO  DEL

VEHICULO AL
TALLER

2.1 Genera una orden de trabagjo
establecida en el taller mecdnico,
recaba fiima del Coordinador
Administrativo.

2.2 Entrega refacciones al personal de
apoyo y da instrucciones para llevar el
vehiculo al taller.

Jefe de Departamento de
Control de Gestién

3.1 Lleva el vehiculo al taller mecdnico
de |la SEP.

Personal de apoyo

(Coordinaciéon
Administrativa)

ELABORACION
DE TRAMITES
CONDUCENTES Y
ENTREGA
REFACCIONES
SOLICITADAS

4.1 Entrega orden de frabgjo y se le
asigna un ndmero de folio.

4.2 Proporciona las refacciones.
4.3 Realiza el inventario del vehiculo.

En cuanto estd concluido el trabagjo
de mantenimiento tframita la orden
de salida y verifica el inventario del
vehiculo.

Personal de apoyo

(Coordinacion
Administrativa)

. TRASLADO  DEL

VEHICULO A LA
SECRETARIA

5.1 Regresa el vehiculo a la SEP y lo
pone a disposicion del personal.

Personal de apoyo

(Coordinacién
Administrativa)

(7) TEMPO APROXIMADO
DE EJECUCION:

3 DIAS.PREVENTIVO
5 DIAS CORRECTIVO
30 DIAS SINIESTRO

FO-DGICO-005
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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. Procedimiento: Mantenimiento del parque vehicular adscrito a la UCE.

Cédigo: . 120-PR-20

ANEXOS
Nombre del Anexo (4) Propésito (5) Cédigo del Anexo
(6)
Solicitud orden de frabajo Permite el control del 120-PR-20-A01 |
mantenimiento y estado
fisico de los vehiculos
REGISTROS
Documentos de Tiempo de Responsable de Caodigo de registro
Trabajo (7) conservacion (8) conservar (9) o identificacién
Unica (10)
Calendario de 3 anos Coordinador 120-PR-20-R0O1
Mantenimiento Administrativo
. creado por la
Direccién
General de
Recursos
Materiales y
Servicios.

FO-DGICO-006
ANEXOS Y REGISTROS
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. Procedimiento Mantenimiento del parque vehicular adscrito a la UCE

Cédigo: 120-PR-20

Revisidén Nim. Fecha de aprobacion Descripcién del cambio Motivo(s)
(4) (5) %) 7
| NA| NA NA NA

FO-DGICO-007 <
HISTORIAL DE CAMBIOS .




| SOLICITUD ORDEN DE TRABAJO

RDUCACIGI FaBLIEA 190-PR-2N-AN
£ 1 )
OEES TON SANERAL TR RATUASTS VATRRALES YEIRWDTS FOLXO R
FECHA: -
Sw = "o

TALLER DE MANTENIMIENTO
PRE SENTE

Agradecere 3 1sted se sirve sulorizar la ejecucion de los trabajos necessrics para el wvehicule
i — ga————— ™
( 3 1 4 ) { 3 )

Mer ca: o ¥ Modelo b B Flsces L

a8l servicio del -

AOMVEES R LEREIENC L

y B cargc de: N i
T e T ot
gue requiere o siguiente ':.‘, 3 p
ATENTAMENTE
CEFARTAMENTO DE ENCARGADCC CELTALLER
RECURSOCS MATERIALES Y SERVICIOS CE MANTENIMIENTO AUTOMOTRIZ
A ‘, 1_:’ 10
NCMERE NOMERE

C 11

NONMBRE
COORDINADOR ADMINISTRATIVD
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INSTRUCTIVO DE LLEMADO DEL FORMATO DENOMINADO

“SOLICITUD DE ORDEN DE TRABAJO” DEL TALLER MECANICO DE LA SEP

PR-20-A0

PASO DEFINICION
1 Anotar el numero defolioasignado por el taller mecénico
2 Anotar lafechadia, mesyano)enlaquese entregaelvehiculo
3 Anotarla marcadel vehiculo queentra al taller
4 Anotar el modelo del vehiculoque entra al taller
5 Anotar las placas del vehiculoque entra al taller
& Anotarel areaque tiene en uso &l vehiculo queentra a servicio
7 Anotar &l nombrey cargo del personal rasponsable dal vehiculo que entra al taller
8 Anotar las fallas o el servicio que necesita el vehiculo
9 Anotar nombre y firma del personal de spoyoque solicita el servicio
10 Anotar nombre y firma delencargado deltallermecinico, quisnracibe elvehiculo enel

taller

Anotar nombre y firma del Coordinador Administrativo para autorizacion
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Adquisicién y Distribucion de bienes muebles y de consumo

. Procedimiento: P R
para las dreas adscritas a la UCE.

Cédigo: 120-PR-21

Elaboré Revisd

Vi .
Lic. Rubén Tdpia Judrez Lic. Florentinp Guzman Ramos
Jefe Departamento Coordinaddr Administrativo

~

de Control de Gestion

Autorizé

r. Juan Alfonso Mejia
Lopgz
Titular de la Unidad de

Coordinacién Ejecutiva

Fecha de documentacién: 07 /06 /10

Numero de revision: 0

FO-DGICO-002 ,
VALIDACION '




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

.r - Adquisicion y Distribucién de bienes muebles y de consumo
) para las areas adscritas a la UCE.

Cédigo: 120-PR-21

Objetivo(s):
e Dotar a las @reas adscritas de la UCE de bienes muebles y de consumo que les
permitan el logro de sus objetivos.

Glosario:

« Bienes Muebles.- por oposicion a los bienes inmuebles, son todos aquellos bienes
personales depositados en estancias que son transportables, pero que uno No suele
llevar consigo. Esto incluye, pero no se limita, a los elementos decorativos de una
vivienda.

« Bienes de Consumo.- En el ambito del mercado, los bienes son Cosas y mercancias

que se intercambian y que fienen alguna demanda por parte de personas u

organizaciones que consideran que reciben un beneficio al obtenerlos.

MANE.- Mecanismo Anual de Necesidades.

SIBISEP.- Sistema de Bienes Instrumentales de la Secretaria de Educacién Publica.

SIPPAC: Sistema de P[esupuesfo, Pago y Contabilidad.

JUNTAS DE LICITACION: Juntas organizadas para verificar la compra de productos,

respecto de las necesidades de las aéreas

Marco Normativo:

e Ley Orgdnica de la Administracién Pablica Federal, ultima versidon 17-06-09,Articulo 38.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, publicada en el
D.O.F. el 28-05-09 Articulo 1°, Fraccion I,

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, publicado en el D.O.F. el
11-10-06.

Referencias:

Lineamiento para la elaboracion vy actualizaciéon de Manuales de
Procedimientos. Enero 2009.

Alcance:
e Intervienen: Coordinador Administrativo de la Unidad de Coordinacién Ejecutiva
Jefe de Departamento de Control de Gestiones '
Personal de Apoyo Adscrito a la Coordinaciéon Administrativa
« Beneficiarios: Areas adscritas a la UCE

. -Consejo Nacional de Parficipacién Social en la Educacién
(CONAPASE)

FO-DGICO-003
PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

-Coordinacién de Organos Desconcentrados y del Sector Paraestatal
(CODySP)

-Coordinacion General de Atencién Ciudadana (CGAC)

-Unidad de Enlace con el H. Congreso de la Unién

-Coordinacién Administrativa

Responsabilidades:

1.

El Coordinador Administrativo realiza un andlisis de las necesidades de las areas
adscritas a la UCE y en referencia al mismo solicita al Jefe de Departamento de
Control de Gestiones que realice un estudio de mercado para realizar la compra,
verifica que haya suficiencia presupuestaria para redlizar la compra y gira
instrucciones al personal de apoyo para que se generen las requisiciones en el SIBISEP
y se formalice la solicitud de compra con la Direccidn General de Recursos Materiales
y Servicios.

El Jefe de Departamento de Control de Gestiones realiza el estudio de mercado y lo
entrega al Coordinador Administrativo para visto bueno.

El personal de apoyo adscrifo a la Coordinacién Administrativa  ejecuta las
instrucciones del Coordinador Administrativo y sigue los procedimientos de compra
del Mecanismo Anual de Necesidades, establecidos por la Direccidn General de
Recursos Materiales y Servicios.

FO-DGICO-003
PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO
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Adaquisicién y Distribucion de bienes muebles y de consumo

PiEscedamenion para las dreas adscritas a la UCE.

Cédigo: 120-PR-21

JEFE DE DEPARTAMENTO PERSONAL DE APOYO
COORDINADOR ADMINISTRATIVO | pe soNTOL DE GESTIONES (COORDINACION ADMINISTRATIVA)

INICIO

ELABORACION DE
REQUISICIONES DE COMPRA EN
EL SIBISEP

REALIZACION DE LAS COMPRAS
DE BIENES MUEBLES Y DE
CONSUMO

FORMALIZAGION DE LA COMPRA

ELABORACION DE LOS ANALISIS
DE LAS NECESIDADES DE
BIENES MUEBLES Y DE
CONSUMC

RECEPCION DE BIENES Y
ELABORACION DE ESTUDIOS DE DISTRIBUCION
MERCADO

EMISION DE VISTO BUEND AL
ESTUDIC DE MERCADO Y
VERIFICA LA SUFICIENCIA

PRESUPUESTAL

I

FO-DGICO-004 _ : _
DIAGRAMA DE BLOQUES




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Procedimiento:

Adquisicién y Distribucion de bienes muebles y de consumo

para las areas adscritas a la UCE.

Caodigo:

120-PR-21

 ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

| 1. REALIZACION DE |

LAS COMPRAS
DE BIENES

MUEBLES Y DE
CONSUMO

1.1 Verifica las necesidades que tienen las

dreas adscritas a la UCE respecto de
mobiliario y bienes de consumo para
realizar la compra de los mismos y proveer
a las unidades de herramientas que les

. permitan llegar al logro de sus objetivos.

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

2. ELABORACION
DE ANALISIS DE
NECESIDADES DE
BIENES MUEBLES
Y DE CONSUMO

2.1.- Solicita a las dreas adscritas a la UCE
un programa de trabajo anual en el que
definan las necesidades de mobiliario y
bienes de consumo, posteriormente realiza
un consolidado de necesidades y le gira
instrucciones a su Jefe de Departamento
de Control de Gestion Para que realice un
estudio de mercado.

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

3.1.- Redliza un estudio de mercado en el

que verifica los precios de los bienes que JEFE DE
3. ELABORACION |son necesarios para el logro de los| DEPARTAMENTO DE
DE ESTUDIO DE | objetivos de las dreas adscritas a la UCE y CONTROL DE
MERCADO se lo hace llegar al Coordinador GESTIONES
Administrativo.
4.1.- Revisa el estudio de mercado y
verifica que haya suficiencia
4. EMISION DE presupuestaria para poder redlizar la
VISTO BUENO AL | compra de los bienes. Gira instrucciones al
ESTUDIODE | personal de apoyo adscrito a la COORDINADOR
MERCADO, Y | Coordinacién Administrativa para realizar ADMINISTRATIVO
VERIFICALA | g proceso de compra del MANE
SUFICIENCIA | (Mecanismo Anual de Necesidades).
PRESUPUESTARIA

FO-DGICO-005
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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5. ELABORACION
DE
REQUISICIONES
DE COMPRA EN
EL SIBISEP

5.1.- Redliza las requisiciones de compra
en el Sistema de Bienes Integrales de la
SEP (SIBISEP), la pasa a firma del
Coordinador Administrativo junto con las
pantallas del SIPPAC y el estudio de
mercado y se hace llegar por medio de
oficio a la Direccidn de Adquisiciones de
la Direccidn General de Recursos
Materiales y Servicios.

PERSONAL DE APOYO

(COORDINACION
ADMINISTRATIVA)

6. FORMALIZACION
DE LA COMPRA

6.1.- Atiende todo el proceso de licitacion
hasta la formalizacién de la compra.
Asiste a las juntas de la licitacion que
organiza la Direccidn General de Recursos
Materiales y verifica gue los bienes que
son necesarios para las areas adscritas de
la UCE tengan las caracteristicas
especificadas.

PERSONAL DE APOYO

(COORDINACION
ADMINISTRATIVA)

7. RECEPCION DE
BIENES Y
DISTRIBUCION

7.1.- Recibe los bienes o recolecta en los
almacenes generales de la SEP. En el caso
de los bienes de consumo los resguarda
en el amacén de consumo vy los distribuye
a las dreas adscritas a la UCE cuando son
regueridos.

7.2.- Da de alta bienes en el Sistema de
Bienes Instrumentales de la SEP (SIBISEP) y
posteriormente distribuye en las diferentes
dreas de acuerdo a las necesidades de
cada una.

PERSONAL DE APOYO

(COORDINACION
ADMINISTRATIVA)

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

5 DIAS.

FO-DGICO-005
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES i
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Adquisicién y Distribucion de bienes muebles y de consumo

Procedimiento: " .
para las éreas adscritas a la UCE.

Cédigo: 120-PR-21

ANEXOS
Nombre del Anexo Propédsito Cédigo del Anexo
Requisicién de Papeleria Mantener control de los 120-PR-21-A01
bienes de la Coordinacion
Ejecutiva
REGISTROS
Documentos de Tiempo de Responsable de Cédigo de registro
Trabajo conservacion conservar o identificacién
Unica
Factura de 5 Anos Coordinador 120-PR-21-R0O1
. compras administrativo
Requisicion de 5 Anos Coordinador 120-PR-21-R02
compra administrativo

FO-DGICO-006 '
ANEXOS Y REGISTROS
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Adquisicién y Distribucion de bienes muebles y de consumo
para las areas adscritas a la UCE.

Cédigo: 120-PR-21

. Procedimiento

Revision Nium. | Fecha de aprobacién Descripcion del cambio Motivo(s)

r NA NA NA NA |

FO-DGICO-007 -
HISTORIAL DE CAMBIOS j ;
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UNIDAD DE COORDINA CION EJECUTIVA
COORDINACION ADMINISTRATIVA
REQUISICION DE PAPELERIA

120-PR-21-A01

Wo. | AREA SOLICITANTE: |

(1] [ VALE No.

RESPONSABLE DEL AREA: |

]‘ ni!

RECEPCION EN ALMACEN _—

SOLICITUD
J

SURTIDC DE MATERIAL

{ ] f
\*) { &

j—

PARA USO DEL ALMACEN

PARA USO DEL AREA SOLICITANTE
TENRT W DESCRIPCION

S0L.

CENTIODED CLAVE
ENTREGADA
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[ FECHA DE RECEPCION DE MATERIAL:

SOLICITA AUTORIZA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO DENOMINADO
“REQUISICION DE PAPELERIA"

120-PR-21-A01

PASO DEFIMNICION
1 Anotaral area2que solicita losbienes
2 Anotar el nombredel personal responsable dalares
3 Anaotar fechzen que seelabora |a solicitud
4 Anotar fechs de recepcion en almacén
5 Anotar fachade entraga de material
6 Anotar lacantidad del productoque se solicita
7 Anotar |2 unidad de medida del producto solicitado [piezas, kilos, metros, paguetes, etc.)
8 Describir las caracteristicas delbien solicitado
a Anotarlacantidad de bienes entregados
10 Clave interna del bien entregado
11 Anotzr detzlles no definidos en s descripdandel bien
2 Anotar nombre y firma del personal que solicta
13 Anotar nombre y firma del personal que autorize, en este caso del jefe inmeadisto
14 Anotar nombre y firma del personal de spoyoque hace entrega de los bienes
15 Anotar nombre yfirma del personal que recibe losbienesdelarea que lo solicita

. 270
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Recepcién de Documentos y Seguimiento, de la Unidad de

I N .
to: : i&n Ei i
. Procedimiento Coordinacién Ejecutiva

Cédigo: 120-PR-22

Elaboré Revisé
o193 5w Wat Mot - 2 g\
Lic. Maria de JesUs Lic. Florenti® Guzman Rgmos
Olguin Herndndez
Personal Operativo Coordinadpr Administratiyo

Coordinacién Ejecutiva

Fecha de documentacién: (7) 07 /06 /10

Namero de revision: @)
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Recepcion de Documentos y Seguimiento, de la Unidad de

® ruin
Procedimiento: . s = s .
d Coordinacion Ejecutiva

Cédigo: 120-PR-22

Obijetivo(s):

e Controlar la recepcion de la documentacion recibida de las diferentes areas que
integran la Unidad de Coordinacidon Ejecutiva, con la finalidad de efectuar la
distribucion oportuna a los destinatarios.

e Controlar en el sistema de computd del control de gestion el registro de los
documentos recibidos, con la finalidad de turnar los asuntos al area correspondiente.

e Entfregar los documentos al érea con la finalidad de que sean atendidos en tiempo y
forma de acuerdo con el asunto solicitado.

. e Atender las solicitudes de préstamo requeridas por las @reas de la U.C.E., para
satisfacer su necesidad de informacion.

Glosario:

« Documento: reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia,
acuerdos, directivas, directrices, circulares, contfratos, convenios, instructivos, notas,
memorandos.

e Expediente: unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad o tramite de una
dependencia o entidad.

e UCE: Unidad de Coordinacién Ejecutiva

Marco Normativo: : .
« Lineamientos Generales para la organizacién y conservacion de los archivos de las
dependencias y entidades de la Administracion Pdblica Federal, D.O.F. 20-02-04,
Capitulo lll, Articulo 17-22

FO-DGICO-003
PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO
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Referencias:

e Lineamientos para la elaboracién y actualizacion de manuales de procedimiento,
. Enero, 2009.

Alcance:
e Interviene: Jefe de departamento de Control de Gestiones
Personal Operativo adscrito a la Coordinacion Administrativa de la UCE.

e Beneficiarios: Areas Adscritas a la UCE

Responsabilidades:
e Jefe de Departamento de Control de Gestiones: Instruye la recepcidn, control de
seguimiento, verifica la entrega final a las areas adscritas a la UCE.
¢ Personal Operativo adscrito ala coordinacién administrativa de la UCE:
Recopilacién de documentos, inscripcidn de volantes y acuse, escanea
documentos o expedientes, asigna para su entrega a diversos destinos y entrega.

FO-DGICO-003
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Recepciéon de Documentos y Seguimiento, de la Unidad de

Procedimiento: . P ;
Coordinacion Ejecutiva’

Cédigo: 120-PR-22

PERSONAL OPERATIVO JEFE DE DEPARTAMENTO
(COORDINACION ADMINISTRATIVA) DE CONTOL DE GESTIONES

INICIO

RECEPCION DE
DOCUMENIOS Y
SEGUIMIENTO DE LA UCE

INSTRUYE LA RECEPCION DE LA
DOCUMENTACION

ANALISIS ¥ CAPTURA DE LOS
DOCUMENTOS

TURNA ASUNTOS

FO-DGICO-004
DIAGRAMA DE BLOQUES



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Procedimiento:

Recepcion de Documentos y Seguimiento, de la Unidad de

Coordinacion Ejecutiva

Codigo: 120-PR-22
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
4) G (6)

. Recepcion 1.1.- Recibe de las diversas UA de SEP del Personal Operativo
de sector central, descentralizado, (Coordinacioén
Documentos | instituciones privadas, documentos como Administrativa)

y oficios, circulares, notas, peticiones entre

Seguimiento | otras.

de la Unidad

de

Coordinacid

n Ejecutiva

Instruye la | 2.1.- Instruye el procedimiento a seguir Jefe de Departamento
Recepcion para la recepcion de los documentos de | De Control de Gestiones
de la | la U.C.E. que consiste en: corroborar que

Documentac | la informacién este completa y sea para

ion la UCE.

. Andlisis y | 3.1.- Revisa que los documentos recibidos Personal Operativo
Captura de | estén completos y que contengan: fecha, (Coordinacién
los destinatario, num. de oficio, anexos Administrativa)
Documentos | completos

3.2-Procede a Ila captua de Ia
informacidén contenida en los documentos
dentro del sistema de control de gestion.

. Turna 4.1.- Entrega la documentacién al area Personal Operativo
Asuntos correspondiente con el volante y el acuse | (Coordinacion

Administrativa)
(7) TEMPO APROXIMADO DE
EJECUCION: 1 dia

FO-DGICO-005 ' .
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES _ :
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Recepcion de Documentos y Seguimiento de la Unidad de

. Procedimiento: ' iy .
Coordinacién Ejecutiva

Codigo: 120-PR-22

ANEXOS
Nombre del Anexo (4) Propdsito (5) Cddigo del Anexo
(6)
[ NA NA NA
REGISTROS
 Documentos de Tiempo de Responsable de | Cédigo de registro
Trabajo (7) conservacion (8) conservar (9) o identificacién
nica (10)
Sistema de 3 Anos Coordinador 120-PR-22-R0O1
Control de Administrativo
Gestiones

FO-DGICO-006
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Recepcién de Documentos y Seguimiento, de la Unidad de

Procedimiento 5 s h
Coordinacion Ejecutiva

Cédigo: 120-PR-22

Revision NUm. Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)
(4) (5) (6) ¥))

[ A N/A N/A N/A

FO-DGICO-007
HISTORIAL DE CAMBIOS
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1 4
e ‘e

Seguimiento, registro y control del presupuesto de la Unidad de

Pracscimignio: Coordinacién Ejecutiva.

Cédigo: 120-PR-23.

Elabord \ Revisd
Lic, @iovanna LilyR véT’ Lic. Florentiie @uzman Raios
Montes de Oc Coordinadox Administrativo

Personal operativo |

Aytorizé

Dr. Juan Alforjso Mejia
Lope
Titular nidad de

Coordinacién Ejecutiva |

Fecha de documentacién:  07/06/10 |

Ndmero de revisiéon: @]
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VALIDACION




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

1 ]

‘e ‘e

Seguimiento, registro y control del presupuesto de la Unidad de

Procedimiento: Coordinacion Ejecutiva.

Cédigo: 120-PR-23

Objetivo(s):

e Programar la disponibilidad presupuestal para el ejercicio anual con base en los
criterios de racionalidad, disciplina y austeridad presupuestal y en apego a la
normatividad emitida por la SHCP, considerando los programas de frabagjo y las
metas.

e Verificar que las partidas cuenten con disponibilidad presupuestal en tiempo y en
forma para que esta Unidad cumpla con los compromisos establecidos.

e Verificar que los movimientos y afectaciones presupuestales del mes coincidan
entre el SIPPAC vy el SIAFF para contar con cifras confiables de los egresos totales
del mes y los importes acumulados que permitan conocer la disponibilidad

. presupuestal y asi facilitar la toma de decisiones e integrar la cuenta publica.

Glosario:

o Areas.- Las dreas adscritas a la Unidad de Coordinacién Ejecutiva
¢ CA.- Coordinacién de Administracion

o DGAPYRF.- Direccidn General de Administracion Presupuestal y Recursos o Lbidala
Financieros Y

e PEC - Sistema de Pago Electrénico de Contribuciones Federales

e SHCP- Secretaria de Hacienda y Crédito Pdblico

o SIAFF - Sistema Integral de Administracién Financiera Federal

o Slll.- Sistema Integral de Informacidn de los Ingresos y Gasto Publico
e SIPPAC - Sistema de Presupuesto, Pagos y Contabilidad

e UCE .- Unidad de Coordinacién Ejecutiva

Marco Normativo:

o Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2010
DOF 07-12-09 ;

 FO-DE'C0-003 s
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] ]

‘e ‘e

Seguimiento, registro y control del presupuesto de la Unidad de

imiento: o aa :
Procedimiento: ¢ .o rdinacion Ejecutiva.

Cédigo: 120-PR-23

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria DOF 30-03-06 Ultima
reforma DOF 31-12-08

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria DOF
28-06-06 Ultima reforma DOF 04-09-09

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Plblica DOF 21-01-05 Ultima
reforma DOF 29-12-09 Cap. |, Art. 2; Cap. VI, Art. 9, Cap. VII, Arts. 10y 11

Referencias:

¢ Oficio Circular No. OM 0108.- Lineamientos para el Ejercicio y Control del Gasto
. de la Secretaria de Educacién Pdblica 11-03-09

e Oficio Circular No. DGAPyRF-30.1/001.- Disposiciones en referencia a las
modificaciones fiscales 07-01-10

e Oficio Circular 307-A.0785 SHCP-SE-UPCP.- Diversas disposiciones aplicables al
“Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones para la Operacion del
Programa de Mediano Plazo” 04-03-10

e Oficio Circular No. OM- 0089.- Lineamientos para Regular los . Gastos
Restringidos 05-03-10

e Oficio Circular 307-A.0917 SHCP-SE-UPCP.- Programa Nacional de Reduccién
de Gasto Publico 12-03-10

e Oficio Circular No. DGAPyRF-No. 011.- Quedan sin efecto los "Lineamientos
Normativos y de Operacién para la Gestion de las [Adecuaciones
Presupuestarias” del 5 de mayo de 2005 05-04-10 -

' e Oficio Circular 307-A.1101 SHCP-SE-UPCP.- Se determina de dejar sin efectos los
“Lineamientos Normativos y de Operacion para la Gestion de las
Adecuaciones Presupuestarias” establecidos en el oficio 307.A.0310 de la
UPyCP el 5 de mayo de 2005 056-04-10

| FO-DGICO-007 A
PRESENTACION DEL PROCEDIMIENT




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Alcance:

Procedimiento:

i L)
€

Seguimiento, registro y control del presupuesto de la Unidad de |
Coordinacion Ejecutiva. i

Codigo: 120-PR-23 |

Oficio  Circular No. DGAPyRF-20.2/016.- Diversas  disposiciones Yy
recomendaciones 21-04-10

Lineamientos para la Elaboracién y Actudlizacion de Manuales de
Procedimientos de |a Secretaria de Educacion Pablica Enero, 09

Los puestos involucrados son: Coordinador Administrativo, personal operativo
adscrito a la Coordinacién Administrativa.

Los beneficiarios del procedimiento son:

Areas de la UCE que requieren y envian sus necesidades materiales, servicios y
complementos para cumplir en el dmbito de sus competencias las funciones y
obligaciones.

Responsabilidades:

e« Coordinador Administrativo de la UCE: Vigilar y establecer los mecanismos de
control para el ejercicio y registro contable del presupuesto autorizado de
acuerdo a los programas operativos, con estricto apego a las disposiciones
normativas aplicables, vigilando los principios de austeridad, racionalidad vy
disciplina presupuestal.

e Personal operativo: llevar a cabo y operar el control de los mecanismos para el
ejercicio y registro contable del presupuesto autorizado de acuerdo a los
programas operativos, con estricto apego a las disposiciones normativas
aplicables, vigilando los principios de austeridad, racionalidad y disciplina
presupuestal




JANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

J ' ‘ ) i
t4 te

Seguimiento, registro y control del presupuesto de la Unidad de

Procedimiento: Coordinacion Ejecutiva.

Cédigo: 120-PR-23

PERSONAL OPERATIVO

SO AP S TR (COORDINACION ADMINISTRATIVA)

INICIO

RECEPCIONY

REVISION DEL

PRESUPUESTO
ORIGINAL

MODIFICACION A
TRAVES DEL
SIPPAC

CALENDARIZACION
Y RECEPCIONSE
SOLICITUDES DE

GASTOS

EIERCICIO DEL
GASTO

SEGUIMIENTO AL
EIERCICIO DEL
PRESUPUESTO

ANUAL

FO-DGICO-004
DIAGRAMA DE BLOQUES




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Procedimiento:

ETAPA

4

Seguimiento, registro y control del presupuesto de la Unidad de

Coordinacion Ejecutiva.

Cadigo:

ACTIVIDAD

120-PR-23

RESPONSABLE

1.- Recepcidny
revision del
presupuesto original

1.1 Recibe y revisa presupuesto original
anudal

1.2 Determina las modificaciones e instruye
al personal operativo para redlizarlas a
tfravés del SIPPAC

Coordinador
Administrativo

2.- Modificaciéon a
través del SIPPAC

2.1 Modifica el presupuesto original a través
del SIPPAC para autorizacion

2.2 Informa al Coordinador Administrativo la
situacion del presupuesto

Personal operativo

3.- Calendarizacién
y recepcion de
solicitudes de gastos

3.1 Programa los gastos a realizarse a lo
largo del ano, e indica al personal
operativo.

3.2 Recibe de manera confinua Ilas
solicitudes de gastos por parte de las areas
adscritas a la UCE.

Las solicitudes son:

Pagos directos a proveedores
Vidticos nacionales e internacionales
Compra de material

Pasajes nacionales e internacionales
Conftrol de fondo rotario

Control de cuentas bancarias, etc.

e o @ @ o @

Coordinador
Administrativo




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Procedimiento:

ETAPA

| ]

Seguimiento, registro y control del presupuesto de la Unidad de
Coordinacioén Ejecutiva.

Caodigo: 120-PR-23

ACTIVIDAD RESPONSABLE

4.- Ejercicio del
Gasto

e Revisa en sistema el soporte presupuestal
e Solicitud de formatos correspondientes al

e Captura y seguimiento en los sistemas

4.1 Redliza la solicitud y registro de gasto a | Personal operativo
través de los sistemas informdaticos SIPPAC,
SIAFF, Sl y PEC de acuerdo a Ia

normatividad aplicable.
Las etapas de ejecucion del gasto son:

tipo de gasto al area solicitante

informdticos que para ello fueron

disenados, etc.

4.2 Informa al Coordinador Administrativo
del status de dicho tradmite

5.- Seguimiento al
ejercicio del
presupuesto anudl

Coordinador
Administrativo

5.1 Da seguimiento y controla a fin de
validar la evolucidn del presupuesto al
cierre del gjercicio

(7) TEMPO APROXIMADO
DE EJECUCION:

365 dias




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

i
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]
e

Procedimiento:

Seguimiento, registro y control del presupuesto de la Unidad de
Coordinacion Ejecutiva.

Cédigo: 120-PR-23
ANEXOS

( Nombre del Anexo Propésito Cédigo del Anexo

ABRUF | Registro Unico de firmas 120-PR-23-A01 |

COMEXTRA/OMVI Autorizacién de comisiones al | 120-PR-23-A02
exfranjero orden de
ministracién de viaticos
infernacionales

ORDSERINTER Orden de sericio para | 120-PR-23-A03
pasajes internacionales |

PASLOC Asignacion de pasajes locales 120-PR-23-A04 |

RECUABA Registro de cuenta | 120-PR-23-A05
aperturada y validada por la
institucion bancaria

SOLADSERV Solicitud de adquisiciones o | 120-PR-23-A06
servicios

COMPERCO Gastos de combustible para el | 120-PR-23-A07
personal comisionado

LIQVIAT | Liquidacién de vidticos 120-PR-23-A08

OC/OMVI Oficio de comisién/orden de | 120-PR-23-A09
ministracién de vidticos

ORDSER | Orden de servicio para | 120-PR-23-A10 |
pasajes nacionales

FO-DGICO-006

* ANEXOS Y REGISTRO
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e

Procedimiento:

1

L

Caodigo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Seguimiento, registro y control del presupuesto de la Unidad de
Coordinacion Ejecutiva.

120-PR-23

REGISTROS - -
Documentos de Tiempo de Responsable de \ Caodigo de
Trabajo conservacion conservar registro o
‘ identificacion
‘ Unica
ABRUF 5 anos Coordinacion 120-PR-23-R0O1
administrativa
COMEXTRA/OMVI | 5 anos Coordinaciéon 120-PR-23-R0O2
administrativa
ORDSERINTER 5 anos Coordinacion 120-PR-23-R03
administrativa
PASLOC 5 anos Coordinacion 120-PR-23-R04
administrativa
RECUABA 5 anos Coordinacion 120-PR-23-R0O5
administrativa
SOLADSERV 5 anos Coordinacion 120-PR-23-R06
administrativa
COMPERCO 5 anos Coordinacion 120-PR-23-R0O7
administrativa
LIQVIAT 5 anos Coordinacion 120-PR-23-R0O8
administrativa
OC/OMVI 5 anos Coordinacion 120-PR-23-R0O9
administrativa
ORDSER 5 anos Coordinacion | 120-PR-23-R10
administrativa
REPORTES 5 anos Coordinacion 120-PR-23-R11
SIPPAC- administrativa
SIAFF
SiHl
PEC




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

]

i
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. Procedimiento Segum"nent.g, re_g|stro_ y control del presupuesto de la Unidad de
Coordinacion Ejecutiva.

Cédigo: 120-PR-23

‘ Revision NClm.T Fecha de aprobacién ‘ "~ Descripcién del cambio | Motivo(s) |

[ NA | NA | [ NA - ) [ NA - ]

) '




120-PR-23-A01

4
- @ N o. FORMATO
REGISTRO UNICO DE FIRMAS ' - YT
VIGENTE A PARTIR DE (1)
_.—u_u———. 3
No. DE CONTROL INTERNQ FOLIO
- (A) (B) (C)
UNIDAD ADMINISTRATIVA DOMICILIO

(2)

(3)

TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

S
SERVIDOR PUBLICO FACULTADO

(4) (5)
NOMBRE NOMBRE
Manifiesto que conforme al articulo 11, lracuidn 1X, del Reglarmento Interior A)
de la SEP; publicado en el Dia sial de la Federacidn del 21-ene-2005
TReglamento Iotencr de l SEF. M ™ Te Facunades, U O]
(A ) cuento con atribucio n justificativa y/o
CARGO comprobaloria

(B)

FIRMA

(B)

CARGO

(C)

FIRMA

e e e L o
SERVIDOR PUBLICO FACULTADO

i e
SERVIDOR PUBLICO FACULTADO

e

del

NOMBRE

Manifiesto gue conforme al articulo, fraccion y/o numeral

cuento con atribuciones para firmar o su
comprobatoria

(Reglamenta Interior de la SEP, Manual de

fbcumentacion justificat

Cvganzacion, Acuercgtiegatono de Facultades.

u Otro)

iva y/o

CARGO

FIRMA

2

NOMBRE
Manifiesto que conforme al articulo, fraccion y/o rurm ral
del

[Aegiamento

or de la SEP, Manual o o, AuergpPoegaions de Faculades, U Ofro)

cuento con atribuei
comprobatoria

es para firmar o focumentacion justificativa y/o

CARGO

FIRMA

NOTA IMPORTANTE:

COMO QUEDE ASENTADA LA FIRMA EN ESTE REGISTRO, SE DEBERA ANOTAR EN LA DOCUMENTACION,

288




10S REGISTRADOS

ER CAMBIOS EN LOS FUN
INA NUEVA TARJETA PARA EL REGISTRO

INL -J.-11 N

ATENTAMENTE

s FINANC

(I

. L SELLO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
REGISTRO UNICO DE FIRMAS

B s e ABRUF
NUMERO CONSIGNAR

1 FECHA EN QUE ENTRA EN VIGOR LA FACULTAD DEL SERVIDOR PUBLICO PARA FIRMAR
DOCUMENTACION FINANCIERA
A) DIA
B) MES
C) ANO

2 CLAVE Y NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE QUE SOLICITA EL MOVIMIENTO

3 CALLE. NUMERO, COLONIA Y DELEGACION EN DONDE SE ENCUENTRA UBICADA LA UNIDAD
RESPONSABLE.

4 NOMBEE COMPLETO DEL SERVIDOR PUBLICO RESPONSABLE DE LA UNIDAD ADMINISTRA TIVA.
A) PUESTO O CATEGORIA QUE OCUPA.
B) NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DEL TITULAR DE LA UNIDAD RESH ONSABLE.

5 NOMBRE COMPLETO DEL SERVIDOR PUBLICO FACULTADO POR EL TITULAR DE LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA

A) ANOTAR MARCO LEGAL QUE OTORGA LA FACULTAD DE FIRMA. (LEY , DECRETO U OTRO,
ARTICULO Y FRACCION)

B) PUESTOOCA TEGORIA QUE OCUPA.

»

C) FIRMA AUTOGRAFA DEL SERVIDOR PUBLICO FACULTADO
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120-PR-23-A02

1e 'e
‘@,  AUTORIZACION DE COMISIONES AL EXTRA NJERO
i ORDEN DE MINISTRA CION DE VIATICOS
INTERNACIONALES FORMATO
JALIA MAYOR No. CLAVE
A AESUPLEST 8. .y g P
D e .| COMEXTRA/OMVI
(1) (2)
UNIDAD RESPONSABLE COMEXTRA / OMVI
CLAVE DENOMINACION NUMERO FECHA =
(A) (B)
(3)
DATOS DEL COMISIONADO
NOMBRE RF.C PUESTO CLAVE AREA DE ADSCRIPCION
(A) (8) (C) (D) (E)
(4)
DATOS DE LA COMISION
PERIODO
LUGAR (ES) INICIO TERMING DIAS CUOTA DIARIA IMPORTE
: D M AlD M A
(A) (B) (c) (D) (E)
TOTAL (F)
MOTIVO DE LA COMISION
(5)
OBSERVACIONES
(6)
(7)
CTAVE PRESUPUESTARIA 1
R/S UR GF FN SF Al 0G TG FF
RAMO YO UNIDAD GAUPD i it ACTIVIDAD - TIp FU
SECTOR | RESPONSARLE FUNGICNAL FUNGION B-FUNCION INSTITUCIONAL . . GA FINANCIAMIENTO
(8)
: IMPORTE §
NUMERO: 8 LETRA.
CARACTERISTICAS DE LOS VIATICOS COMISIONADO
(9)
' »
D DEVENGADOS [] awmcraoos (10)
4 ‘
b . J ) NOMERE Y FIAMA == i
.= B = i - 291
- - L]




. {11

AUTORIZACION DEL C. SUBSECRETARIO, DEL C. OFICIAL MAYOR O
DEL TITULAR DE LA UNIDAD SUPERIOR SEGUN CORRESPONDA A
LA ADSCRIPCION DE LA U.R.

VALIDACION POR PARTE DE LA UNIDAD RESPONSABLE

(A1) (B1) et} (A2) (B2)

NOMBRE Y FIRMA

NOMBRE Y FIRMA

AUTORIZACION DE LA C. SECRETARIA PARA COMISIONES DE LOS CC.
SUBSECRETARIOS, OFICIAL MAYOR, JEFES DE UNIDAD Y TITULARES DE
LAS UR's ADSCRITAS A LA OFICINA DE LA C. SECRETARIA

(€2)

NOMBRE Y FIRMA

NOTA 1: Tanto en el inciso A) como en el B), las UR's deberan recabar las firmas en el orden que aparecen en este iNStructivo
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO !

et el ; "AUTORIZACION DE COMISIONES AL EXTRANJERO
OFICIALIA MAYOR ORDEN DE MINISTRACION DE VIA TICOS
s e THMRRAY INTERNACIONALES"
COMEXTHA/OMVI
NUMERO : CONSIGNAR
ANVERSO
1 CLAVE Y NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE QUE EXPIDE LA AUTORIZACION
DE LA COMISION.
2 A) NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESPONDA A LA ELABORACION DEL

FORMATO, INICIANDO INVARIABLEMENTE POR EL 001 DE CONFORMIDAD AL
CONTROL INTERNO DE LA UNIDAD RESPONSABLE QUE ORDENA LA COMISION.

B) FECHA DE AUTORIZACION DE LA COMISION: SE ASENTARA LA FECHA EN QUE
EL TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE AUTORICE LA COMISION.

3 DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO

A) APELLIDOS PATERNOS, MATERNQG, Y NOMBRE DEL COMISIONADO
CORRESPONDIENTE

B) CLAVE DEL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES.

C) PUESTO O CATEGORIA QUE OCUPA EL COMISIONADO, SEGUN EL CATALOGO
INSTITUCIONAL DE PUESTOS.

D) CLAVE DEL PUESTO O DE LA CATEGORIA QUE OCUPA EL COMISIONADO,
SEGUN EL CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS

E) NOMBRE Y DOMICILIO DEL CENTRO DE TRABAJO EN EL QUE FRESTA SUS
SERVICIOS EL COMISIONADO.

. 4 DATOS DE LA COMISION:

A) PQBLAC!ON(ES} A LA(S) QUE HAYA SIDO COMISIONADO EL SERVIDOR
PUBLICO. %

B) EL O LOS PERIODOS CORRESPONDIENTES A CADA LUGAR, INDICANDO
FECHAS DE INICIO ¥ DE TERMINO DE LA COMISION

C) DURACION EN DIAS DE LA ESTADIA EN CADA LUGAR DE COMISION.
D) CANTIDAD QUE CONFORME A LA TARIFA APLICABLE CORRESPONDA A CADA

UNO DE LOS LUGARES DE COMISION, SE ASENTARA CONFORME A LA
MONEDA EXTRANJERA QUE CORRESPONDA (DOLARES O EUROS).

E) CANTIDAD QUE RESULTA DE MULTIPLICAR LA CUOTA DIARIA POR EL NUMERO
DE DIAS. LAS CANTIDADES SE ASENTARAN CONFORME A LA MONEDA
EXTRANJERA QUE CORRESPONDA (DOLARES O EUROS). ’

F) IMPORTE QUE RESULTE DE LA SUMA DE CADA UNA DE LAS CANTIDADES
PARCIALES DE LA FRACCION E) DE ESTE APARTADO. LAS CANTIDADES SE
ASENTARAN CONFORME A LA MONEDA EXTRANJERA QUE CORRESPONDA
(DOLARES O EUROS).

5 DESCRIPCION DE LA COMISION Y/O TRABAJOS OFICIALES QUE SE DEBERAN tNACION

DESEMPENAR; EVITANDO FRASES GENERICAS COMO "COMISION OFICIAL®, “VISITA

DE TRABAJO", ETC.

6 CUALQUIER OTRA INFORMACION AQICIONAL QUE SE ESTIME NEGCESARIA. EN ESTE k
APARTADO DEBERA ASENTARSE EL TIPO DE CAMBIO QUE RIA EN EL MEACADO
. FL DIA EN QUE SE REALICE LA OPERACION DE COMPRA DE_LA MONEDA
. EXTRANJERA CORRESPONDIENTE (DOLARES O EUROS). o
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te

. £ J {NSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO |
2 ; “"AUTORIZACION DE COMISIONES AL EXTRANJERO

B -_.E; ik & 14
amcw.‘mqur‘\ "ORDEN DE M’N’SI-HA C’ON DE V’AT’COS
. DI DAL O ACHAG. PRESUPUESTAL ¥ INTERNACIONALES"
COMEXTRA/OMV!
NUMERO : : : CONSIGNAR
7 DIGITOS QUE CORRESPONDAN A LA INTEGRACION DE LA CLAVE
PRESUPUESTARIA.
8 IMPORTE EN PESOS CON NUMERO Y LETRA A QUE ASCIENDEN LOS VIATICOS,

DEBERA ANOTARSE LA CANTIDAD QUE RESULTE DE EFECTUAR LA CONVERSION,
CONFORME AL TIPO DE CAMBIO QUE RIJA EN EL MERCADO EL DIA EN QUE SE
REALICE LA OPERACION DE COMPRA DE LA MONEDA EXTRANJERA
CORRESPONDIENTE (DOLARES O EUROS).

9 SE DEBERA MARCAR CON UNA X" EL. RECUADRO QUE CORRESPONDA:

TIPO DE VIATICOS QUE SE OTOAGAN ANTICIPADOS O DEVENGADOS .

10 NOMBRE Y FIAMA AUTOGRAFA DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO.
REVERSO
11 NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE VALIDAN Y/O

AUTORIZAN EL PRESENTE FORMATO.

A. TRATANDOSE DE UNIDADES RESPONSABLES QUE NO ESTEN ADSCRITAS A LA
OFICIALIA MAYOR:

A1 NOMBRE Y FIBMA AUTOGRAFA DEL TITULAR DE LA UR QUE SOLICITA LA
AUTORIZACION DE LA COMISION, CONFORME A LO SENALADO EN EL
ARTICULO 14 DE LOS LINEAMIENTOS PARA EL EJERCICIO Y CONTROL DEL
GASTO DE LA SEP.

. A2 NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DEL SUBSECRETARIO QUE AUTORIZA LA
COMISION

B. TRATANDOSE DE UNIDADES RESPONSABLES QUE ESTEN ADSCRITAS A LA
OFICIALIA MAYOR:

B.1 NOMBRE Y FIAMA AUTOGRAFA DEL TITULAR DE LA UR QUE SOLICITA LA
AUTORIZACION DE LA COMISION, CONFORME A LO SENALADO EN El
ARTICULO 14 DE LOS LINEAMIENTOS PARA EL EJERCICIO Y CONTROL DEL
GASTO DE LA SEP.

B.2 NOMBRE Y FIAMA AUTOGRAFA DEL C. OFICIAL MAYOR, AUTORIZANDO LA
COMISION.

C. TRATANDOSE DE UNIDADES RESPONSABLES QUE ESTEN ADSCRITAS A LA
OFICINA DE LA C. SECRETARIA DEL RAMO

C.1 NOMBRE Y FIEMA AUTOGRAFA DEL TITULAR DE LA UR QUE SOLICITA LA
AUTORIZACION DE LA COMISION, CONFORME A LO SENALADO EN EL
ARTICULO 14 DE LOS LINEAMIENTOS PARA EL EJERCICIO Y CONTROL DEL
GASTO DE LA SEP.

c.2 NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DE LA C. SECRETARIA DEL RAMO, OTORGANDO
LA AUTORIZACION DE LA COMISION PARA LOS CC. SUBSECRETARIOS, OFICIAL
MAYOR. JEFES DE UNIDAD Y TITULARES DE LAS UR's ADSCRITAS A LA OFICINA
DE LA C. SECRETARIA.

NOTA 1: Tanto en el inciso A) como en ¢l B), las UA's deberdn recabar las firmas en el orden que
aparecen en este instructivo. v
' . N DA ot ! '

-y R iy -y
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120-PR-23-A03

LN L]

ORDEN DE SERVICIO PARA

: oot PASAJES INTERNACIONALES FORMATO
OFIGIALIA MATOR ™ No. CLAVE
L S oL ix._| ORDSERINTER
.
- T UNIDAD RESPONSABLE
CLAVE - DENOMINACION
(2) (3) (4)
PASAJES ORDSERINTER VIGENCIA
_INTERNACIONALES AEREOS | TERRESTRES NUMERO|  FECHA DE L7 AL
(A) (B)
No. DE COMISION AL EXTRANJERO EMPRESA TRANSPORTISTA
(5) (6)
(7)
DATOS DEL COMISIONADO
NOMBRE: (A) R.F.C.: (B)
PUESTO O CATEGORIA: (c) CLAVE: (D)
(8)
DESTINO
PUNTO DE PARTIDA: (A)
. OTRO DESTINO: (B)
PUNTO DE LLEGADA: (c)
CLASE DE SERVICIO: ’ (D)
MOTIVO DE LA COMISION AT
(9)
OBSERVACIONES FraTa o
(10) )N
| FIRMAS DE LOS 'SOLICITANTES DE LA COMISION |
TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE . : COMISIONADO
A (11) , (12)
. NOMBRE Y FIRMA |, NOMBRE Y FIRMA 4
- 4 - " 295
: L] ]
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o " "
(13)
CLAVE PRESUPUESTARIA
R/S UR GF FN SF RG Al PP 06 TG FF
RAMO YO UNIDA GRUPD o A A HEASIG ACTIVIDA i, ] .l..‘ = feci s v i n
aesponsaBle]  FUNCIONA FUNCION SUB-FUNCION NACIONES  BINSTITUCIO-NA PRESUPUES- It iA f E GAS FINANCIA
- ARIO MIENT
(14)
IMPORTE
( )
NUMERO LETARA

AUTORIZACION DEL C. SUBSECRETARIO, DEL C. OFICIAL MAYOR
VALIDACION POR PARTE DE LA UNIDAD RESPONSABLE O DEL TITULAR DE LA UNIDAD SUPERIOR SEGUN CORRESPONDA
A LA ADSCRIPCION DE LA U.R.

(15) (16)

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

LA OFICINA DE LA C. SECRETARIA UNICAMENTE PARA LAS

. AUTORIZACION POR PARTE DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO DE
UNIDADES RESPONSABLES ADSCRITAS A LA MISMA

(17)

NOMBRE Y FIRMA
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OF ICIALIA MAYOR

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

«+ "ORDEN DE SERVICIO PARA b
PASAJES INTERNACIONALES"

DI, GRAL. DE ADMON. PRESUPUESTAL ¥ RECS.

FINANCIEROS

ORDSERINTER

NUMERO

CONSIGNAR

10

ANVERSO

CLAVE Y NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE QUE EXPIDE LA ORDEN DF
SERVICIO

MARCAR CON UNA "X" EL TIPO DE SERVICIO A UTILIZAR

A) NUMERO PROGRESIVO CONFORME AL CONTROL INTERNQ DE LA UNIDAD
RESPONSABLE

B) DIA, MES Y ANO DE ELABORACION DE LA ORDEN DE SERVICIO

NUMERO DE DIAS DE VIGENCIA, CONSIDERANDO COMO MAXIMO 60 DIAS
NATURALES CONTADOS A PARTIA DE LA FECHA A QUE SF REFIERE EL NUMERAL (3
8)

NUMERO DE COMISION

NOMBRE O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA TRHANSFORTISTA

DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO

A) NOMBRE COMPLETO

B) CLAVE DEL REGISTRO FEPERAL DE CONTRIBUYENTES

C) PUESTO O CATEGORIA QUE OCUPA

D) CLAVE DEL PUESTO DE LA CATEGORIA QUE OCUPA EL. COMISIONADO, SEGUN
EL CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS

DATOS DEL DESTINO DE LA COMISION

A) LUGAR DE PARTIDA

B) SENALAR EN CASO DE QUE LA COMISION ABARQUE ALGUN OTRO DESTINO

C) LUGAR DE LLEGADA

D) LA CLASE DE SERVICIO QUE SE PROPORCIONA {(DE PRIMERA, SEGUNDA, ETC)
DESCRIPCION DE LA COMISION Y/O TRABAJOS OFICIALES QUE SE DEBERAN
DESEMPENAR; EVITANDO FRASES GENERICAS COMO 'COMISION OFICIAL" O
VISITA DE TRABAJQ", ETC

CUALQUIER OTRA INFORMACION ADICIONAL QUE SE ESTIME NECESARIA. EN ESTE
APARTADQO DEBERA ASENTARSE EL TIPO DE CAMBIO QUE RIJA EN EL MERCADQ El

DIA EN QUE SE REALICE LA OPERACION DE COMPRA DEL TIPO DE MONEDA
EXTRANJERA QUE CORRESPONDA (DOLARES, EUROS)

297




e

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

+"ORDEN DE SERVICIO PARA "
PASAJES INTERNACIONALES"
DIR. GAAL, DE ADMON. PRESUPUESTAL Y RECS ~ ~ ey - pe
FINANCIEROS ORDSERINTER
NUMERO ) CONSIGNAR
11 NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DEL TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE
12 NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADQO
REVERSO
13 DIGITOS QUE CORRESPONDAN A LA INTEGRACION DE LA CLAVE PRESUPUESTARIA.
14 IMPORTE EN PESOS CON NUMERO Y LETRA A QUE ASCIENDEN LOS PASAJES

DEBERA ANOTARSE LA CANTIDAD QUE RESULTE DE EFECTUAR LA CONVERSION
CONFORME AL TIPO DE CAMBIO QUE RIJA EN EL MERCADO EL DIA EN QUE SE
REALICE LA OPERACION DE COMPRA DEL TIPO DE MONEDA QUE CORRESPONDA
(DOLARES, EUROS)

15 NOMBRE 'Y FIRMA AUTOGRAFA DEL SERVIDOR PUBLICO QUE REALIZA LA
VALIDACION POR PARTE DE LA UNIDAD RESPONSABLE, CONFORME A LO
SENALADO EN EL ARTICULO 14 DE LOS LINEAMIENTOS PARA EL EJERCICIO Y

CONTROL DEL GASTO DE LA SEP.

16 NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DEL C. SUBSECRETARIO, DEL OFICIAL MAYOR O DEL
TITULAR DE LA UNIDAD SUPERIOR, AUTORIZANDO LA COMISION, SEGUN

. CORRESPONDA A LA UR DE ADSCRIPCION
17 NOMBRE Y FIAMA AUTOGRAFA DE AUTORIZACION POR PARTE DEL COORDINADOR

ADMINISTRATIVO DE LA OFICINA DE LA C. SECRETARIA UNICAMENTE PAHRA LAS
UNIDADES RE .‘F:‘-‘DJ‘LSAE’SI ES ADSCRITAS A LA MISMA




e

ASIGNACION DE PASAJES LOCALES

120-PR-23-A04

OFCIAUA M
Aece rancienos FORMATO
No.] CLAVE
X. | FASLOC
(1) (2)
: UNIDAD HESPONSABLE FASLOC
CLAVE DENOMINACION NUMERO FECHA
(A) (B)

CANTIDAD DE:

(3)

RECIBf DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION PRESUPUESTAL Y RECURSOS FINANCIEROS LA

RESPONSABLE

POR CONCEPTO DE PASAJES LOCALES DEVENGADOS DURANTE EL MES DE [

(4)

DEL |

POR EL PERSONAL QUE DESARROLLA FUNCIONES DE MENSAJERIA, GESTORIA, INSPECCION, SUPERVISION,

U OTRAS DE NATURALEZA SIMILAR, EN CUMPLIMIENTO A LOS PROGRAMAS ENCOMENDADOS A ESTA UNIDAD

POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

FIRMA DE RECIBIDO AUTORIZO
EL COORDINADOR ADMINISTRATIVO

EL TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE

(5) (6)

NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y Fif

IMA




L]

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FOF?MA':I'O
"ASIGNACION DE PASAJES LOCALES"

DIA. GRAL. DE ADMON PRESUPUESTAL Y AR 3 ‘
PASLOC

RECS. FINANCIEROS

NUMERQO CONSIGNAR

1 CLAVE Y NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABL E CORRESPONDIENTE.

2 A) NUMERO PROGRESIVO CONFORME AL CONTROL INTERNO DE LA UNIDAD
RESPONSABLE.

B) FECHA CON QUE SE SOLICITA LA ASIGNACION DE PASAJES LOCALES

3 CANTIDAD CON NUMERQ Y LETRA QUE RECIBE LA UNIDAD RESPONSABLE POR PARTE
DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION PRESUPUESTAL Y RECURSOS
FINANCIEROS POR CONCEPTO DE LA ASIGNACION DE PASAJES LOCALES

4 MES Y ANO AL QUE CORRESPONDE LA ASIGNACION DE PASAJES LOCALES.

5 NOMBRE Y FIARMA AUTOGRAFA DE RECIBO POR PARTE DEL COORDINADOR
ADMINISTRATIVQO DE LA UNIDAD RESPONSABLE CORRESPONDIENTE

6 NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DE AUTORIZACION POR PARTE DEL TITULAR DE LA

UNIDAD RESPONSABLE




) . | 120-PR-23-A05
REGISTRO DE CUENTA APERTURADA Y VALIDADA
POR LA INSTITUCION BANCARIA
it t FORMATO
OFICIALIA MAYOR _ DEPENDENCIAS Y ORGANOS DESCONCENTRADOS Y ENTIDADES No. CLAVE
ncs rocia Y APOYADAS PRESUPUESTARIAMENTE xi. | Recuasa
CLAVE UP: Y CP NOMBRE R.F.C.
{i1) (2) (3)
ADMINISTRACION ESPECIAL O LOCAL DE RECAUDACION TITULAR
(4) (5)
DIRECCION ESTADO DELEGACION O MUNICIPIO
(6) (7) (8)
TELEFONO FAX MAIL TIPO DE RECURSOS
(9) (10) (11) (12)
VALIDACION POR LA INSTITUCION BANCARIA
BANCO (13} CLAVE (14)
SUCURSAL (15) CLAVE (16)
. PLAZA (17) CLAVE (18)
INUMERO DE CUENTA BANCARIA {19) CLAVE (20)
NOMBRE DE LA CUENTA (21) )
TIPO DE CUENTA (22) .
MONEDA O DIVISA 123) )
FECHA DE APEARTURA (24)
FUNCIONARIOS AUTORIZADOS PARA EL MANEJO DE LA CUENTA DATOS DEL TITULAR
NOMBRE (25)
PUESTO (26) (34)
NOMBRE
FIRMA {27)
TIPO DE FIRMA (28) (35)
CARGO
NUMERO DE OFICIO
DE HABILITACION (29)
(36) 1
FIRMA
NOMBRE (30)
CARGO (31)
FIRMA AUTORIZADA Y SELLO {37) (38)
' DE LA INSTITUCION (32) Y (33) ' FECHA HOJA '
BANCARIA
| Ji— -
4 ! apay
& - 301
4 +
4 )
- -y




DIR. GRAL. DE ADMOMN. PRESUPUESTALY
RECS. FINANCIEROS

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL-FORMATO

"REGISTRO DE CUENTA APERTURADA'Y
VALIDADA POR LA INSTITUCION BANCARIA™

RECUABA

NUMERO CONSIGNAR
1 CODIGO DE LA SEP, PROPORCIONADO POR LA UNIDAD DE POLITICA PRESUPUESTAL,
011-710-00/025-412-00.
2 ANOTAR: SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
3 REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES DE LA SEP.
4 NOMBRE DE LA ADMINISTRACION ESPECIAL O LOCAL DE RECAUDACION QUE
CORRESFONDA
5 NOMBRE COMPLETO DE LA CUENTA BANCARIA, SEGUN CONTRATO
6 DOMICILIO FISCAL DE LA SEP.
7 ENTIDAD FEDERATIVA QUE CORRESPONDA Al DOMICILIO DE LA SEP
8 DELEGACION O MUNICIPIO QUE CORRESPONDA DENTRO DE LA SEP.
9 NUMERO DE TELEFONO DE LA SEF.
10 NUMERO DE FAX DE LA SEP
11 NUMERO DE MAIL DE LA SEP.
12 INDICAR EL TIPO DE RECURSOS MANEJADOS EN CADA EVENTO (RECURSOS PROPIOS
O RECURSOS FISCALES, ESPECIFICANDO Si LA CUENTA ES PARA FONDO ROTATORIO,
PAGO DE NOMINA U OTRO PROGRAMA,).
DATOS DE VALIDACION POR LA INSTITUCION BANCARIA
13 NSTITUCION BANCARIA DONDE TIENE EL BENEFICIARIO APERTURADA LA GUENTA.
14 CLAVE DEL BANCO OTORGADA POR EL BANCO DE MEXICO
15 SUCURSAL BANCARIA DONDE SE TIENE LA CUENTA
16 CLAVE DE LA SUCURSAL BANCARIA.
17 PLAZA DE LA SUCURSAL DONDE SE ENCUENTRA UBICADA LA INSTITUCION BANCARIA
DONDE SE TIENE APERTURADA LA CUENTA.
18 CLAVE ASIGNADA A LA PLAZA
19 NUMERO DE LA CUENTA BANCARIA
CLAVE DE LA CUENTA BANCARIA.




OFICIALIA MAYOR

DIR. GRAL. DE ADMON. PRESUPUESTAL Y

RECS. FINANCIEROS

L

- INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

“REGISTRO DE CUENTA APERTURADA Y
VALIDADA POR LA INSTITUCION BANCARIA"

RECU.

\BA

CONSIGNAR

NUMERO
21 NOMBRE DE LA CUENTA BANCARIA
22 TIPO DE CUENTA APERTURADA POR EL BENEFICIARIO (TRADICIONAL, PRODUCTIVA,
ETC.).
23 MONEDA O DIVISA EN LA QUE SE APERTURA LA CUENTA.
24 FECHA DE APERTURA DE LA CUENTA
DATOS DE FUNCIONARIOS AUTORIZADOS PARA EL MANEJO DE LA CUENTA

25 NOMBRE DEL FUNCIONARIO AUTORIZADO PARA EL MANEJO DE LA CUENTA

26 PUESTO DEL FUNCIONARIO FACULTADO PARA EL MANEJO DE LA CUENTA

27 EIAMA AUTOGRAFA DEL FUNCIONARIO FACULTADO.

28 TIPO DE FIRMA (TITULAR, MANCOMUNADA, ETC.)

29 NUMERO DE OFICIO MEDIANTE EL CUAL SE HABILITO AL (L 08) FUNCIONARIO(S)

30 NOMBRE COMPLETO DEL FUNCIONARIO BANCARIO AUTORIZADO POR EL BANCO,

PARA VALIDAR LOS DATOS DE LA CUENTA BANCARIA.

a1 CARGO QUE OCUPA EL F’LH\._'CIOI\'ARI(’) BANCARIO

32 FIEMA AUTOGHAFA DEL FUNCIONARIO BANCARIO POR CONOCIMIENTO DE FIRMA.

33 SELLO DE LA INSTITUCION BANCARIA.

DATOS DEL SOLICITANTE-TITULAR
34 NOMBRE DEL APODERADO DE LA CUENTA BANCARIA DE LA UNIDAD RESPONSABLE
DE LA SEP.

35 CARGO QUE OCUPA EL APODERADO.

36 FIRMA AUTOGRAFA DEL APODERADO.

37 DIA. MES Y ANO DE ELABORACION DEL FORMATO.

38 NUMERO DE HOJAS QUE INTEGRAN EL FORMATO, INICIANDO CON 1 Y EN EL LADO

DERECHO EL TOTAL DE HOJAS. o




PN ¢ ‘e 120-PR#23-A06
. : SOLICITUD DE ADQUISICIONES O SERVICIOS
. _FORMATO
DU N o. CLAVE
OFICIALIA MAYOR XVI. SOLADSERV
DIft. GRAL. DE ADMON. PRESUPUESTAL Y
RECS. FINANCIEROS (2)
SOLADSERV
NUMERO FECHA
(A) | &) ]
(1)
UNIDAD HRESPONSABLE
CLAVE DENOMINACION
AREA SOLICITANT
(3)
(4)
ADOUISICION O SERVICIOS REQUERIDOS
DESCRIPCION: (A)
VIGENCIA: (8)
(5)
. : _ PROVEEDOR
NOMBRE: (A)
R.F.C.: (B)
DOMICILIO: (c)
(8)
FORMA DE PAGO LV.A IMPORTE
PARTIDA LoeTd % TMPORTE TOTAL
(7)
(6) (A) (B) (c) (D)
LA ADQUISICION O SERVICIOS SE SUJETARAN A LAS ESTIPULACIONES CONTENIDAS EN EL REVERSO DE ESTA SOLICITUD
POR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA .
FROLEEH DN SOLICITA AUTORIZA EL TMULARDELA | |
COORDINADOR ADMINISTRATIVO UNIDAD RESPONSABLE
(9) (10) (11)
NOMBRE Y FIHMA NOMBRE Y FIRMA NOMBRE'Y FIRMA\

- 304




SOLICITUD,DE ADQUISICION O SERVICIOS ;

la Secretaria de Educacion Publica, en adelante la

Solicitud de Adquisicion o Servicios que celebran por una parte
adelante el PROVEEDOR, al tenor de

SEP y por la otra, el Proveedor sefnalado en el anverso de este instrumento, en
las declaraciones y cléausulas siguientes:

DECLARACIONES

A. DelaSEP

A.1. Que de conformidad con el articulo 38 de la Ley Orgénica de la Administracion Publica Federal, es una dependencia de la

Administracion Publica Centralizada,

A.2. Que la adquisicién o servicios objeto de la presente los adjudicara de forma directa, con fundamento en los articulos 26

fraccion 11l y 42 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos v Servicios del Sector Piblico.
y q )

A.3. Que de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 48 de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico, se exceptua a el PROVEEDOR de presentar la garantia de cumplimiento correspondiente.

A.4. Que tiene su domicilio en la calle de Argentina No. 28. Col. Centro, Deleg. Cuauhtémoc, C.P. 06020, en la Ciudad de

México.

B. Del PROVEEDOR

“B.1Que su normbre, registro federal de contribuyentes y domicilio son los asentados en el Anverso de la presente”.

B.2. Que es de nacionalidad mexicana, cuenta con la experencia, capacidad juridica y técnica para prastar los servicios objeto de
esta solicitud, y declara bajo protesta de decir verdad, no encontrarse en los supuestos del ariculo 50 de la Ley de
Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Expuesto lo anterior las partes se sujetan a las siguientes:
CLAUSULAS
"1a. OBJETO.- E| PROVEEDOR se obliga a suministrar, los bienes o prestar los &ervicios a la SEP los servicios descritos en el
Anverso de este instrumento”.
2a. PRECIO.- Las partes convienen que el precio a pagar por los bienes o sevicios objeto de esta solicitud, es el estipulado en
el Anverso de la misma.

ado en el Anverso de la presente, serd pagado

3a. PAGO.- Las partes convienen que el precio de los bienes o servicios indic
ion del comprobante

una vez concluidos y recibidos los bienes o servicios a entera satisfaccion de la SEP, previa presenta
correspondiente que cumpla con los requisitos fiscales vigentes.
4a. VIGENCIA.- La vigencia de este instrumento serd la estipulada en el Anverso del mismo, por lo que el PROVEEDOR se
obliga a entregar los bienes o servicios a méas tardar al término de dicha vigencia

5a. DERECHOS.- EI PROVEEDOR se obliga a no ceder total o parciaimente en favor de cualquier persona los derechosly
este instrumento. Asimismo, manifiesta conocer el contenido y alcances del articulo 83 de la'Ley

obligaciones derivados de es
Federal del Derecho de Autor, por lo que conviene en que la titularidad de los derechos patrimoniales de autor que §e

originen con motivo de dichos servicios corresponderd a la SEP

6a. DIFUSION.- EIl PROVEEDOR se obliga a no difundir por ningun medio la informacion de la que tenga conocimiento con

motivo del cumplimiento del objeto de la presente solicitud, sin la autorizacién previa y por escrito de la SEP.

7a. CANCELACION.- Las partes convienen que, la SEP podra cancelar esta solicitud en cualguer | tiempo o cuando el
PROVEEDOR incumpla con alguna de las obligaciones a su cargo. Lo anterior sin responsabilidad algunapara la SER{ |

8a. DEFECTOS Y VICIOS OCULTOS.- EIl PROVEEDOR se obliga a responder de los defectos y vicios ocultos de los
bienes o de la calidad de los servicios, asi como de cualquier otra responsabilidad en que incurra, en los términos

senalados en el presente instrumento y en la legislacién aplichble, inclusive con posterioridad a la recepcién de los
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e * e te
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
. _ ! ""S@LICITUD DE ADQUISICIONES O SERVICIOS" .
QFICIALIA MAYOR
NUMERO CONSIGNAR
1 CLAVE Y NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE.
2 A) NUMERO PROGRESIVO CONFORME AL CONTROL INTERNO DE LA UNIDAD
RESPONSABLE.

B) DIA, MES Y ANO DE ELABORACION DE LA SOLICITUD

3 NOMBRE DEL AREA QUE SOLICITA EL BIEN O SERVICIO

4 DATOS DE LOS BIENES ADQUIRIDOS O SERVICIOS QUE SE REQUIEREN:
A) DESCRIPCION DEL BIEN O SERVICIO SOLICITADO.
B) PERIODO DE DURACION DEL SERVICIO.

5 DATOS DEL PROVEEDOR.
A) NOMBRE O RAZON SOCIAL
B) REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES
C) DOMICILIO FISCAL EN EL QUE ESTA UBICADO EL PROVEEDOR

. 6 EL NUMERO DE LA PARTIDA PRESUPUESTARIA QUE SE AFECTE.

7 INDICAR LA FORMA DE PAGO 'FN QUE SE CUBRIRAN LOS BIENES O SERVICIOS
(PAGO UNICO, MENSUAL, PARCIAL, CON CHEQUE, ETC))

8 A) COSTO DEL SERVICIO PRESTADO (SIN IMPUESTO)
B} TASA PORCENTUAL APLICABLE, DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADO SUJETO A

LOS BIENES O SERVICIOS.

C) IMPORTE CORRESPONDIENTE AL IMPUESTO AL VALOR AGREGADQ
D) IMPORTE TOTAL DE LOS BIENES ADQUIRIDOS O SERVICIOS (CON IMPUESTO).

9 NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DEL PROVEEDOR O PRESTADOR DE SERVICIOS

10 NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO QUE SOLICITA
LOS BIENES O EL SERVICIO

11 NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DE AUTORIZACION DEL TITULAR DE LA UNIDAD
RESPONSABLE SOLICITANTE

® | |
i 9 4 3Ub
L] 4
-y -y
f ]




120-PR-23-A07

) GASTOS DE COMBUSTIBLE
PARA EL
¢ PERSONAL COMISIONADO
OFICIALIA MAYOR ) FORMATO
;l:::“::‘i;&ilnll;): ADMON. PRESUPUESTAL Y RECS N o. C L A V E
iv. COMPERCO
(1) (2)
v ] UNIDAD FL@_&_E’.NSABLE o4 i g COMPERCO
CLAVE DENOMINACION NUMERO d FECHA
(3)
DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO
NOMBRE (A) AFC. (B)
PUESTO O CATEGORIA (C) CLAVE (D)
AREA DE ADSCRIPCION (E)
(5)
COMISION O TRABAJO A DESARROLLAR QOFICIO DE COMISION
NUMERO D 7] A
(4)
(6
DOCUMEQI_T'O_ CONTABILIZADOR §
el CLAVE PRESUPUESTARIA : :
R E L, G L R L y IR LT oG N mpoiIe
potorckin oyt n::j. runcion | BB ACTVIDAD FRCH oBETOOF | 1O OF "Ji-;..l
BECTOR | RESPONSABLE | - FUNCION INSTITUCIONAL GASTO GASTO | (8)
{7)
; ITINERARIO
FECHA ; Bt DISTANCIA EN
iy DE . A
DA MES | ANO - . KILOMETROS
(A) (B) (c) (D)
TOTAL (8)
‘ (9) (10) (11) :
PRECIO VIGENTE DEL LITROS DE GASOLINA IMPORTE
LITRO DE GASOLINA : (KM/5) _ ;
- -
s (A)  ==9= (8) (A) X (8) ” (c)
KM RECORRIDOS LITROS DE GABOLINA LTS DE GAS PRECIO VIGENTE IMPORTE
DEL LT \
"RECIBI LA CANTIDAD DE: s (12) TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE DE ADSCRIPCION
(13) (14)
NOMBRE Y FIRMA DEL SERVIDOR PUBLICO ( (OMISIONADO NOMBRE Y FIRMA
1 -4 4
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OFICIALIA MAYOR

DIR. GRAL. DE ADMON. PRESUPUESTAL ¥
RECS. FINANCIERCS

i
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

h "GASTOS DE COMBUSTIBLES PARA EL
PERSONAL COMISIONADO"

COMPERCO

NUMERO

CONSIGNAR

CLAVE Y NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE QUE ORDENO LA COMISION Y LOS
TRABAJOS DESARROLLADOS

A) NUMERO DE PROGRESIVO DEL FORMATO DE GASTOS DE COMBUSTIBLE,
CONFORME AL CONTROL INTERNO DE LA UNIDAD RESPONSABLE .

B) DIA, MES Y ANO DE ELABORACION DEL FORMATO.
DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO:
A) NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO

B) CLAVE DEL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES DEL SERVIDOR PUBLICO
COMISIONADO.

C) PUESTO O CATEGORIA QUE OCUPA EL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO, SEGUN
EL CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS

D) CLAVE DEL PUESTO O DE LA CATEGORIA.

E) NOMBRE Y DOMICILIO DE LA OFICINA DE ADSCRIPCION DEL SERVIDOR PUBLICO
COMISIONADO.

DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS OFICIALES A DESARROLLAR QUE JUSTIFICAN EL

TRASLADO, EVITANDO EL USO DE FRASES GENERICAS COMQ "COMISION OFICIAL" O

“VISITA DE TRABAJO", ETC.

NUMERO Y FECHA DE LA "ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS" EN EL CASO DE QUE

NO SE OTORGUEN VIATICOS, SE ASENTARAN LOS DATOS RELATIVOS AL NUMERO DE

LA ORDEN MEDIANTE EL CUAL SE HAYA OPERADOQ LA COMISION

DOCUMENTO CONTABILIZADOR

A) DIGITOS QUE CORRESPONDAN A LA INTEGRACION DE LA CLAVE PRESUPUESTARIA.

B8) EL IMPORTE EN PESOS QUE PROCEDE CUBRIR AL SERVIDOR PUBLICO
COMISIONADO POR LA GASOLINA UTILIZADA EN EL RECORRIDO DEL LUGAR DE
ADSCRIPCION AL DE LA COMISION EN VIAS DE IDA Y DE REGRESQ.

ITINERARIO:

A) DIA, MES Y ANO EN QUE SE EFECTUO CADA TRASLADO

B) LUGARES DE ORIGEN DE LOS THABAJOS.

C) LUGARES DE DESTINO DE LOS TRASLADOS

D) CANTIDAD EN KILOMETROS RECORRIDOS ENTRE EL LUGAR DE ORIGEN Y
DESTINO

+

3U8
R}
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AYOR z

FT RO
QFICIALY
DIR. GRAL. DE ADMON. PRESUPLUESTAL Y
RECS. FINANCIEROS

]
INSTRUCTIVO DE LLENA'bO DEL FORMATO

.»  "GASTOS DE COMBUSTIBLES PARA EL
PERSONAL COMISIONADO"

COMPERCO

NUMERO CONSIGNAR
8 LA CANTIDAD QUE RESULTA DE LA SUMA DE LOS KILOMETROS ANOTADOS EN EL
APARTADO (8 - D).
9 EL PRECIO POR LITRO DE GASOLINA VIGENTE AL MOMENTO DE LLEVAR A CABO LA
COMISION
10 LITROS DE GASOLINA (KMS. /7 5):
A) RESULTADO ASENTADO EN EL APARTADO (9)
B) RESULTADO DE DIVIDIR LOS KILOMETROS RECORRIDOS ENTHE &
11 IMPORTE
A) RESULTADO ASENTADQ EN EL INCISO B) DEL APARTADO 11.
B) PRECIO DEL LITRO DE LA GASOLINA VIGENTE EN EL MOMENTO DE LLEVAR A
CABO LA COMISION
C) RESULTADO DE MULTIPLICAR LA CANTIDAD ASENTADA EN EL INCISO A) POR LA
ASENTADA EN EL INCISO B) DE ESTE APARTADO
12 LA CANTIDAD EN PESOS QUE RECIBE EL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO.
13 NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DE RECIBIDO DEL SERVIDOR PUBLICO COM ISIONADQO.
14 NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DEL TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE

- -y

3UY
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iR, GRAL. DE ADMON. PRESUPUESTAL ¥
HECS. FINANCIEROS

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
"I IQUIDACION DE VIATICOS”

LIQVIAT

NUMERO CONSIGNAR
1 CLAVE Y NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE SOLICITANTE.
2 A) NUMERO PROGRESIVO CONFORME AL CONTROL INTERNO DE LA UNIDAD
RESPONSABLE SOLICITANTE.
B) DIA, MES Y ANO DE ELABORACION DEL FORMATO
3 SE DEBERA MARCAR CON UNA "X" EL RECUADRO QUE CORRESFONDA AL
TIPO DE VIATICOS QUE SE OTORGAN. NACIONALES O INTERNACIONAL ES.
4 DATOS DEL COMISIONADO:
A) NOMBARE COMPLETO DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO.
B) PUESTO QUE OCUPA EL COMISIONADO.
C) CLAVE DEL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES DEL SERVIDOR
PUBLICO COMISIONADQ CON LA HOMONIMIA RESPECTIVA.
D) CATEGORIA QUE OCUPA EL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO.
E) NOMBRE Y DOMICILIO DEL CENTRO DE TRABAJO EN EL QUE PRESTA SUS
. SERVICIOS EL COMISIONADO.
F) CLAVE DEL PUESTO O DE LA CATEGORIA QUE QCUPA EL COMISIONADO,
SEGUN EL CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS
G) SUELDO MENSUAL BRUTO QUE PERCIBE EL. COMISIONADO
5 DIGITOS QUE CORRESPONDAN A LA INTEGRACION DE LA Cl AVE
PRESUPUESTARIA QUE SE AFECTE.
6 CANTIDAD QUE CONFORME A LA TARIFA APLICABLE CORRESPONDA A CADA
UNO DE LOS LUGARES DE COMISION. PARA VIATICOS NACIONALES SE
ASENTARA EN MONEDA NACIONAL Y PARA VIATICOS INTERNACIONALES,
DEBERA ANOTARSE LA CANTIDAD QUE RESULTE DE EFECTUAR LA
CONVERSION CONFORME AL TIPO DE CAMBIO QUE OFERE EN EL MERCADQ
7 DATOS DE LOS GASTOS EFECTUADOS DURANTE LA COMISION,
A) FECHA EN LA QUE SE EFECTUARON LOS GASTOS
B) PAIS, POBLACION O ESTADO, EN DONDE SE HAYA DESARROLLADO LA
COMISION
4 v [} h '
3 Al . -
ooy Ll
L] L[]
-
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ﬂ . INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATQO
' "L IQUIDACION DE VIATICOS"

EHUERCILN
GFICIALIA MAYOR

DI, GRAL. DE ADMON. PRESUPUESTAL Y

RECS. FINANCIEROS LIQVIAT
NUMERO CONSIGNAR
C) IMPORTE DE LOS GASTOS REALIZADOS POR CONCEPTO DE HOSPEDAJE
D) IMPORTE DE LOS GASTOS REALIZADOS FOR CONCEPTO DE ALIMENTACION.
E) IMPORTE DE LOS GASTOS REALIZADOS CONE XO0S A LA COMISION, MISMOS

QUE DEBERAN ESTAR SOPORTADOS CON LA DOCUMENTACION
COMPROBATORIA RESPECTIVA

F) IMPORTE DE OTROS GASTOS REALIZADOS CONEXOS A LA COMISION,
(LAVANDERIA, TRANSPORTE URBANO, PROPINAS, ETC.), MISMOS QUE SE
DEBERA INDICAR QUE NO SE CUENTA CON LA DOCUMENTACION
COMPROBATORIA Y NO DEBE EXCEDER DEL 30%.

G

~—

IMPORTE DE LOS GASTOS REALIZADOS QUE RESUL TE DE SUMAR LOS
INCISOS (C), (D), (E) Y (F). PARA VIATICOS INTERNACIONALES SE DEBERA
HACER LA CONVERSION A PESOS SEGUN EL TIFO DE CAMBIO QUE OFPERE
EN EL MERCADOQ.

H) SUMA DE LOS IMPORTES CORRESPONDIENTES A CADA GASTO REALIZADO
POR LOS CONCEPTOS DE HOSPEDAJE, ALIMENTACION Y OTROS CONEXOS
A LA COMISION Y GRAN IMPORTE TOTAL DE DICHOS CONCEPTOS.

—

. 8 DATOS DEL RESUMEN:

A) NUMERO DEL OFICIO CON El QUE SF REALIZO LA COMISION.
B) FECHA DEL OFICIO Dé COMISION.

C) FECHA DE INICIO Y TERMINO DE LA COMISION.

D) NUMERO DEL CONTRA-RECIBO CORRESPONDIENTE AL PAGQ DEL OFICIO

E) IMPORTE OTORGADO PARA LA REAL IZACION DE LA COMISION.

F) IMPORTE TOTAL DE LOS GASTOS REALIZADOS DURANTE LA COMISION
SOPORTADOS CON LA RESPECTIVA DOCUMENTACION COMFPROBATORIA

G) SALDO QUE RESULTE DE RESTAR LOS INCISOS (F) MENQS (E)

9 NOMBRE COMPLETO Y FIRMA AUTOGRAFA DEL TITUL AR DE LA UNIDAD
RESPONSABLE © SERVIDOR PUBLICO FACUL TADO PARA AUTORIZAR LA
LIQUIDACION DE VIATICOS

10 NOMBRE COMFPLETO Y FIRMA AUTOGRAFA DEL SERVIDOR @ PUBLICO
COMISIONADQ.
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te

OFICIO DE COMISION/ORDEN DE

120,PR-23-A09

.~ 2 MINISTRACION DE VIATICOS FORMATO!
N o. CLAVE
. G i ESUPUES - 4
e s Vi | 0C/oMVI
(1) (2)
UNIDAD RESPONSABLE oCcC/OMVI
CLAVE gy DENOMINACION NUMERO FECHA
(A) (B)
(3)
DATOS DEL COMISIONADO
o (A) A F.( (B)
AREA DE ADSCRIPCION : (C)
DOMICILIO : (D)
PUESTO O CATEGORIA : {E) CLAVE (F)
LUGAR (ES) Y PERIODO (S} DE LA COMISION CUOTA DIARIA DIAS IMPORTE
(4) (5) (6) (7)
TOTAL (8)
[WOTivOo DE LA COMISION: * OBSERVACIONES:-
(9) (10)
(11) (12)
CARACTERISTICAS DE LOS VIATICOS DOCUMENTO CONTABILIZADOR
(A) ;
ZONA MARGINADA { ) 14 o ol 2 Fad ar Ra
(B) RAMO Y/O GRUPO INAD i £ A ENE NACKOMES
ANTICIPADOS () DEVENGADOS () SN i | FICON | SBANOOR [RREREEEE
(c) Al PP 0G TG FF
K hasta G P hasta L PERSONAL OPERATIVG ACTIVIDAD PROGRAMA ) i EUENTE DE
GRUPOS JERARQUICOS ( ) () () INSTITUCIONAL |  PRESUPUESTARIO B ) | TIPODEGASTO 1 epuanciamignTo
(D) TMPORTE  « T\TGhs 0
ZONA MAS ECONOMICA () ZONAMENOS ECONOMICA () (13) &
TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE COMISIONADOD
[
. (14) : (15) )
NOMBRE Y EIRMA ) NOMARE Y, FIRMA 3
3 oy
] - \ -
-
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RN INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO .

"OFICIO DE COMISION/ORDEN DE
MINISTRACION DE VIATICOS"

DIR. GRAL. DE ADMON. PHESUPUESTAL Y 2 P
RECS. FINANCIEROS QC/OMVI

-

ERUC
OFICIALIA MA

NUMERO CONSIGNAR

1 CLAVE Y NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE QUE EXPIDE EL "OFICIO DE
COMISION/ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS".

2 A) NUMERO PROGRESIVO QUE CORRESFPONDA A LA ELABORACION DEL "OFICIO DE
COMISION/ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS", INICIANDO INVARIABLEMEN TE
POR EL 001 DE CONFORMIDAD AL CONTROL INTERNO DE LA UNIDAD
RESPONSABLE QUE ORDENA LA COMISION

B) FECHA DE AUTORIZACION DE LA COMISION: PARA VIATICOS NACIONALES SE
ASENTARA LA FECHA EN QUE EL TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE
AUTORICE LA COMISION.

3 DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO.

A) NOMBRE COMPLETO.

B) CLAVE DEL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES

C) UNIDAD RESPONSABLE O CENTRO DE TRABAJO EN LA QUE PRESTA SUS
SERVICIOS EL COMISIONADO.

D) DOMICILIO DEL CEN TRO DE TRABAJO O DE LA UNIDAD RESPONSABLE EN LA CUAL
PRESTA SUS SERVICIOS EL COMISIONADO (POBLACION Y EN TIDAD FEDERATIVA)

E) PUESTO O CATEGORIA QUE QCUPA.

F) CLAVE DEL PUESTO O DE LA CATEGORIA QUE O€UPA EL COMISIONADO, SEGUN
EL CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS.

DATOS DE LA COMISION
4 POBLACION(ES) A LA(S) QUE HAYA SIDO COMISIONADO EL SERVIDOR PUBLICO.

5 CANTIDAD QUE CONFORME A LA TARIFA APLICABLE CORRESPONDA A CADA UNO
DE LOS LUGARES DE COMISION.

6 DURACION EN DIAS DE LA ESTADIA EN CADA LUGAR DE COMISION.

7 CANTIDAD QUE RESULTA DE MUL TIPLICAR LA CUOTA DIARIA POR EL NUMERQ DE
DIAS.

8 IMPORTE QUE RESULTE DE LA SUMA DE CADA UNA DE LAS CANTIDADES PARCIALES

RELACIONADAS EN EL NUMERO 8 DE ESTE APARTADO.

DESCRIPCION DEL OBJETIVO DE LA COMISION Y/O TRABAJOS OFICIAL ES QUE SE
DEBERAN DESEMPENAR; EVI TANDO FRASES GENERICAS COMO “‘COMISION OFICIALY,
“VISITA DE TRABAJO', ETC.

©

-y

314




INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO -
"OFICIO DE COMISION/ORDEN DE
ek MINISTRAGION DE VIATICOS"
DN, GRAL. DE ADMON PRESUPLESTAL Y OCH WV

RECS. FINANCIEROS

NUMERO CONSIGNAR
10 CUALQUIER OTRA INFORMACGION ADICIONAL QUE SE ESTIME NECESARIA
11 SE DEBERA MARCAR CON UNA "X" EL RECUADRO QUE CORRESPONDA
A) SISEQO TORGAN VIATICOS A ZONAS MARGINADAS
B) TRAMITE DE PAGO: ANTICIPADOS O DEVENGADOS.
C) GRUPOS JERARQUICOS: DEBERA UTILIZARSE EL RECUADRO QUE PROCEDA, DE
ACUERDO AL NIVEL JERARQUICO QUE CORRE SPONDA AL COMISIONADO
CONFORME AL PUESTO O A LA CATEGORIA QI IE TENGA ASIGNADO,
DETERMINANDO ASI LAS TARIFAS VIGENTES:
k hasta G De Director General, Coordinador General o Titular de la Entidad hasta
Secretario de Estado
P hastal De Enlace hasta Director General Adjunto
PERSONAL OPERATIVO
Dj ZONIFICACION: SE UTILIZARA EL RECUADRQ QUE CORRESPONDA DE ACUERDO A
LA ZONIFICACION ESTABLECIDA EN LAS TARIFAS VIGENTES.
12 DIGITOS QUE CORRESPONDAN A LA INTEGRACION DE LA CLAVE PRESUPUESTARIA.
13 IMPORTE EN PESOS AL QU JE ASCIENDEN LOS VIATICOS
14 NOMBRE Y FIRMA AU TDG.'?,-'L"'A‘ DEL TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE.
15 NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO.
W
)
o " d
e

-y
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! 120-PR-23-A10

L ]
e * va 1
Y ORDEN DE SERVICIO PARA
. L PASAJES NACIONALES FORMATO
OFICIALIA MAYOR 0. CLAVE
R. GRAL. DE ADMON IERUPUESTAL -~ "
3’pcsqum;;s ETeRT Vil ORDSER
(1) (2
! : UNIDAD RESPONSABLE ; . ORDSER
CLAVE DENOMINACION NUMERO FECHA
(A) (8)
DATOS DE LA COMISION
BENEFICIARIO
(3)
(A) (B) (c)
NOMBRE R.E.C. PUESTO
(D) (E)
CLAVE AREA DE ADSCRIPCION
DESTINO
(4)
(A) (B)
PUNTO DE PARTIDA OTRO DESTINO
(C) (D)
. PUNTO DE LLEGADA CLASE DE SERVICIO
OBJETO DE LA COMISION SELLO DE LA UA
(5)
OBSERVACIONES (7)
(6)
(8]
DOCUMENTO CONTABILIZADOR TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE
R/S UR GF FN SF RG
RAMO YO UNIDAD R - e A CHrA L NES
SECTOR aEsPONSARLE | FUNCH FUNCION SUB-FUNCION | REASIGNACIONES
(10)
Al PP 0G TG FF NOMBRE Y FIRMA
FUENTE DE
e B BASTH FNANCIA COMISIONADO
MIENTD
IMPORTE LIQUIDO
(9) . (11)
NOMBRE Y FIRMA DEL COMISIONADO ki
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L] i {
te - e te
N INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
; e X "ORDEN DE SERVICIO PARA "
OFICIALIA MAYOR PASAJES NACIONALES"
DIR. GRAL. DE ADMON. PRESUPUESTAL Y RECS ORDSER
FINANCIEROS . .
NUMERO : ; : CONSIGNAR
1 CLAVE Y NOMBRE DE LA UNIDAD RESPONSABLE QUE EXPIDE LA ORDEN DE SERVICIO.
2 A) NUMERO PROGRESIVO CONFORME AL CONTROL INTEANO DE LA UNIDAD
RESPONSABLE
B) DIA, MESY ANO DE ELABORACION DE LA ORDEN DE SERVICIO
3 DATOS DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADQ.
A} NOMBRE COMFLETO
B) CLAVE DEL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES.
C) PUESTO O CATEGORIA QUE OCUFPA.
D) CLAVE DEL PUESTO DE LA CATEGORIA QUE OCUFA EL COMISIONADO, SEGUN EL
CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS.
E) NOMBHE Y DOMICILIO DEL CENTRO DE TRABAJO O DE LA UNIDAD RESPONSABLE
DONDE PRESTA SUS SERVICIOS EL COMISIONADO.
4 DATOS DEL DESTINO DE LA COMISION:
. A) LUGAR DE FPARTIDA
B) SENALAR EN CASO DE QUE LA COMISION ABARQUE ALGUN OTRO DESTINO
C) LUGAR DE LLEGADA. A
D) LA CLASE DE SERVICIO QUE SE PROPORCIONA (DE PRIMERA, SEGUNDA, ETC.)
5 DESCRIPCION DE LA COMISION Y/O TRABAJOS OFICIALES QUE SE DEBERAN
DESEMFPENAR; EVITANDO FRASES GENERICAS COMO "COMISION OFICIAL" O" VISITA
DE TRABAJO", ETC.
. ] CUALQUIER OTRA INFORMACION ADICIONAL QUE SE ESTIME NECESARIA.
7 SELLO DE LA UNIDAD RESPONSABLE QUE EXPIDA LA OARDEN.
8 DIGITOS QUE CORRESPONDAN A LA INTEGRACION DE LA CLAVE PRESUPUESTARIA
9 IMPORTE EN PESOS AL QUE ASCIENDEN LOS PASAJES OTORGADOS.
10 NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DEL TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE
11 NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DEL SERVIDOR PUBLICO COMISIONADO
] ]
® .E ‘
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* MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

U i
L e

. Actualizacién, seguimiento y control de la plantilla de personal
Procedimiento:  de estructura, eventual y operativo adscrito a la Unidad de
Coordinacion Ejecutiva.

Cédigo: 120-PR-24.

- -\dﬁl "'E/L'fk\ 6 9‘\

C. Brenda Sancr Lic. Florentino{Guzmdan Ramos
Ssyle Coordinador Administrativol |

Personal operativo

. Autorizd ’

Dr. Juan Alfongo Mejia
Lope

Titular de la Unidad de

Coordinaciéon Ejecutiva

Fecha de documentacién: 07/06/10

Ndmero de revision: O

FO-DGICO-002
VALIDACION




, MANUAL DE PR_OCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA
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. Actualizacién, seguimiento y control de la plantilla de personal
Procedimiento:  de estructura, eventual y operativo adscrito a la Unidad de
Coordinacién Ejecutiva.

Cédigo: 120-PR-24

Objetivo(s):

« Mantener actualizada la plantila de personal de estructura, eventual y operativo
adscrito a la Unidad de Coordinacién Ejecutiva (UCE), realizar y confrolar los
movimientos de personal, verificando que cumplan con la documentaciéon vy
autorizacién correspondiente con el fin de ser integrados al Sisterna Infegral de
Recursos Humanos (SIRH) y al Sistema Integral de Recursos Humanos y Pagos de la
Secretaria de Educacién Pdblica (SIAPSEP) para que reciban el pago de sus
remuneraciones y prestaciones en flempo y forma.

« Dar de alta ante la Direccién General de Personal (DGP) de la Secretaria de
Educacién Publica, a los servidores publicos de mando medio y superior, operativo y
de enlace vigentes adscrifos a esta Unidad Responsable (UR), con sus respectivos

. seguros y en la aseguradora que corresponda, asi como a su conyuge, hijos y/o
beneficiarios, ante la eventualidad de un accidente © enfermedad que requiera
tratamiento médico, cirugia u hospitalizacion y sean atendidos a través de la red
médica o a través del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al
Servicio del Estado (ISSSTE).

e Gestionar que el personal adscritos a esta UR, cuenten con los servicios de atencidn
médica correspondiente a su tipo de contratacién, asi como las prestaciones que
tengan derecho.

e Integrar la documentacion personal y laboral del personal adscrito a la UCE en un solo
expediente, con el fin de servir como fuente de informacién de datfos veraces,
actualizados y oportunos.

e Ordenar y clasificar los expedientes del personal activo e inactivo de la UCE de
acuerdo a los lineamientos generales para la organizacién y conservacion de |os
archivos de las dependencias y entidades de la Administracion Pdblica Federal.

« Fomentar el ahorro de los Servidores Plblicos de Mando A fravés del Seguro de
Separacién Individualizado con el fin de preservar la dignidad y el ingreso de estos al
separarse de su empleo hasta en tanto se reincorporan al mercado laboral. N

b e

FO-DGICO-003

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA
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|
. Actualizacién, seguimiento y control de la plantilla de personal

_ Procedimiento:  de estructura, eventual y operativo adscrito a la Unidad de
'i Coordinacion Ejecutiva.

Cédigo: 120-PR-24

Glosario:

e Areas.- Las dreas adscritas a la Unidad de Coordinacién Ejecutiva
e CA.- Coordinacién de Administracion
e DGP.- Direccidon General de Personal

e ISSSTE - Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabaojadores al Servicio
del Estado

e SEP.- Secretaria de Educaciéon Publica.

e SIAPSEP.- Sistema Integral de Recursos Humanos y Pagos de la Secretaria de
Educacidén Publica

¢ SIRH.- Sistema Integral de Recursos HUMANos
. e UCE.- Unidad de Coordinacién Ejecutiva
e UR.- Unidad Responsable

Marco Normativo:

e Ley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles DOF 31-12-75 Ultima reforma
DOF 09-06-09 Capitulos |, II, 1ll, IV, XIV, XV, XVI'Y XXIII.

« Ley Orgdnica de la Administracion Publica Federal DOF 29-12-76 Ultima reforma
publicada DOF 17-06-09 Titulo Primero, Cap. Unico, Titulo Segundo Capitulo |, |l
Art, 38.

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria DOF 30-03-06 Ultima
reforma DOF 31-12-08 Titulo Primero, Capitulo |, Titulo Tercero, Capitulo V

o Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
DOF 27-12-83 Nueva ley DOF 31-03-07

e Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Plblica Federal DOF
10-04-03 Ultima reforma DOF 0%-01-06 '
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. S Actualizacién, seguimiento y control de la plantilla de personal |
; Procedimiento: de estructura, eventual y operativo adscrito a la Unidad de |
Coordinacién Ejecutiva.

Cédigo: 120-PR-24

e Lley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del
apartado B) del Articulo 123 Constitucional DOF 28-12-63 Ultima reforma DOF 03-
05-06

e Ley Federal del Trabajo DOF 01-04-70 Ultima reforma DOF 17-01-06

e Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en |a Administracion
PUblica Federal DOF 06-09-07

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica DOF 21-01-05 Ultima
reforma DOF 29-12-09 Cap. |, Art. 2; Cap. VI, Art. 9, Cap. VI, Arts. 10y 11

. Referencias:

e Oficio Circular 307-A.-0106 SHCP-SE-UPCP.- Lineamientos para la aplicacion
de las Medidas de Control en el Gasto de Servicios Personales. 26-02-10

e Oficio Circular 307-A.-0832 SHCP-SE-UPCP.- Lineamientos para la Aplicacion
de las Medidas de Control en el Gasto de Servicios Personales 12-03-10

e Oficio Circular No. OM 0108.- Lineamientos para el Ejercicio y Control del
Gasto de la Secretaria de Educacion Publica 11-03-09

e Lineamientos para la Elaboracion 'y Actudlizacién de Manudles  de
Procedimientos de la Secretaria de Educacién Publica Enero, 09

Alcance:

e Los puestos involucrados son: Coordinador Administrativo, personal operativo
adscrito a la Coordinacion Administrativa

e Los beneficiarios del procedirhiento son. Personal adscrifo a'la UCE de '
. estructura, enlace, eventual y operativo que integran la plantilla.
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Actualizacién, seguimiento y control de la plantilla de personal
Procedimiento:  de estructura, eventual y operativo adscrito a la Unidad de
Coordinacién Ejecutiva.

Cédigo: 120-PR-24

Responsabilidades:

e Coordinador Administrativo de la UCE: Vigilar y establecer los mecanismos de
control para la integraciéon, permanencia y desarrollo del recurso humano
que colabora en la UCE, a través de los Sistemas de Administracidon que
permitan el logro de sus objetivos individuales conjuntamente con los de la
SEP.

e Personal Operativo adscrito a la CA: llevar a cabo y operar los sistemas de
administracion de recursos humanos en su control y pago de remuneraciones
que fueron creados para ello con estricto apego a las disposiciones
normativas aplicables.

& 3 : &
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Actudlizacién, seguimiento y control de la plantilla de personal
de estructura, eventual y operativo adscrito a la Unidad de

Coordinacion Ejecutiva.

Procedimiento:

Cédigo: 120-PR-24

PERSONAL OPERATIVO
COORDINADORADMINISTRATIVO | 5 5rpINACION ADMINISTRATIVA)

CONTROLY il
AUTORIZACION DE “;E‘i ':::::‘sm;’::
MOVIMIENTOS

CONTROLY
SEGUIMIENTO

GESTION YREGISTRO
DEMOVIMIENTOS

SEGUIMIENTO,
CONTROLY
VALIDACION DELA
PLANTILLA DEL
RECURSO HUMANO

FO-DGICO-004
DIAGRAMA DE BLOQUES



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

i Procedimiento:

ETAPA

L]

Actualizacién, seguimiento y control de la plantilla de personal
de estructura, eventual y operativo adscrito ala Unidad de

Coordinacion Ejecutiva.

Cadigo:

ACTIVIDAD

120-PR-24

RESPONSABLE

1.- Control y

movimientos

autorizacion de

1.1 Controla y autoriza los movimientos y el
registro de administracion de los recursos
humanos

1.2 Determina el seguimiento y/o registro
del personal e instruye al personal
operativo para redlizarlas a través del SIRH
y SIAPSEP.

Coordinador
Administrativo

. 2.- Registro a

SIAPSEP

fravés del SIRH y

2.1 Registra los movimientos autorizados
previamente con la documentacion
original soporte a través del SIRH y SIAPSEP
para su captura

2.2 Da seguimiento a los registros para que
el personal beneficiario reciba el pago de
remuneraciones correspondiente. E
Informa al Coordinador Administrafivo.

Personal operativo

3.- Control y
seguimiento

3.1 Confrola y da Seguimiento e instruye
los movimientos de:

Altas, bajas, licencias, promociones.

e Alta por Servicio Profesional de
Carrera.

e Altas y/o modificaciones al Seguro de
separacion individualizado parda
mando medio y superior

Coordinador
Administrativo

LT
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ETAPA

Procedimiento:

L

Actualizacién, seguimiento y control de la plantilla de personal
de estructura, eventual y operativo adscrito a la Unidad de

Coordinacion Ejecutiva.

Cadigo:

ACTIVIDAD

120-PR-24

RESPONSABLE

Altas, bajas y modificaciones salariales
ante el ISSSTE.

o Alfas Y actualizaciones de
beneficiarios de Gastos médicos
mayores para el personal de mando
medio y superior

Alta y actualizacion de beneficiarios
del Seguro insfitucional para el
personal.

Valida pago de nomina ordinaria y
extraordinaria. Etc,

4.- Gestion y
registro de
movimientos

4.1 Gestiona y registra los movimientos
ante la Direccidén General de Personal
previamente soportadas con su respectiva
documentacion y autorizaciones
correspondientes en los sistemas SIRH 'y
SIAPSEP de acuerdo a la normatividad y
lineamientos aplicables, a las etapas de
de administracién y contfrol de recursos
humanos

Personal operativo

A:',
o i

RIS

3

5.- Seguimiento, | 5.1 Da seguimiento y confrola todos vy Coorf;:lihbdc‘)f‘ S
control y cada uno de los movimientos a su vez Admityjstiativo. ™
validacién de la | valida la plantilla que integra los recursos NN
planfilla del humanos adscritos a la UCE
recurso humano
(7) TIEMPO P_\PROXIMADO 365 dias
DE EJECUCIQN:
L] b i
- - ’ “
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Actualizacién, seguimiento y control de la plantilla de personal
de estructura, eventual y operativo adscrito ala Unidad de ;
Coordinacién Ejecutiva.

Procedimiento:

Cédigo: 120-PR-24

e

ANEXOS

Nomae del AnexS : L

_[_Cédigo del Anexo

i

Prok?:sitb

Formato Unico de persondl

Soporte documental de
movimiento de persondadl

120-PR-24-A01

Consentimiento para ser asegurado Y
designacién de beneficiarios del seguro
institucional

Consentimiento para ser
asegurado y designacion
de beneficiarios del seguro
institucional

120-PR-24-A02

Consentimiento de los  servidores
publicos de la SEP para la potenciacion
del seguro de vida institucional

Consentimiento de los
servidores publicos de la
SEP para la potenciacion
del seguro de vida
institucional

120-PR-24-A03

Consentimiento para ser asegurado y
autorizacién del descuento del seguro
colectivo de gastos médicos mayores

Consentimiento para  ser
asegurado y autorizacion
del descuento del seguro
colectivo de gastos
médicos mayores

120-PR-24-A04

Solicitud seguro de
individualizado

separacion

Solicitud de incorporacion,
renuncia o modificacion al
seguro de  separacion
individualizado

120-PR-24-A05

WS e

Hoja de datos personales y
requerimientos para la iniciacion laboral

Hoja de datos personales y
requerimientos  para la
iniciacién  laboral  (check
list)

T25°RR24-A06 -
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REGISTROS

|
|
e

Documentos os de
Trabajo

|
|

Tiempo de
conservacion

= |

Responsable de
conservar

Cdédigo de
registro o
identificacion
unica

Constancia de
Nombramiento

5 anos

Coordinacion
administrativa

120-PR-24-R0O1

Consentimiento

5 anos

Coordinacion
administrativa

120-PR-24-R02

Consentimiento
servidores

5 anos

Coordinacion
administrativa

120-PR-24-R0O3

Consentimiento
para ser
asegurado

5 anos

Coordinaciéon
administrativa

120-PR-24-R04

Solicitud seguro
de separacion
individualizado

5 anos

Coordinacion
administrativa

120-PR-24-R05

Hoja de datos

Coordinacion
administrativa

120-PR-24-R0O6

REPORTES
SIRH
SIAPSEP

Coordinacion
administrativa

120-PR-24-R0O7
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. Actualizacién, seguimiento y control de la plantilla de personal
Procedimiento de estructura, eventual y operativo adscrito a la Unidad de
Coordinacion Ejecutiva.

Cédigo: 120-PR-24

' Revision NUm. | Fecha de aprobociénm:_m Descripcion del cambio ‘ Motivo(s) 1
[ NA [ NA [NA - ~[NA ]
i
&
- 7 x . 5 ; ' ! ) s
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

PARA UNA MEJOR COMPRENSION DEL LLENADO DEL FORMATO
UNICO DE PERSONAL SE ENUMERARON CONSECUTIVAMENTE CADA
UNO DE LOS RECUADROS QUE LO CONFORMAN, COMO SE MUESTRA
EN LA PAGINA SIGUIENTE, POSTERIORMENTE SE ENUNCIAN TODAS
LAS OPCIONES QUE SE PUEDEN REGISTRAR EN CADA UNO DE LOS
MENCIONADOS RECUADROS.

e

330



INSTRUCTIVO

FORMATO UNICO DE PERSONAL

1.

[

UNIDAD RESPONSABLE:

SE ANOTARA EL NOMBRE DE LA SUBSECRETARIA, OFICIALIA ;\l.!\\"f.)}x‘.’ Q EL
ESTADO AL QUE PERTENECE EL CENTRO DE TRABAJO, A CONTINUACION LA
DIRECCION GENERAL DONDE SE TRAMITA EL DOCUMENTO.

. NUMERO DE DOCUMENTO:

SE DEBERA ASENTAR EL NUMERO DE FOLIO CONSECUTIVO QUE LA DIRECCION
DE  PERSONAL CORRESPONDIENTE LE ASIGNE DENTRO DEL RANGO
PROPORCIONADO A CADA UNA DE LAS UNIDADES RESPONSABLE.

. FECHA:

SE ANOTARA ANO, MES Y DIiA DE ELABORACION DEL DOCUMENTO:
EJEMPLO: 2001-SEP-21

. CLAVE DEL CENTRO DE TRABAJO:

SE ANOTARA LA CLAVE DEL ('IS’F\"H{U DE TRABAJO DONDE SE ORIGINA EL
MOVIMIENTO, LA CUAL ESTA FORMADA POR DIEZ POSICIONES CONSTITUIDA
DE LA SIGUIENTE MANERA:

a) ENTIDAD FEDERATIVA: SON LAS DOS PRIMERAS POSICIONES NUMERICAS
QUE SIRVEN PARA IDENTIFICAR AL ESTADO O SUBSECRETARIA DONDE SE
ENCUENTRA UBICADO EL CENTRO DE TRABAJO.

b) CLASIFICACION: ES LA TERCERA POSICION ALFABETICA QUE SE EMPLEA
PARA CLASIFICAR EL CENTRO DE TRABAJO DE ACUERDO CON EL SERVICIO
QUE PRESTA.

EJEMPLO: A ADMINISTRATIVO D DOCENTE ETC.

¢) IDENTIFICACION: DOS LETRAS, CUARTA Y QUINTA POSICION, QUE
PERMITEN IDENTIFICAR AL CENTRO DE TRABAJO DENTRO DE CADA
CLASIFICACION

d) NUMERO PROGRESIVO: SE DESTINAN CUATRO POSICIONES PARA UNA
NUMERACION PROGRESIVA QUE SE ASIGNA A CADA CENTRO DE TRABAJO,
DENTRO DE SU CLASIFICACION.
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6.

8.

¢) DIGITO IDENTIFICADOR: ES LA ULTIMA POSICION ALFABETICA QUE S]
ASIGNA CON UN ALGORITMO DE COMPUTO, PARA VERIFICACION DE LOS
CARACTERES, EJEMPLO:

09 A RH 0001 H
a b ¢ d e

. FILIACION:

SE ANOTARA EL NUMERO DE REGISTRO QUE APARECE EN LA HOJA DE
FILIACION DEL INTERESADO, ACTUALIZADO A TRECE POSICIONES, EN EL
CUAL SE CONSIDEREN LAS TRES ULTIMAS QUE CORRESPONDEN A LA CLAVE
DIFERENCIADORA Y AL DIGITO VERIFICADOR. (HOMOCLAVE Y HOMONIMIA).

CURP: ’ ‘ '
SE ANOTARA EL REGISTRO DE LA CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION
DE NO TENERLO SE ANOTARA “EN TRAMITE”, SINO CUENTA CON EL MISMO.

. NOMBRE:

SE ANOTARAEL NOMBRE CONFORME AL ACTA DE NACIMIEN [0,
EMPEZANDO POR APELLIDO PATERNO, MATERNO Y NOMBRE (8).

LUGAR DE NACIMIENTO:
EL LUGAR DE NACIMIENTO EN DOS POSICIONES DII ACUERDO CON LA TABLA
DE ESTADOS

EJEMPLOS: 17 MORELOS, 09 DISTRITO FEDERAL, ETC.

01 AGUASCALIENTES
02 BAJA CALIFORNIA

03 BAJA CALIFORNIA SUR

04 CAMPECHE,

05 COAHUTLA

06 COLIMA

07 CHIAPAS

08 CHIHUAHUA N
09 DISTRITO FEDERAL S
10 DURANGO

11 GUANAJUATO

12 GUERRERO

13 HIDALGO

14 JALISCO

15 MEXICO

16 MICHOACAN

17 MORELOS

18 NAYARIT

19 NUEVO LEON

20 OAXACA

e




21 PUEBLA
. 22 QUERETARO

23 QUINTANA ROO

24 SAN LUIS POTOSI
5 SINALOA
(

7 TABASCO

8 TAMAULIPAS

29 TLAXCALA

30 VERACRUZ

31 YUCATAN

32 ZACATECAS

33 MEXICANA POR NATURALIZACION
34 EXTRANJERO

EN CASO DE SER DFE NACIONALIDAD EXTRANJERA O MEXICANO POR
NATURALIZACION, ANOTAR EL NUMERO DE AUTORIZACION Y EXPEDIENTE DE
LA SECRETARIA DE GOBERNACION O DE RELACIONES EXTERIORES, SEGUN
CORRESPONDA. EN EL RECUADRO DE OBSERVACIONES.

9. SEXO:

SE MARCARA CON UNA (X) EL CUADRO CORRESPONDIENTE FEMENINO (F) o
MASCULINO (M).

. 10. EL ESTADO CIVIL DEL EMPLEADO:

SENALANDO PARA EL EFECTO EL CODIGO:
01 SOLTERO .
02 CASADO

02, VIUDO

04 DIVORCIADO

05 OTROS

11. DOMICILIO:

INDICAR DOMICILIO ACTUAL DEL EMPLEADO DE LA SIGUIENTE MANERA:

a) NOMBRE DF LA CALLE Y NUMERO EXTERIOR,

b) CODIGO POSTAL e

¢) MUNICIPIO PARA LAS ENTIDADES FEDERATIVAS, PARA EL D.F. SE'ANOTARA
LA DELEGACION POLITICA. = G

d) LOCALIDAD, SE ANOTARA LA QUE CORRESPONDA EN LAS “ENTIDADES
FEDERATIVAS, EN EL D.F., SE ANOTA LA COLONIA A CONTINUACION ST
ANOTA LA ENTIDAD FEDERATIVA

12. NIVEL MAXIMO DE ESTUDIOS:




SE ANOT ARA El GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS, DE CONFORMIDAD A LA
FABLA DE CODIGOS SIGUIENTES:

CODIGO:

00 SIN ESTUDIOS

A0 PRIMARIA

B0 CARRERA COMERCIAI
C0O CARRERA TECNICA
DO SECUNDARIA

EO BACHILLERATO

FO NORMAL

GO NORMAL SUPERIOR
HO PASANTE DE CARRERA PROFESIONALI
10 PROFESIONAL

JO POSTGRADO

LA APLICACION DE LOS CODIGOS, SERA DIRECTA CUANDO SE TRATE DE
PERSONAS CON ESTUDIOS COMPLETOS, DIPLOMA, CERTIFICADO, TITULO, ETC.

EJEMPLO: JUAN PEREZ TERMINO SU PRIMARIA CON CERTIFICADO SE
CODIFICARA: AD

PEDRO SANCHEZ CURSA EL PRIMER ANO DI PROFESIONAL SE
CODIFICARA: FE0

CUANDO SE TENGA QUE CODIFICAR ESTUDIOS INCOMPLETOS SE SUSTITUIRA El
CERO POR EL ANO DE NUMERO DE ANOS CURSADOS Y APROBADOS

EJEMPLO: EDUARDO ROJO CHAVIEZ J_'.‘\"ll'lll('l Y TERMINO
SATISFACTORIAMENTE [HASTA EL SEGUNDO ANO DE SECUNDARIA; SE
CODIFICARA: D2

13. PUESTO:

SE ANOTARA LA CLAVE DEL PUESTO CORRESPONDIENTE, SEGUN EL
CATALOGO VIGENTE PARA PERSONAL ADMINISTRATIVO,

A 01 106

a b C

a) GRUPO: ADMINISTRATIVO

b) RAMA: ADMINISTRATIVA

¢) DENOMINACION DEL PUESTO: ANALISTA ADMINISTRATIVO
14. ANTIGUEDAD EN EL GOBIERNO FEDERAL:

INDICAR CON NUMEROS ARABIGOS. EL. ANO COMPLETO (4 DIGITOS), Y
QUINCENA EN QUE EL TRABAJADOR INGRESO AL GOBIERNO FEDERAL.

EJEMPLO: 2003 17
1980 21




. 15. ANTIGUEDAD EN LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA:

INDICAR CON NUMEROS ARABIGOS, EL ANO COMPLETO. (4 ]’)j(’il’lf)ﬂ') Y
QUINCENA, EN QUE EL RABAJADOR INGRESO A LA SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA.

EJEMPLO: 2003/17
1980 21
RAMA:

SE ANOT ,-\R./\’I.,-\ FECHA DE INGRESO DEL PERSONAL DOCENTE O DEL MODELO
DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR, MEJORAMIENTO PROFESIONAL
O TECNOLOGICOS.

16. REGISTRO DE TiTULO:

SE ANOTARA EL NUMERO [IMPRESO EN LA TARJETA O CEDULA PROFESIONAL,
QUE CORRESPONDA A CATEGORIAS DOCENTES DE POSTPRIMARIA.

17. REGISTRO LICENCIATURA:

SE ANOTARA EL REGISTRO QUE ASIGNA LA UNIVERSIDAD PEDAGOGICA
NACIONAL. AL TIPO DE LICENCIATURA CURSADA POR EL PERSONAL DOCENTE
Y QUE CORRESPONDA UNICAMENTE A CATEGORIAS DE PREESCOLAR Y
PRIMARIA.

18. QUINQUENIO DOCENTE:

SE DEBERA ANOTAR EN EL {'lf','\F')R(') QUE CORRESPONDE A QUINQUENIO
DOCENTE (EDUCACION BASICA Y NORMAL), DE ACUERDO CON LA TABLA
SIGUIENTE:

Q1 POR CINCO ANOS EFECTIVOS
Q2 POR DIEZ ANOS EFECTIVOS
Q3 POR QUINCE ANOS EFECTIVOS (SO A,
Q4 POR VEINTE ANOS EFECTIVOS .
Q5 POR VEINTICINCO ANOS EFECTIVOS O MAS T 9

19. QUINQUENIO ADMINISTRATIVO:

SE DEBERA INDICAR DE ACUERDO A LA TABLA SIGUIENTE:

Al POR CINCO ANOS EFECTIVOS

A2 POR DIEZ ANOS EFECTIVOS

A3 POR QUINCE ANOS EFECTIVOS

A4 POR VEINTE ANOS EFECTIVOS

A5 POR VEINTICINCO ANOS EFECTIVOS




20. LICENCIATURA: (L)
SE ANOTARA EL GRADO QUE JUSTIFIQUE:
L1, L2,L30L4
21.- TITULACION: (T)
SE ANOTARA EL GRADO QUE CORRESPONDE:
T1,T2,T3 0 RAEN ;m;1_51___\1<i/_.-\('u"):\? POR ANTIGUEDAD
MAESTRIA SE ANOTARA MA
DOCTORADO SE ANOTARA DO
22. OTROS CENTROS DE TRABAJO:

SE REGISTRAN LAS CLAVES QUE CORRESPONDAN A OTROS CENTROS DE
TIRABAIJQ.

23. HORAS:

ANOTAR LLAS HORAS DE LAS PLAZAS QUE DEVENGA EL EMPLEADO, EN LOS
CENTROS DE TRABAJO EN QUE LABORE.

CLAVES DE PAGO

24. PARTIDA:
EL NUMERO DE LA PARTIDA PRESUPUESTARIA A AFECTAR:
EJEMPLO: 1103 SUELDOS

25. UNIDAD:

SE ANOTARA EL CODIGO QUE CORRESPONDA, DE ACUERDO AL CAT ALOGO DE
UNIDADES VIGENTE.
EJEMPLO: 38 OFICIALIA MAYOR
33 SUBSFCRETARIA DE SERVICIOS EDUCATIVOS
EN EL D.F. :

26. SUBUNIDAD

SE ANOTARA EL CODIGO QUE CORRESPONDA DE ACUERDO CON LA
DEPENDENCIA DE QUE SE TRATE:

EJEMPLO: 38 26 UNIDAD: OFICIALIA MAYOR
SUBUNIDAD: DIRECCION GENERAL DE
PERSONAL
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. 27. CATEGORIA:

SE REGISTRARA EN PLAZA ADMINISTRATIVA LA CLAVE DEL PUESTO.

EJEMPLO: AQ1EQ7 JEFE DE OFICINA
0OA0l JEFE DE DEPARTAMENTO

EN PLAZA DOCENTE SE ANOTARA EN CINCO POSICIONES.
EJEMPLO: 0280 MAESTRO DE GRUPO PRIMARIA EN EL D.F.
28. HORAS:

SE REGISTRARA EL NUMERO DE HORAS ASIGNADAS, CUANDO LA PLAZA SEA
DE HORAS, EN PLAZAS DE JORNADA SE ANOTARA CEROS.

EJEMPLOS: 1103 33 51 E0280 00.0 JORNADA
1103 39 12 E0363 08.0 CON 8 HORAS
1103 39 10 E0362 15.0 CON 15 HORAS

29. PLAZA:

SE ANOTARA EL NUMERO CONSECUTIVO ASIGNADO A LA CATEGORIA O
PUESTO CORRESPONDIENTE EN SEIS POSICIONES, CONSIDERANDO LA
PRIMERA POSICION PARA FL NUMERO DE LA ZONA ECONOMICA A LA QUE

. PERTENECE.

EJEMPL.O: [103 38 26 AO1E06 00.0 100725

CORRESPONDE A LA PLAZA PUESTO No. 25 ANALISTA ADMINISTRATIVO, DE
LA DIRECCION GENERAL DE PERSONAL EN PLAZA DOCENTE SE ASIGNARA
UNICAMENTE EL NUMERO CONSECUTIVO QUE CORRESPONDA

EJEMPLO: 1103 12 51 E0280 00.0 004372

30. TIPO DE ALTA:

SE UTILIZARA EL CODIGO QUE CORRESPONDA AL MOVIMIENTO QUE SE

GENERE, SEGUN EL CODIFICADOR VIGENTE.

10 ALTA DEFINITIVA

20 ALTA INTERINA LIMITADA
24 ALTA EN GRAVIDEZ

25 ALTA EN PENSION

95 ALTA PROVISIONAL

06 ALTA EN CONFIANZA




. 31, PERCEPCIONES:

SE ANOTARA EL CODIGO Y EL IMPORTE MENQU}.], DE CADA UNO DE LOS
CONCEPTOS DE PAGO QUE INTEGRAN LA PERCEPCION TOTAL DEL EMPLEADO

32. TOTAL:

SE ANOTAR A LA SUMA DE LOS CONCEPTOS, EN CASO DE VARIAS PLAZAS SE
ANOTARA UN TOTAL POR CADA PLAZA.

EFECTOS DE LA PLAZA

33. DESDE:

SE ANOTARA EL ANO COMPLETO (4 DIGITOS) Y QUINCENA A PARTIR DE LA
CUAL SURTIO EFECTO EL MOVIMIENTO DE LA ALTA DE LA PLAZA.

EJEMPLO: 2003 17
34. HASTA:
SE ANOTARA EL ANO COMPLETO (4 DIGITOS) Y QUINCENA DE TERMINACION
DE EFECTOS EN LA PLAZA SIEMPRE Y CUANDO EL MOVIMIENTO SEA
LIMITADO, EN CASO CONTRARIO DEBERA ANOTARSE 000000.
. EFECTOS DE LA COMPENSACION ACTUAL
35: DESDE
36. HASTA:
A PARTIR DI LA COMPACTACION DE SUELDOS, [)I‘H;\.{’.\i-’\i;(‘I-..\Jl A
COMPENSACIONES POR LO QUE ESTOS RECUADROS 35 Y 36 NO SE UTILIZAN,
37. OFICIO DE AUTORIZACION DE LA PLAZA:
ANOTAR EL NUMERQO DE OFICIO CON QUE SE CREA O AUTORIZA LA PLAZA
38. HORARIO:

EJEMPLO: DE LUNES A VIERNES DE: 8:30 A 15:30 TIRS.
SE ANOTARA 1-5 8:30 A 15:30 HRS.

EN EL CASO DE SERVIDORES PUBLICOS DE MANDO SE ANOTARA: TIEMPO
COMPLETO.




39. TOTAL .'\(_il.'l\llll.-:\l)():
SE ANOTARA LA 5“)\'2;-\ DE LOS CONCEPTOS DE PAGO. EN CASO DE VARIAS
PLAZAS SE ANOTARA LA SUMA DE LOS DIFERENTES TOTALES.

* NOTA: EN EL CASO DE NUEVOS INGRESOS SE ANOTARA EL NUMERO DE
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.

40. COMPENSACIONES:
NO SE UTILIZAN FESTOS ESPACIOS POR HABERSE SUPRIMIDO LAS
COMPENSACIONES.

41. JUSTIFICACION:
SE ANOTARA EL NOMBRE DEL PUESTO ASIGNADO Y LA DIRECCION A DONDE
CORRESPONDA, POSTERIORMENTE SE PONDRA El ('(')IJE(}IL NIVEL Y El
SUELDO MENSUAL DEL PUESTO; EL NIVEL DEL SUELDO, LOS CONCEPTOS (38)
DESPENSA (44) PREVISION SOCIAL .\-llfil [NPLE (46) AYUDA POR SERVICIOS
(COMPENSACION ADICIONAL PARA EL PERSONAI ADSCRITO A C.T. UBICADO
EN EL D.F. PARA AYUDA DE TRANSPORTE). CC, SD., 79. A1-AS5. Q1-05.

EJEMPLO: AUXILIAR DE ADMINISTRADOR EN LA DIRECCION DE PERSONAL
AO01LEOS5 N.P. 21
N.S. 03 2.770.00
+38 +44 +46 +CC +SC +79 +A2

EN EL CASO DE SERVIDORES PUBLICOS DE MANDO SE ANOTA EL. GRUPO,
GRADO Y NIVEL EN QUE SE ENCUENTRA EL PUESTO.

EJEMPLO: JEFE DE DEPAR FAMENTO (MANDO EJECUTIVO)

OAO0] GRADO A
4,.576.06 NIVEL 01
+()6 +38

42. CLAVE PRESUPUESTARIA Y CONCEPTO:

LA DEPENDENCIA QUE PROPONE ANOTARA LA CLAVE PRESUPU} STARIA DE
ACUERDO CON LA ESTRUCTURA VIGENTE.

2003.11.111.01.2.4.1800.1.P004.1100.1.1 (28 DIGITOS)
ANO PROGRAMA ESPECIAI
RAMO ACTIVIDAD INSTITUCIONAL
UNIDAD RESPONSABLES PROYECTO INSTITUCIONAL
UNIDAD EJECUTORA OBJETO DEL GASTO
FUNCION [TPO DE GASTO
SUBFUNCION GASTOS CON DESTINO ESPECIFICO
PROGRAMA SECTORIAL FUENTE DF FINANCIAMIENTO
[ ] 14
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. 43. TIPO DE OPERACION:

SE REGISTRARA EI. ("(')I'JI('_'S(_'J QUE CORRESPONDA AL TIPO DE OPERACION, YA
SEA DE GASTO O ECONOMIA A PARTIDAS PRESUPUESTALES.

EJEMPLO: 17 GASTO
(16) ECONOMIA

44. IMPORTE:

LA Dl';l‘lfa\'-'[)[il\i(_'[:‘\ QUE PROPONE ANOTARA EL IMPORTE DEL TOTAL DE LA
OPERACIOIN EN FORMA ANUALIZADA CONSIDERANDO UNICAMENTE EL
SUELDO (07) MENSUAL.

MOVIMIENTOS
45. TIPO DE MOVIMIENTO:

SE UTILIZARA EL CODIGO QUE CORRESPONDA AL MOVIMIENTO QUE SE
GENERE, SEGUN CODIFICADOR DE CLAVES POR TIPO DE MOVIMIENTOS DE
PERSONAL Y QUE SE ENCUENTRAN EN LA PARTE POSTERIOR DEL FORMATO
UNICO DE PERSONAL.

CODIGO DE CLAVES POR TIPO DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL

@ CcODIGO

01 NUEVO INGRESO: SE APLICARA AL PERSONAL QUE INGRESE POR PRIMERA
VEZ A LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.

02 ALTA PLAZA ADICIONAL: SE ANOTARA A LOS CASOS EN QUE Al
TRABAJADOR LE ASIGNEN UNA O MAS PLAZAS Y CONTINUE OCUPANDO LAS
PLAZAS QUE DEVENGA.

(PLAZAS DOCENTES POR HORAS)

03 PERCEPCION/DEDUCCION: EL CUAL PODRA SER UTILIZADO EN ALTAS.
BAJAS, CAMBIO DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES QUE CORRESPONDEN AL
EMPLEADO.,

04 ALTA EN GUION: SE APLICARA A LOS EMPLEADOS QUE TENIENDO
DERECHO A PERCIBIR INGRESOS POR: ANTIGUEDAD. LICENCIATURA.
TITULACION, MAESTRIA O DOCTORADO, NO RECIBEN EL PAGO
CORRESPONDIENTE.

06 BAJA DE PERSONA: SE APLICARA A LOS EMPLFADOS QUE POR ALGUN
MOTIVO, DEJAN DE TRABAJAR EN FORMA DEFINITIVA EN LA SECRETARIA.
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07 BAJA EN PLAZA: SE APLICARA A 1.OS EMPLEADOS QUE TENIENDO VARIAS
PLAZAS, DEJAN DE TRABAJAR EN FORMA DEFINITIVA EN ALGUNA DE LAS
PLAZAS QUE DEVENGA.

08 CAMBIO DE DATOS PERSONALES: SE APLICARA EN LOS CASOS EN QUE
EXISTAN ERRORES EN LOS DATOS PERSONALES DEL EMPLEADO. ESTE
TRAMITE SOLO SE REALIZARA CUANDO EL INTERESADO PRESENTE LA
DOCUMENTACION QUE AVALE SU PETICION.

09 TRANSFERENCIA: SE APLICARA A LOS EMPLEADOS QUE CAMBIAN DE UN
CENTRO DE TRABAJO A OTRO.

10 CAMBIO DE PLAZA-PUESTO (PROMOCION): SE APLICARA A LOS
EMPLEADOS QUE TENGAN UN ASCENSO O DESCENSO A UNA PLAZA DE MAYOR
O MENOR CATEGORIA QUE LA QUE DEVENGAN, SEGUN CORRESPONDA.

11. LICENCIAS: SE APLICARA LOS EMPLEADOS QUE SOLICITEN SEPARARSE
TEMPORALMENTE DE SUS LABORES DE MANERA LIMITADA.

12. REANUDACION: SE APLICARA EN LOS CASOS EN QUE SE CONCLUYA LA
LICENCIA SOLICITADA POR EL TRABAJADOR.

17. PRORROGA DE NOMBRAMIENTO: SE APLICARA A LOS EMPLEADOS QUL
CUBRAN INTERINATO CUANDO EL TITULAR DE LA PLAZA QUE OCUPAN HAYA
PRORROGADO

.4 6. MOTIVO:

SE ANOTARA EL CODIGO CORRESPONDIENTE SEGUN

LA NATURALEZA DE
MOVIMIENTOS Y DE ACUERDO CON LA SIGUIENTE TABLA.

CODIGO DE CLAVES DE LOS MOTIVOS DE MOVIMIENTOS DE PERSONA

ALTAS CODIGO

10 ALTA DEFINITIVA

20 ALTA INTERINA LIMITADA

24 ALTA EN GRAVIDEZ

25 ALTA EN PENSION

95 ALTA PROVISIONAL

06 ALTA DE CONFIANZA

97 PRORROGA DE NOMBRAMIENTO

BAJAS CODIGO

31 BAJA POR DEFUNCION
32 BAJA POR RENUNCIA
33 BAJA POR JUBILACION
34 BAJA POR ABANDONO DE EMPLEO
35 BAJA POR TERMINO DE NOMBRAMIENTO
36 BAJA POR DICTAMEN ESCALAFONARIO '
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LICENCIA CODIGO

40

44

45
46
47

4%

BAJA POR PASAR A OTRO EMPLEO

BAJA POR INSUBSISTENCIA DE NOMBRAMIENTO

BAJA POR SENTENCIA JUDICTAI

BAJA POR RESOLUCION DEL TRIBUNAL DE
CONCILIACION Y ARBITRAJE

BAJA POR INCAPACIDAD ISSSTE

BAJA POR CAMBIO DE ADSCRIPCION (TRANSFERENCIA
DE PLAZA CON PERSONA)

LICENCIA PARA CRIANZA DE HIJOS MENORES DE 2 ANOS
(CDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR)
LICENCIA POR ASUNTOS PARTICULARES SIN SUELDO.
LICENCIA POR PASAR A OTRO EMPLEO.

LICENCIA POR COMISION SINDICAL O ELECCION
POPULAR

LICENCIA POR GRAVIDEZ

LICENCIA POR INCAPACIDAD MEDICA CON MEDIO
SUELDO

LICENCIA POR INCAPACIDAD MEDICA SIN SUELDO.
LICENCIA POR BECA EN EL EXTRANJERO.

LICENCIA PREPENSIONARIA.

PRORROGA DE LICENCIA

CODIGO

7:« G

PRORROGA DE LICENCIA POR ASUNTOS PARTICULARES.
PRORROGA DE LICENCIA POR PASAR A OTRO EMPLEO.
PRORROGA DE LICENCIA POR COMISION SINDICAL O
ELECCION POPULAR

PRORROGA DE LICENCIA POR INCAPACIDAD MEDRICA
CON SUELDO Y MEDIO SUELDO.

PRORROGA DE LICENCIA POR INCAPACIDAD MEDICA
SIN SUELDO.

PRORROGA DE LICENCIA POR BECA EN EL EXTRANIJERO

REANUDACION DE LABORES

CODIGO
60

-t

REANUDACION DE LABORES POR TERMINO DE LICENCIA
POR CRIANZA DE HIJOS MENORES DE 2 ANOS )
' 127 )
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(EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR).

61 REANUDACION DE LABORES DE TERMINO DE LICENCIA
POR ASUNTOS PARTICULARES.

62 REANUDACION DE LABORES POR TERMINO DE LICENCIA
POR OTRO EMPLEO

63 REANUDACION DE LABORES POR TERMINO DE LICENCIA
POR COMISION SINDICAL O ELECCION POPULAR.

65 REANUDACION DE LABORES POR TERMINO DE LICENCIA
POR INCAPACIDAD MEDICA CON MEDIO SUELDO.

66 REANUDACION DE LABORES POR TERMINO DE LICENCIA
POR INCAPACIDAD MEDICA SIN SUELDO.

67 REANUDACION DE LABORES POR TERMINO DE LICENCIA
POR BECA EN EL EXTRANIERO.

69 REANUDACION DE LABORES POR TERMINO DE LICENCIA

EN PLAZA CONGELADA POR TITULAR.

PLAZA (S) A MODIFICAR)

47. PARTIDA:
SE  ANOTARA EL NUMERO DE LA PARTIDA PRESUPUESTARIA
CORRESPONDIENTE A AFECTAR CONFORME Al CLASIFICADOR POR OBICTO
DEL GASTO.

48. UNIDAD:
SE ANOTARA EL CODIGO QUE CORRESPONDE A LA SUBUNIDAD FISICA EN
DONDE PRESTARA SUS SERVICIOS EL EMPLEADO DE ACUERDO CON EL
CATALOGO DE UNIDAD Y SUBUNIDADES RESPONSABLES VIGENTE.

49, SUBUNIDAD:
SE ANOTARA FEI g'(:l)i(i() QUE CORRESPONDE A LA SUBUNIDAD FISICA EN
DONDE PRESTARA SUS SERVICIOS EL EMPLEADO, DE ACUERDO CON EL
CATALOGO DE UNIDADES Y SUBUNIDADES RESPONSABLES VIGENT I'?-. CAN

50. CATEGORIA:
SE ANOTARA EL REGISTRO DE LA CLAVE DE LA PLAZA O DEL PUESTO SEGUN
CORRESPONDA, CONFORME A LO QUE ESTABLECE EL CATALOGO DE EMPLEOS

DE LA FEDERACION.

51. HORAS:

SE ANOTARA EL NUMERO DE HORAS ASIGNADAS IN LA CATEGORIA
CORRESPONDIENTE, SI ES DE ASIGNATURA O TIEMPO PARCIAL DE UNA A 19




[HHORAS, PARA FEi. CASO DE PLAZAS ADMINISTRATIVAS O DOCENTES DE 4. % Y
. [TEMPO COMPLETO. SE ANOTARA 00.0.

52. PLAZA:

SE ANOTARA EL NUMERO CONSECUTIVO A LA CATEGORIA O PUESTO
CORRESPONDIENTE; ESTE ULTIMO INICIANDO CON LA ZONA ECONOMICA.

EJEMPLO DE CLAVES DE PAGO COMPLETAS

PDA U, SUB, CATEGORIA HORAS PLAZA
1103 12 51 EO280 00.0 000785
1103 18 26 EEA2 00.0 100012
1103 13 52 E0362 12:5 000125

53. EFECTOS:

SE ANOTARA EN SEIS P( ISICIONES CORRESPONDIENTES Al ANO Y QUINCENA A
PARTIR DE LA CUAL SURTIA EFECTOS EL MOVIMIENTO.

EJEMPLO: 2003 17 INDICA QUE LOS EFECTOS SON A PARTIR DEL
1°. DE SEPTIEMBRE DE 2001.

54. HASTA

. SE ANOTARA EN SEIS POSICIONES CORRESPONDIENTES AL ANO Y QUINCENA
EN QUE SE TERMINA LA VIGENCIA DEL MOVIMIENTO. EN CASO DE SER UN
MOVIMIENTO ILIMITADO SE ANOTARAN CEROS.
EJEMPLO: 2003 24 MOVIMIENTO LIMITADO AL 31 DE DICIEMBRE
DE 2001.
000000 MOVIMIENTO ILIMITADO

DATOS DEL (OS) SUSTITUIDO (S)

EN ESTA PARTE DEL F.U.P. SE ANOTARAN LOS DATOS DE LA (S) PERSONA (S) QUE
SE SUSTITUYAN YA SEA POR LICENCIA O BAJA. -

55. NOMEBRE:

SE ANOTARA EL NOMBRE COMPLETO DEL SUSTITUIDO COMO SIGUE:
APELLIDO PATERNO, MATERNO Y NOMBRE (8)

56. FILIACION:

SE ANOTARA EN TRECE POSICIONES ALFA NUMERICAS EL REGISTRO QUI
APARECE EN EL DOCUMENTO SOPORTE O EN SU HOJA DE FILIACION,

EJEMPLO: COTAG690512AD0

344
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. 57. MOTIVO:
SE ANOTA EL L"(,IJ[)[(.}() QUE CORRESPONDE Al MOVIMIENTO QUE SE (’i!f:\ff'i]{(').
SEGUN CODIFICADOR VIGENTE DE BAJAS. 1| I[CENCIAS, PRORROGAS DF
LICENCIA: ETC.
58. EFECTOS:

SE ANOTA EN SEIS POSICIONES EL ANO-QUINCENA, EN QUE SURTIO EFECTOS
EL. MOVIMIENTO.

59. NUMERO DE DOCUMENTO:

SE ANOTA EL NUMERO DE DOCUMENTO EN QUE SE REGISTRO FEI FORMATO
UNICO DE PERSONAL CON EL QUE CAUSO BAJA.

60. DOCUMENTACION ANEXA:
SE ANOTA LA DOCUMENTACION QUE RESPALDE EL MOVIMIENTO EFECTUADO.

61. CLAVE DEL NUEVO PUESTO:

SE ANOTA LA CLAVE DEL PUESTO, EN CASO DE QUE EL EMPLEADO TENGA UN
CAMBIO EN EL MISMO, DE ACUERDO AL CATALOGO INSTITUCIONAL DE

. PUESTOS.

62. CLAVE DEL NUEVO CENTRO DE TRABAJO:

DEBERA ANOTARSE LA CLAVE DEL NUEVO CENTRO DE TRABAJO DE
ADSCRIPCION DEL EMPLEADO, EN CASO DE QUE TENGA UN CAMBIO EN FEI
MISMO POR TRANSFERENCIA. ONADOS g

N

63. OBSERVACIONES:

SE ANOTARA LA DESCRIPCION DEL TIPO DE MOVIMIENTO A QUE ‘wl REFIERE
EL FORMATO O CUALQUIER INDICACION ADICIONAL Y OBSERVACION A LOS
DATOS ASENTADOS EN EL FORMATO.

64. LEYENDA Ne. 1:
PARA DAR CABAL CUMPLIMIENTO A LO ESTIPULADO EN EL ARTICULO 128 DE
LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, MISMA
QUE SE ENCUENTRA IMPRESA EN EL FORMATO




65. LEYENDA No. 2:
EN ATENCION A LO QUE FSTABLECE EL ARTICULO 53 DEL REGLAMENTO DE LA
LEY DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y GASTO PUBLICO FEDERAL EN EI
ESPACIO PARA EL EFECTO DEBERA ANOTARSE LA PALABRA SI o NO SEGUN
CORRESPONDA. CON LETRA AUTOGRAFA DEL INTERESADO TANTO EN LI
ORIGINAL COMO EN LAS 4 COPIAS DEL FUP.

AUTORIZACIONES

SE DEBERA RECABAR LAS FIRMAS CORRESPONDIENTES DE ACUERDO A LA
CARTA DE LIMITES DE (X ?1\11’11"1'[‘;1\'(.'[_:\ VIGENTE. TANTO PARA PERSONAL
OPERATIVO COMO PARA SERVIDORES PUBLICOS DE MANDO.

66. AUTORIZA
67. INTERESADO

PARA LOS CASOS EN QUE SEA NECESARIO, SE DEBE RECABAR LA FIRMA DEI
INTERESADO. LA CUAL DEBERA SER AUTOGRAFA TAN O EN LEL ORIGINAI
COMO EN LAS 4 COPIAS DEL FUP,

68. REVISA'Y VERIFICA

STE RECUADRO DEBERA FIRMAR EL COORDINADOR ADMINISTRATIVO O

N E
L RESPONSABLE DEL AREA DE RECURSOS HUMANOS.

I‘
I'.

69. LEYENDA No. 3

SE HACE CONSTAR QUE PARA LA EMISION DE ESTE NOMBRAMIENTO SE
LLEVARON A CABO LOS TRAMITES CORRESPONDIENTES PARA LA OCUPACION
DE LA PLAZA Y QUE LA PERSONA A LA QUE SE LE EXTIENDE A FAVOR,
CUMPLE CON EL PERFIL RESPECTIVO.

NOTA: LA FECHA QUE SE ANOTE CORRESPONDERA Al DIA EN QUE SE FIRME
EL. FORMATO UNICO DE PLERSONAL POR CADA [INA DE AS CUATRO

INSTANCIAS ANTERIORES.
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] 120-PR-24-AN7 +
SN CONSENTIMIENTO PARA SER ASEGURADO Y DESIGNACION DE L
| BENEFICIARIOS DEL SEGURO |
. : i :
1
FAVOR DE LLENAR CLARAMENTE CON LETRA DE MOLDE O A MAQUINA

CONTRATANTE
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

_ NOMBRE DEL ASEGURADO i ]

SUMA ASEGURADA EN MESES |

APELLIDO PATERNO Al ERNO NOMBRE (S) S—— A .

SENDENCIA ]
"""" BENEFICIARIO (5] _ PARENTESCO
PATERNO APELLIDO MATERNO NOMERI
- 5 —s M | N _— 10 o
N — | . R . -
i e -
I I 1 : i} ] |

BENEFICIARIOS ADICIONALES CONTRATADOS:
APARTADO B: INCAPACIDAD TOTAL Y PERMANENTE

EGURADO NO PUEDA FIRMAR




R INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
4

$ipna i F . - o4 =n ' Iy o ? = ]

Beneficiarios del Seguro Institucional

NUMERO CONSIGNAR

1 Registro Federal de Contribuyentes - RFC

2 Clave de Registro Nacional de Poblacién - CURP

3 Nombre del servidor publico e mpezando por el apellide paterno
1 Suma t a

5 Suma potenciada

6 Surr le los numeros 4y 5

r Fecha de alta en la Dependencia

8 Nombre completo de los beneficiarios

L) Anol:

-




120-PR-24-A03

CONStNTIMIENTO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE LA'
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA PARA LA POTENCIACION DEL
SEGURO DE VIDA INSTITUCIONAL

Unidad Administrativa de adscripcion,___1
Nombre;__2

“Apellido Paterno Apellido Materno Nombre(s)
RFC.. 3
C.UR.P.: 4

[
‘
‘
| Para &l caso del perscnal docente o administrativo que tenga mas de una plaza o puesto, el
|I“1*:“"lr( nto se aplicara en cada una xh ellas(os).
|-

aplique la deduccién porcentual sobre mi sueldo base* |

1i"iem fiesto mi
3 C

(. -07), via ndmina

Marque con una “x" el monto que desee le sea aplicado |
SUMA ASEGURADA COSTO 5
34 meses adicionale: 1.3% del sueldo base =
51 meses adicionales 1.9% del sueldo base - [
68 meses adicionales 2.5% del sueldo base e |

\ Firma del Servidor Pablico
centajes autorizados por L 95 {1CP, motivo por
on, r]l.._,rl‘.! do protegido Unicamente con

ui ncia.

No Acepto

7
\ Firma del Servidor Publico
i Sello de la Direccion de Personal correspondiente, Hecibe:
= i
i i
[ i
S e ——————— — i

e Para el caso del personal de enlace y servidores publicos de mando, se considerare
adicionalmente la Compensacion (a rantizada (C- (.*ul.

8

MEXICOD.F., a de




™

-~ N INMUGTIVU Ve LLIVALR Y ek | VTHIM T

. T Consentimiento de los Servidores Puiblicos de la SEP
para la Potenciacién del Seguro de Vida Institucional

NUMERO CONSIGNAR
1 Nombre de la Unidad Administrativa
2 Nombre del servidor publico empezando por el apellido paterno
3 Registro Federal de Contribuyentes - RFC
4 Registro Nacional de Poblacidn - CURP
5 Se elije el porcentaje % de descuento en caso de aceptar
6 Firma auldgrafa del interesado en caso de Aceplar
7 Firma autdgrafa del Interesado en caso de NO Aceptar
8 Fecha, dia, mes y anc

&
1\
] L]

350
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-
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Consentimiento para ser Aseaurado v autorizacion del l 120-PR-24-A04
descuento del Seguro Colectivo de Gastos iealcos viayores 4

@

Ver instructivo de llenado al reverso Folio

F’E’riizn numerori : l‘ Nombre o razdn social &cl contratante 2 ;
| | |
E Datos del Asegurado Titular :1
l 3 4 5 6 i
“ R.EC 7 ' - g " Apellido Paterno ;  NatarnG o Remamy — _..1
woropoeo L1 10 |
Sexo | estado civil Ao Mes  Dia ——— o del Asegurado TruTar (calle, nGmers) ) |

11 ¢1-,| a de nacimiento 12 13 14 ‘

K nionia Telafone particalar | Poblacion (ciudad) o Delegacién © Municipio — |
l 15 16 17 18 1"':“-.\‘lr1!rg\\||l"n-.‘|‘-I'u\‘ ;
{rn;rhul Feder d;"'(_l D \‘z-li‘rg-.;"~"~.-'-rl--wl T Clave ;;l-_‘,wg;x.\q stal Na ri?'.:mni-‘:.dr-- ) _r'mm- puesto - | I |

20 21 Recono |m|--l:‘|1_| de A ‘ Mes Dia ‘

Unidad de adscripcion Dependencia u organismo de adscripdion ‘ L 5

Consentimiento

Doy mi consentimiento para formar parte del Seguro Colectivo de Gastos Meédicos Mayores solicitado a MetlLite México 5./ por la colectividad a la que pertanezco
como personal activo

Liénese en caso de que desee incrementar su suma asegurada |

IL
I
!

|

= o 3 == |

suma Asegurada solicitada en nimero de veces de 5.M.G.M. (Total de 5uma L185) Lidd {
Asegurada considerando la basica mas el incremento). 23 [111] S (740] Sin Limite] |

. | Liéniese en caso de que desee asegurar a sus dependientes economicos 25 " i
’ ‘ 26 | 2 ‘

| Nombre complet 249 N | Parentesco con el |
| | i Sex0 | = |
Apellido Patern: erno Nombra(s I - | Asequrado Titular |
l Apellido F.i"ur,u, m B Jrr\lm:l - 4 Ano [ Mes Dia ‘k B ) . ol |
| b |
, I — - - — | } |
I 1 |
| ] | |
| |
Fa—— = il ! : |
% | [ |
| | |
i —eee e - b E——
| \ \ [ |
L W S U B ‘
! [ [ |
| 1 |
- . i amp——p———— | = || P
| Conducto de pago de prima 28 _l
| |
|
| [ pirecto '{ ] lN--,u_';_‘,i:u en cuenta o [ I Tarjeta de vedito No ) ) por némina |
L ) bancaria deMetlife México, 5.A - = . 1 ol (C nal)
| Banamex| Bancomer | | Carnet | |
—e ————————————— e e - ———————————————————————————— e A )
| Autorizacion ‘
l 29 - !
\I En caso de con ar Suma Asegurada adicional y/o asegurar a mils) dependiente(s) economicols) y elgeir conducto de pago | |
|
* Con cargo a tarjeta de crédito e sirva pagar por mi cuenta a N | ‘
México, S.A. los cargus que solicito p par | - |1
te al impor Jurn, : | gl ¥
| a estoy enterado y contorme en que ¢l | - h
| alquier sug | 1 ‘w
fidad y ¢ | 3 4 L
| productos o serviclo . liberanda al Banco de ¢ Ji ama ni parte, | |
| habiente | | |
[ - ‘
“ * Por descuento en nomina. Aut 5 48 \ntada de mis percepcicnes quincenales, 1a prima carrespondiente a fos | |
| | ORCRITOE SIS RS e sen entregado a MetLife México, 3.4 Sello Dependencia sello MetLife México, 5.4 |
| |

30 31 |

[ En ) ) 3 cle o de A 214 o —— BN
| Firma o huella del Aseg i Contratante |
. ¥ o — - — . b }
MetLife México, S.A., Blvd. Manuel Avila ( amacho No.32, pisos SKL, 14 a 20y PH, Cotl C.P, 11000, Delec Miguel Hidalgo, México, D.F.
. C5328-7000 & lada sin costo 01
66100 VER. 1

i ¥ < 351




INSITHRHUGCITIVU DE LLENAUU DVEL rovniviRnwv

Consentimiento para ser Asegurado y-Autorizacion del
Descuento del Seguro Colectivo de Gastos Médicos Mayores

NUMERO

CONSIGNAR

BiASOONI AW

P T I B
N, AW

18
20

Espacio en Blanco

Nombre o Razon Social del Contratante
atos del Aseg

Apellido paternc

Apellido materno

Nombre(S)

Sexo - Se marcaconuna X-MoF

Estado Civil - Se marcaconuna X SoC

Fecha de Nacimiento - Afo - Mes -Dia

Domicilio del Asegurado Titular - Calle y Numero

Colonia

Teléfono particular o dejar de en blanco en caso de no contar con ese servicio

Anotar la Pobiacion ( Ciudad)

Delegacion o Municipio

Entidad Federativa

Codigo Fo

Clave Pres

Nivel de Puestc

Fecha de Ingreso al Nivel

Unidad de Ad

Dependencia u

Reconocimiento de Antigiedad A y B ( En su Caso )

Llénese en caso de que desee incrementar su suma asegurgda

Nombre Completo

Jrganismo de Adscripcioh

Fecha de Nacimiento - Afo - Mes -Dia
sexoMo F

co con el Asequrado Titular

con una X
Anotar el Parente

Anotar el conducto de pago de prima ( en su caso )

Ma (

Poner el sello de la Dependencia
Fecha

Firma o huella del Asegurado Titular

g
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2N, INSTHUCTIVO DE LLENADO DEL FUOHMAITQ

Seguro de Separacion Individualizado

NUMERO CONSIGNAR

1 Fecha de

licitud

2 Fecha - Sello y Firma del Servidor publico de la SEP

3 Nombre de la Unidad Admnistrativa y Centro de Trabajo
4 Nivel del puesto de Acuerda al Tabulador
5 Marcar con una X el Nivel de Mando al que pertenece - Mando Suy
6 Especificar sé wwe hubiera otro
¥ Teléfono de la Oficina de la SEP
8 Anotar su e-mail - en caso de tener
] Anotar FAX en caso de tener
10 Apellido Paterno
11 mo
12
13 Registro Federal de Contribuyentes (RFC)
. 14 Homonimia clave aifanumé
15 istro Nacional de Poblacion (GURP) ~
16 Calle y numero exterior e interior
17
18
19
20
21 no part f
22 Se anota con una X la incorporacién al seguro y €l tipo de incorporacion

a X la renuncia al ¢

2 n X Modificacién a Datos Genc 7 M 1cion
25 ( acion de s ion d
26 > iracdlo v se marca con una X el % seleccionadt

27 FPrimas Adicior or Descuento en Némina ( En su caso )

] 3 ]
28 4 Firma del Interesado g

. [] kol o
B 354
< <
4 4
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

‘. unIaA'ncNATAC DEDOAMALI EC

NUMERO

CONSIGNAR

N

~

@O

10

11

19

Nombre de la Unidad Adn

frativa

N

re del servi

rvidor ptiblico empezando por el apel

Anotar la filiacion { RFC )

r el estado donde nacio la persc

r el sexo - Hombre o M

/il apunte jado u otro

del Ragistre

1 ( CURP )

Calle 0 Avenida con el numero exterior e If

J

P r
Coaigo Fos

1 Gubernamental

T Y) ) ! Darenr
Servicios al Persot

-
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

' 4

i

.; Actualizacién, seguimiento y control de la plantilla de personal
' Procedimiento:  contratado por prestacién de servicios profesionales por
honorarios adscritos a la Unidad de Coordinacion Ejecutiva.

Cédigo: 120-PR-25.

| — — n /
, ~ { / .«.’1
| ~ A ”

[ L \

. ) L N\

C. Brenda Sanghez .~ Lic. Florentind Guzman Ramps
CossyLed Coordinador Administrativo
Personal operativo

Titular de'Ta Unidad de
Coordinaciéon Ejecutiva

Fecha de documentacion: 07/06/10

Ndmero de revision: O

-



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

i '

te ‘e

. Actualizacién, seguimiento y control de la plantilla de personal
Procedimiento:  contratado por prestaciéon de servicios profesionales por
honorarios adscritos a la Unidad de Coordinacién Ejecutiva.

Codigo: 120-PR-25

e ————————————————————————————————————————— e . —————————————————————————

Objetivo(s):

e Mantener actualizada la plantila de personal contratado por prestacion de
servicios profesionales por honorarios adscrito a la Unidad de Coordinacion
Ejecutiva (UCE), realizar y controlar los movimientos de personal, verificando que
cumplan con la documentacién y autorizacion correspondiente con el fin de ser
integrados al Sistema de Honorarios (SIHO) para que reciban el pago de sus
honorarios en tiempo y forma.

e Dar de alta ante la Direccién General de Personal (DGP) de la Secretaria de
Educacion Pablica, a los servidores publicos de mando medio y superior, vigentes
adscritos a esta Unidad Responsable (UR) bajo el régimen de honorarios, con su
respectivo seguro anfe el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los

. Trabajadores al Servicio del Estado (ISSSTE), si la vigencia del contrato corresponde
a un afo, ante la eventualidad de un accidente o enfermedad que requiera
tratamiento médico, cirugia u hospitalizacién y sean atendidos a través

e Integrar la documentacion personal y Ilaboral del personal contratado por
prestacion de servicios profesionales por honorarios adscrifos a la UCE en un solo
expediente, con el fin de servir como fuente de informacién de dafos veraces,
actualizados y oportunos.

e Ordenar y clasificar los expedientes del personal contratado por prestaciéon de
servicios profesionales por honorarios activo e inactivo de la UCE de acuerdo a los
lineamientos generales para la organizacién y conservacion de los archivos de las
dependencias y entidades de la Administracién Plblica Federal,

Glosario:

e Areas.- Las dreas adscritas a la Unidad de Coordinacion Ejecutiva
e CA.- Coordinacién de Administracion

e DGICO.- Direccién General de Innovacién, Calidad y Organizacion
e DGP.- Direccidén General de Personal

« ISSSTE.- Instituto ae Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores al Servicio del

. Estado

e SFP.- Secretaria de la Funcion Pdblica
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1 Procedimiento:  contratado por prestacion de servicios profesionales por |
; honorarios adscritos a la Unidad de Coordinacién Ejecutiva.

Cédigo: 120-PR-25

e SEP.- Secretaria de Educacién Publica.
ern O vt Aa ChimA~iAR ™M=~

e SIHO.- Sistema de Honorarios

e UCE.- Unidad de Coordinacién Ejecutiva

¢ UR.- Unidad Responsable

Marco Normativo:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos DOF 05-02-17 Ultima reforma
DOF 27-04-10 Art. 123

e Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
DOF 27-12-83 Nueva ley DOF 31-03-07. Articulo 5° Fraccién lll.

e Ley Orgdnica de la Administracion PUblica Federal DOF 29-12-76, Ultima reforma
publicada DOF 17-06-09. Articulos 2°, Fraccién |, 26y 38

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria DOF 30-03-06. Ultima
reforma DOF 31-12-08. Articulos 69 y 131 de su Reglamento.

e Ley Federal del Trabajo DOF 01 -04-70, Ultima reforma DOF 17-01-06 Articulos 2y 8.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Pdblica DOF 21:01-05 Ultima
reforma DOF 29-12-09 Cap. |. Art. 2; Cap. VI, Art. 9, Cap. VI, Arts. 10y 11

Referencias:

e Lineamientos para la Elaboracion 'y Actualizacién de  Manuales  dei
Procedimientos,de la Secretaria de Educacion Publica  Enero, 2009
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Actualizacién, seguimiento y control de la plantilla de personal
Procedimiento:  contratado por prestaciéon de servicios profesionales por
honorarios adscritos a la Unidad de Coordinacioén Ejecutiva.

Cédigo: 120-PR-25

Alcance:

e Los puestos involucrados son: Coordinador Administrativo, personal operafivo
adscrito a la Coordinacién Administrativa

e Los beneficiarios del procedimiento son: personal contratado por prestacion
de servicios profesionales por honorarios adscritos a la Unidad de Coordinacion
Ejecutiva,

Responsabilidades:

e Coordinador Administrativo de la UCE: Vigilar y establecer |0s mecanismos de
control para la integracion, permanencia y desarrollo del recurso humano que
colabora en la UCE, a través de los Sistemas de Administracion que permitan el
logro de sus objetivos individuales conjunfamente con los de la SEP.

e Personal Operativo adscrito a la CA: llevar a cabo y operar los sistemas de
administracién de recursos humanos contratados como prestadores de
servicios profesionales, en el sistema de control y pago de remuneraciones que
fueron creados para ello con estricto apego a las disposiciones normativas
aplicables.
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. Actualizacién, seguimiento y control de la plantila de
personal contratado por prestacion de servicios profesionales
por honorarios adscritos a la Unidad de Coordinacion
Ejecutiva.

Procedimiento:

Cédigo: 120-PR-25

PERSONAL OPERATIVO
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RECERCION Y VALIDACION REVISION ¥ REGSTRODEL
DEL PRESTADOR DE MOVIMIENTO A TRAVES DEL
SERVICIOS SIHOY EWi:i PARA
AUTORZACION DEL VAL

AUTORZACION MEDIANTE EL
MOVIMIENTO i T

VALIDACION ¥
ONTENCION DE LAS
FIRMAS
CORRESPONDIENTES EN.
EL CONTRATO

EMISION DE LA NOMINA A
TRAVES DEL SIHO

INSTRUCCIGN DEL PAGD
CORRESPONDIENTEY
SEGUIMIENTO ALA
[CONTRATACIGN DE LOS
PRESTADORES DURANTESUY
VIGENGIA

FO-DGICO-004
DIAGRAMA DE BLOQUES
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Actuglizacién, seguimiento y control de la plantilla de personal
contratado por prestacion de servicios profesionales por
honorarios adscritos a la Unidad de Coordinacion Ejecutiva.

Cadigo:

ACTIVIDAD

120-PR-25

RESPONSABLE

1.- Recepcion y
validacion del
prestador de
servicios,
autorizacion del
movimiento

1.1 Recibe y Valida el perfil del prestador
de servicios solicitante

1.2 Autoriza e instruye el movimiento de la
contratacién del solicitante

Coordinador
Administrativo

2.- Revision vy
registro del
movimiento a
tfravés del SIHO y

envio para
validacion y
autorizacion

mediante el

SIHO

2.1 Revisa la documentacion personal y
académica del interesado para iniciar el
frémite e integracién del expediente

2.2 Ingresa al SIHO para su captura de
alta estableciendo y verificando o
vigencia y el nivel

2.3 Envia el perfil de puesto a la DGICO
para su validaciéon que a su vez lo envia a
la SFP para su autorizacion

2.4 Solicita la impresion del contrato
correspondiente, una vez la obtenido la
validacidn y autorizacion correspondiente

Personal operativo

3.- Validacion vy
obtencidén de las
firmas
correspondientes
en el contrato

3.1 Valida la autorizacidn y obtiene las
firmas del contrafo

3.2 Instruye la solicitud de nomina para el
pago por los servicios prestados

Coordinador
Administrativo
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Procedimiento:

ETAPA

4

Actualizacién, seguimiento y control de la plantilla de personal
contratado por prestacién de servicios profesionales por

honorarios adscritos a la Unidad de Coordinacién Ejecutiva.

Caodigo:

ACTIVIDAD

120-PR-25

RESPONSABLE

4.- Emision de la
nomina a través

41 Emite a través del SIHO la nominc
correspondiente

Personal operativo

—

del SIHO

4.2 Solicita el reporte de actividades al

protestador del servicio
5- |nstruccién | 5.1 Instruye al pago correspondiente Coordinador
del pago | previa enfrega del reporte de actividades. Administrativo

correspondiente
y seguimiento a
la contratacion

de los
prestadores
durante su
vigencia

5.2.- Da seguimiento a la contratacion de
los prestadores de servicio durante la
vigencia del contrato

(7) TIEMPO P‘\PROXIMADO
- DE EJECUCION:

365 dias
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Procedimiento:

ANEXOS

Nombreﬂdel Anexo : \

Actualizacién, seguimiento y control de la plantilla de personal
contratado por prestacion de servicios profesionales por
honorarios adscritos a la Unidad de Coordinacion Ejecutiva.

Cédigo: 120-PR-25

Propésito | cédigo del Anexo |

Formato de

técnico y funcional

justificacion | Soporte documental de la
justificacion  técnico Yy
funcional del prestador de

120-PR-25-A01

servicios

. REGISTROS
[ Documentosde | ~ Tiempo de " Responsablede | Cddigode |
! Trabajo conservacion l conservar i registro o ‘
‘ ‘ identificacion ‘
! ok e ‘l Unica =
Formato de | 5 anos Coordinacion 120-PR-25-R0O1
justificacion Administrativa
técnico y
funcional
Reportes 5 anos Coordinacion 120-PR-25:R025 17,
SIHO Administrativa S eLE)

o,

i
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. Actualizacién, seguimiento y control de la plantilla de personal
Procedimiento contratado por prestacion de servicios profesionales por
honorarios adscritos a la Unidad de Coordinacion Ejecutiva.

Cédigo: 120-PR-25

|: ‘Revisién Nﬁm_._" Fecha de aprobacién = Déscripcic;:?t_ del cambio | Motivo(s) "

— NA| | NA |NA - INAT B




120-PR-25-A01

He Foe CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS PROFES {
EGUIVALENTES A PLA “
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% INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
JUSTIFICACION TECNICO Y FUNCIONAL .

OFICIALIA MAYOR

DIR. GRAL. DE PERSONAL

NUMERO | CONSIGNAR
1 11 NUMERO ASIGNADO A LA DEPENDENCIA POR LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
2 NOMBRE DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
3 NOMBRE DE LA PERSONA A CONTRATAR
4 REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES
6 MARCAR FUENTE DE LOS RECURSOS FINANCIEROS
7 NUMERO Y NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA EN LA QUE SE REALIZA LA CONTRATACION
8 GRUPO, GRADO Y NIVEL DE LA CONTRATACION
9 MOTIVO GENERAL QUE JUSTIFICA LA CONTRATACION
10 ESPECIFICAR S| EXISTEN PLAZAS VACANTES DE ESTRUCTURA QUE PUEDAN DUPLICAR
FUNCIONES
. 11 DESCRIBIR EN FORMA ESPECIFICA INCLUYENDO PERIODOS DE ENTREGA DE LAS ACTIVIDADES
A REALIZAR POR EL OCUPANTE DE LA PLAZA, PARA LOGRAR EL CUMPLIMIENTO
DEL OBJETIVO GENERAL.
12 DESCRIBIR LOS ARGUMENTOS cu,g:y'r/m TIVOS (CANTIDAD ESPERADA) Y CUALITATIVOS
QUE JUSTIFIQUEN LA CONTRATACION. .
13 NOMBRE Y FIRMA AUI'OGFIAFA‘ DEL TITULAR DE LA UNIDAD RESPONSABLE QUE SOLICITA

LA AUTORIZACION DE LA CONTRATACION.

14 NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DEL SERVIDOR PUBLICO ANALIZADOR DEL FORMATO
15 NOMBRE Y FIRMA AUTOGRAFA DEL DIRECTOR GENERAL DE PERSONAL.
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