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“2010, ANO DE LA PATRIA, BICENTENARIO DEL INICIO DE LA
INDEPENDENCIA Y CENTENARIO DEL INICIO DE LA REVOLUCION”

#ES r"‘%

-

DR. VICENTE FREGOSO REGLA,
DIRECTOR GENERAL DE INNOVACION,
CALIDAD Y ORGANIZACION.
PRESENTE.

En alcance al diverso oficio DNC/1270/2010, de fecha de 15 de julio del afio en
curso, por virtud del cual se devolvid el original de la Cedula de Registro y dos
ejemplares del Manual de Procedimientos de la Coordinacion de Organos
Desconcentrados y del Sector Paraestatal.

Al respecto le manifiesto que por un error involuntario se menciono que el Manual
de marras se registro bajo el numero 10379, en el Libro I, siendo el numero de
registro correcto 10370 del mismo libro, situacion que puede corroborarse en la
Cédula de Registro del enunciado Manual.

Sin mas y ofreciendo una disculpa por los inconvenientes generales, le envio un
cordial saludo.
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C.C.P.- LIC. RICARDO SALGADO PERRILLIAT, Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.- Presente.
C.C.P.- LIC. FERNANDA CASTILLO BARRON, Subdirectora de Normatividad.- Presente.
EMA/JEVE Volante. 10294/10, Consecutivo. 1539/10




OFICINA DEL C. SECRETARIO

Oficio NUm.544/10

SECRETARIA
DE
EDUCACION PUBLICA

Meéxico, D.F., a 17 de junio de 2010.

‘2010, Ano de la Patria. Bicentenario del Inicio de la
Independencia y Centenario del Inicio de la Revolucion”.

Licenciado

GUILLERMO BERNAL MIRANDA
Oficial Mayor

Presente

Con fundamento en los Articulos 19 de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal y 5° fraccion XI del Reglamento Interior de la Secretaria de
Educacion Publica, he tenido a bien expedir el Manual de Procedimientos de la
Coordinacién de Organos Desconcentrados y del Sector Paraestatal. Lo

anterior para los efectos de registro, control y difusion correspondientes.

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

Atentamente
El Secretario

Mtro. Alonso Lujambio

C.c.p.  Dr. Juan Alfonso Mejia Lépez.- Titular de la Unidad de Coordinacién Ejecutiva.- Presente.




GWO0S g,

e §§“ F;'
\

R

S.E.FP
COORDINACION DE ORGANOS

DESCONCENTRADOS Y DEL SECTOR

PARACSTATAL




MANUAL DE PRECEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE ORGANOS
DESCONCENTRADOS Y DEL SECTOR PARAESTATAL

iNDICE

S.E.P
COORDINACION DE ORGANOS
EL SECTOR

DA A -aw
PARAESTATAL




MANUAL DE PRECEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE ORGANOS
DESCONCENTRADOS Y DEL SECTOR PARAESTATAL

INTRODUCCION

La Coordinacién de Organos Desconcentrados y del Sector Paraestatal, tiene
como atribuciones fundamentales lo dispuesto por el Articulo 44, del Reglamento
Interior de |la Secretaria de Educacién Publica, el cual se refiere primordialmente a
la participacion como Secretaria Técnica en las sesiones trimestrales de los
Organos de Gobierno de las 37 entidades sectorizadas a la Secretaria de
Educacion Publica. Asi mismo tiene asignada la responsabilidad de organizar la
entrega de los Premios Nacionales de Ciencias y Artes, de la Juventud y de
Deportes.

En este contexto, el presente documento, tiene como finalidad orientar la
ejecucion de las actividades y tareas que han de realizarse para el cumplimiento
de las metas y objetivos. El Manual de Procedimientos de la Coordinacién de
Organos Desconcentrados y del Sector Paraestatal, estd integrado por los cuatro
procedimientos sustantivos siguientes:

a) Procedimiento; Participacion como Secretario Técnico en los Organos de
Gobierno de la SEP. El cual describe las actividades que se llevan a cabo para la
celebracién de las sesiones trimestrales que cada entidad tiene la obligacién de
realizar para gestionar los asuntos de su responsabilidad.

b) Procedimiento; Organizacién de la entrega del Premio Nacional de Ciencias y
Artes. Describe las tareas a readlizarse para premiar a las candidaturas que se
presenten en las diferentes categorias establecidas en el campo de las ciencias y
las artes.

c) Procedimiento; Organizacién de la entrega del Premio Nacional de la
Juventud. Mediante el cual se establecen las actividades que se llevan a cabo
para premiar a jovenes destacados en el dmbito publico nacional.

d) Procedimiento; Organizacion de la entrega del Premio Nacional de Deportes.
Describe las tareas que se realizan para la premiacién a los Deportistas
destacados del ano.

Por lo anterior, la elaboracion, revision y/o actudlizacién periédica de los
manuales de procedimientos constituyen una labor importante, en virtud de que
representan una herramienta administrativa de gestion operativa y una fuente de
informacion en apoyo al cumplimiento de las metas y objetivos sustantivos de las
instituciones. Por lo tanto la Coordinacién de Organos Desconcentrades. y;: Qlel
Sector Paraestatal, como Unidad Responsable integrante de la Secret rLc;;-"'eJq
Educacién Publica, presenta su Manual de Procedimientos, el cual uguudf ;}0
realizacion de las tareas a su cargo para el cumplimiento de sus funciones. .

.&)

*00RDINA
DESCONCENTR ADOS

'ﬂ ‘("H

ACION DE ORGANDS
Y DEL SECTOR




MANUAL DE PRECEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE ORGANOS
 DESCONCENTRADOS Y DEL SECTOR PARAESTATAL

Desempeno- Retroalimentacion

Procesos Sustantivos —b

Secretario Técnico en Organos de
Gobierno y Premios Nacionales.

|

1.- Participar como Secretario Técnico en los Organos de
Gobierno de la Secretaria de Educacioén Publica.

2.- Organizar la entrega del Premio Nacional de Ciencias y
Artes,

3.- Organizar la entrega del Premio Nacional de la
Juventud.

4.- Organizar la entrega del Premio Nacional de Deportes.

Clientes o Usuarios

LI L] T

Procesos Adjetivos
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Clientes o Usuarios
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Procedimiento:

Participacién como Secretario Técnico en los Organos de

Gobierno de la Secretaria de Educacién Publica.
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MANUAL DE PRECEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE ORGANOS
DESCONCENTRADOS Y DEL SECTOR PARAESTATAL

Participacién como Secretario Técnico en los Organos de

Procedimiento; ‘2 P
Gobierno de la Secretaria de Educacién Piblica.

Cédigo: 213-PR-01

Objetivo(s):

Ejercer las funciones de Secretario Técnico en cumplimiento a la Ley Federal de
las Entidades Paraestatales y su reglamento y demds normatividad para que se
lleven a cabo las sesiones de Organo de Gobierno, en las que sea posible el
andlisis y atencion de los asuntos que atafien a las entidades sectorizadas a la
Secretaria de Educacién Publica.

Glosario:

eActa de sesion.- Documento que contiene la relatoria general de lo
acontecido en la sesion, en particular los acuerdos establecidos y/o
adoptados durante las sesiones de érgano de gobierno, a fin de adquirir un
caracter formal, es firmada por el presidente y secretario, ademds se
anexa la lista de asistencia firmada por los asistentes.

eCalendario anual de sesiones.- Calendario de las sesiones de érganos que se
llevaran a cabo durante el afo, incluye las sesiones de las 37 entidades
sectorizadas asi como las cuatro sesiones ordinarias establecidas por la Ley.

eInstituciones Sectorizadas.- Incluye a las Empresas de Porﬁcipocién, Estatal
Mayoritaria, Organismos Descentralizados, Fideicomisos y Organos
Desconcentrados, cuya cifra actual es de 37 entidades.

*Orden del dia.- Documento que plasma los asuntos a tratar durante las
sesiones de los érganos de Gobierno.

«Organos de Gobierno.- Instancia superior de administracion de una
institucion, en este caso se refiere a la administracién de los organismos
descentralizados, estard integrado por no menos de cinco ni mds de
quince miembros.

*Quérum.- La integracién y asistencia de los representantes a las sesiones de
érgano de gobierno.

_ *
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Marco Normativo:

eley Federal de las Entidades Paraestatales. D.O.F. 14-05-86 — Reforma 28-11-
08. Art. 58, Fracc. XI.

eReglamento de la Ley de las Entidades Paraestatales. D.O.F. 26-01-90 — Ultima
Reforma 07-04-95. Art. 18, Fracc. |l

eReglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica. D.O.F. 21-01-05 -
Reforma 29-12-09. Art. 44, Fracc. VI.

elineamientos para la elaboracién, registro y resguardo de las actas
correspondientes las sesiones de los érganos de gobierno. Diciembre de
2004. Mediante Acuerdo signado entre la Coordinacién de Sector de los
Organos de Vigilancia y Control de educacién y Cultura de la Secretaria
de la Funcién PUblica y la Coordinacién de Organos Desconcentrados y
del Sector Paraestatal de la Secretaria de educacion Publica, los cuales se
encuentran vigentes a la fecha.

*Plan Nacional de Desarrollo 2007- 2012. Eje 3.3, Transformacién Educativa.
D.O.F. 31-05-07.

«Programa Sectorial de Educacion 2007-2012. Objetivo 1.

Referencias:

eLineamientos para la elaboracion y actuadlizacidon de manuales de
procedimientos, enero 2009.

Alcance:

Aplica para Organos de Gobierno y homélogos de Organismos Descentralizados,
Organos Desconcentrados, Empresas de Participacién  Estatal Mayoritaria y
Fideicomisos PUblicos; los puestos involucrados son: Coordinador de Organos
Desconcentrados y del Sector Paraestatal, Director de Evaluacién, Director de
Enlace Interinstitucional, Subdirector de Seguimiento de Entidades Coordinadas,
Subdirector de Seguimiento de Organos Desconcentrados, Subdirector de
Proyectos, Jefe de Departamento de Seguimiento de Programas A. El impacto de
la readlizacidon de las actividades y tareas de este procedimiento busca la
eficiencia en el andlisis y atencién de los asuntos que atafen a Ics. .enhdodes
sectorizadas a la SEP.

S. E. P.
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Responsabilidades:

eCoordinador de Organos Desconcentrados y del Sector Paraestatal.-
Participar como Secretario Técnico en los Organos de Gobierno. Asi mismo
revisa, y en su caso modifica y aprueba el proyecto de calendario anual
de sesiones a fin de presentarlo, para su aprobacion, a todos y cada uno
de los érganos de gobierno en la primera sesion ordinaria del afo.

eDirector de Evaluacion. - Elaboraciéon del proyecto de calendario anual de
sesiones, preparacion de los proyectos de orden del dia, aprobacién del
proyecto de acta. Para los organismos del subsector Educacion.

eDirector de Enlace Interinstitucional.- Elaboracion del proyecto de calendario
anual de sesiones, preparacion de los proyectos de orden del diq,
aprobacion del proyecto de acta. Para los organismos del subsector
Cultural.

eSubdirector de seguimiento de Entidades Coordinadas.- Revisién de carpetas
para las sesiones, revision de acreditaciones de los miembros de los
organos de gobierno, verificacion de qudérum, revisibn del acta,
seguimiento de acuerdos. Para 10 entidades.

eSubdirector de seguimiento de Organos Desconcentrados.- Revision de
carpetas para las sesiones, revision de acreditaciones de los miembros de
los 6rganos de gobierno, verificacidn de qudrum, revision del acta,
seguimiento de acuerdos. Para 10 entidades.

sSubdirector de Proyectos.- Revisidn de carpetas para las sesiones, revision de
acreditaciones de los miembros de los érganos de gobierno, verificacion
de qudérum, revision del acta, seguimiento de acuerdos. Para 17 entidades.

eJefe de Departamento de Seguimiento de Programas “A".- Gestion de
acreditaciones, envio de actas para firma, archivo de actas.

o -
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Participacién como Secretario Técnico en los Organos de

Procedimiento: " . .z g
Gobierno de la Secretaria de Educacion Publica.
Cédigo: 213-PR-01
Coordinador de Organos Direclor de Evaluacion Subdirector de S?U“'”"“”‘“ de Jefe de Departamento de
Desconcentrados y del Sector Direclor de Enlace Enldades Coordinadas Seguimiento de programas A
Paraestatal Interinstitucional Subdirector de Seguimiento de

Organos Desconcentrados
Subdireclor Proyeclos

INICIO

v

Preparacion del proyecto de

orden del dia

Difusian dal calendarc
> orden del dia
s8010

6
Recepoion y analisis o
- Cepoiin y andlisis e
garpetas
o
el
v ® =
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Participacién como Secretario Técnico en los Organos de

Procedimiento: i . e £r i
Gobierno de la Secretaria de Educacién Publica.

Cédigo: 213-PR-01

Subdirector de Seguimiento de
Entidades Coordinadas
Subdirector de Seguimiento de
Organos Desconcentrados
Subdirector Proyectos

Direclor de Evaluacion Jele de Departamento de

Coordinador de Organos
Seguimiento de programas “A’

Desconcentrados y del Seclor Direclor de Enlace
Paraestatal Interinstitucional

I 2

Revision de acreditaciones de

08 miembros de 0% Organos

de gohismo

de organo de gobiemne

E.P
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Participacién como Secretario Técnico en los Organos de

P dimiento: 7 -
SRR Gobierno de la Secretaria de Educacion Publica.

Cédigo: 213-PR-01 ;

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Elaboracién | 1.1 Elabora el proyecto de calendario | Director de
del proyecto de | anual de sesiones de cada una de las | Evaluacion y
calendario anual | Empresas de Participacion Estatal | Director de Enlace
de sesiones. Mayoritaria, Organismos Descentralizados, | Interinstitucional.

Fideicomisos y Organos Desconcentrados.
Acverda las fechas propuestas con las
dareas involucradas y, en su caso, realiza
las modificaciones pertinentes.

Nota: La elaboracién del proyecto la
readlizan de manera conjunta ambas
Direcciones debido a que las 37 entidades
se subdividen entre ellas para su atencidn.

2. Rev?s]éh-,'y en | 2.1 Revisa, y en su caso modifica '9-_—"Coord‘modor de

su caso | aprueba el proyecto de calendario anual | Organos
modificacion y | de sesiones a fin de presentarlo, para su | Desconcentrados vy
aprobacion al | aprobaciéon, a todos y cada uno de los | del Sector
calendario anual | érganos de gobierno en la primera sesion | Paraestatal.

de sesiones. ordinariac del afo. El calendario de

sesiones (213-PR-01-AQ1), se elabora en
version final como resultado de dicha
aprobacion.

3. Preporcc-iéh'_'”é.l Prepara el proyecto orden del dia para Director de
del proyecto de | cada una de las cuatro sesiones ordinarias | Evaluacion y
Orden del dia de los organos de gobierno de Empresas | Director de Enlace

de Participacion  Estatal  Mayoritaria, | Interinstitucional.
Organismos Descentralizados, Fideicomisos
y Organos Desconcentrados y lo envia al
Coordinador de Organos
Desconcentrados y del Sector Paraestatal.

S EP |
COORDINACION DE ORGANOS
DESCONCENTRADOS Y DEL SECTOR

PARAGSTATAL
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4. Revision, y en

sU Caso
modificacion vy
aprobacion  del
proyecto de

orden del dia.

4.1 Revisa y si es necesario modifica el
proyecto de orden del dia.

4.2 Aprueba el orden del dia

5. Difusion del
calendario y el
orden del dia a
las entidades
sectorizadas.

5.1 Da a conocer mediante oficio a las
Empresas de Participacion Estatal
Mayoritaria, Organismos Descentralizados,
Fideicomisos y Organos Desconcentrados
el calendario anual de sesiones ordinarias,
asi como el orden del dia de cada sesion

Coordinador de
Organos
Desconcentrados vy
del Sector
Paraestatal.
Director de
Evaluacion y

Director de Enlace
Interinstitucional.

6. Recepcion vy
andalisis de
carpetas.

6.1 Revisa el contenido de las carpetas de
trabajo de las entidades, verifica que los
puntos del orden del dia estén
razonablemente desarrollados %
sustentados con base en las politicas vy
programas como en la normatividad que
les aplique.

de
de

Subdirector
Seguimiento
Entidades
Coordinadas.
Subdirector
Seguimiento
Organos
Desconcentrados.
Subdirector de
Proyectos.

de
de

7. Revision de
acreditaciones

de los miembros
de los organos

de gobierno.

/.1 Revisa las acreditaciones de los
miembros de los dérganos de gobierno,
para verificar que estén  vigentes.
ldentifica a los integrantes que requieren
actualizar su acreditacion con base en la
cedula de integracion de organos de
gobierno y documentos relacionados con
este punto.

7.2 Gestiona directamente o a través del
prosecretario respectivo, la emision de las
acreditaciones faltantes.

Nota: La acreditacion deberd estar
firmada por el consejero propietario o por
un tercero autorizado, siempre y cuando
declare que lo hace por instrucciones de
aquel. De acuerdo con la Ley Federal de
las Entidades Paraestatales y  su
Reglamento, los designados deberdn ser
Directores  Generales, u homdlogos
(propietarios), o bien Directores de area u

Subdirector de
Seguimiento de
Entidades
Coordinadas.
Subdirector de
Seguimiento de
Organos
Desconcentrados.
Subdirector de
Proyectos.

S.E.P
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8. Verificacion de

quorum para la
celebracion  de
la Sesion de
Organo de
Gobierno.

2. Revision vy

aprobacion  del
proyecto de
acta de la sesion
celebrada.

10. Envio de acta
para firma

homdlogos (suplentes) una copia de las

acreditaciones serd enviada a la

Secretaria Técnica y al Organo de

vigilancia.

8.1 Verifica el quérum para cada una de | Seguimiento de

las  sesiones, comparando la lista de | Entidades

asistencia de cada sesion con la Cedula | Coordinadas.

de Integracion del érgano de gobierno y | Subdirector de

los oficios de acreditacion respectivos y | Seguimiento de

declara quérum para redlizar la sesion de | Organos

organo de gobierno. Desconcentrados.
Subdirector de
Proyectos.

9.1 Recibe de cada Prosecretario el | Coordinador de

proyecto de acta y turna para revision, Organos
Desconcentrados vy

9.2 Revisa el proyecto de acta de cada | gg| Sector

una de las sesiones de organo de | pgrgestatal.

gobierno, verificando que cumpla con los

criterios y contenidos planteados en los

“Lineamientos para la  Elaboracion,

Registro y Resguardo de las Actas

correspondientes a las Sesiones de los

Organos de Gobierno".

2.3 Comunica al Prosecretario las

correcciones que requiera el acta de la

sesion, para que éste las redlice vy

devuelva una version corregida.

9.4 Aprueba al proyecto de acta, mismo

que en la siguiente sesion ordinaria se

someterd a aprobacion del érgano de

gobierno.

10.1 Incorpora los agjustes que, en su caso, | Jefe de

haya solicitado el Organo de Gobierno y | Departamento  de

turna el acta aprobada a firma del | Seguimiento de

Secretario Técnico y del Presidente | Programas A.

(propietarios o suplentes).

Nota: El acta de una sesion se firma hasta

gue es aqaprobada por el oérgano de

gobierno, lo cual ocurre a partir de la

siguiente sesion.

- anasNas
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11, Solicitud de
registro de acta
de sesion.

1—2._A_rchi_»70__ae

copia de actas

11.1 Solicita ante la Unidad de Asuntos
Juridicos de la SEP el registro del acta de
la sesion de organo de gobierno.

Nota: Esto es para cada una de las actas
de las sesiones readlizadas con quorum.
Ademds de que se requiere un periodo
entfre la culminaciéon del proyecto de acta
y su aprobacion por el organo de
gobierno respectivo, las subsecuentes
etapas de firma y registro consumen un
tiempo adicional variable, mismo que no
esta bajo control de la CODYSP,

12.1 Envia al dérgano desconcentrado o
entidad paraestatal correspondiente, el
original del acta registrada y archiva
copia de la misma.

Fin.

Jefe de
Departamento de
Seguimiento de
Programas A.

Jefe de

Departamento de
Seguimiento ae
Programas A.

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

7 DIAS PARA CADA SESION. (SE REALIZAN 4 SESIONES
ORDINARIAS DE MANERA TRIMESTRAL PARA CADA
ENTIDAD.)
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Participacién como Secretario Técnico en los Organos de

p imiento: .z T
MBI Gobierno de la Secretaria de Educacién Piblica.

Cédigo: 213-PR-01

ANEXOS

Nombre del Anexo Propésito Cédigo del Anexo

Programa de sesiones de
organo de gobierno a

Calendario de Sesiones. 213-PR-01-A01
celebrarse durante el
- ano. -
Orden del Dia. Asuntos a fratar durante: | 514 pp a1 a00
las sesiones.
Acta Sesién. Seguimiento de 213-PR-01-A03
acuerdos.
REGISTROS
~ Documentos de | Tiempo de Responsable de | Cédigo de
Trabajo conservacion conservar registro o
identificacién

Unica

Callenidei dis Jefe de Dep&}omenfo

. 1 afo de Seguimiento de 213-PR-01-RO1
Sesiones. o 8

Programas "A".

Jefe de Departamento
Orden del Dia. 1 ano de Seguimiento de 213-PR-01-R0O1
| Programas “A".-
Jefe de Departamento

OCrden del Dia. 1 ano de Seguimiento de 213-PR-01-R02

7 _ , Programas "A" .- -
Copia acta Sesion. Jefe de Departamento g i
1 afio de Seguimiento de 213-PROERQS

Programas “A" .- e r 7
CODORDIMACION DE ORGANOS
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DESCONCENTRADOS Y DEL SECTOR PARAESTATAL

o Participacién como Secretario Técnico en los Organos de
Procedimiento:  Gobiermo de la Secretaria de Educacién Poblica.

HISTORIAL DE CAMBIOS

" Revision NOm. Fechade

aprobacién

Descripcion del

Cédigo: 213-PR-01

cambio

N/A N/A

Motivo(s)

N/A

S. k. F.
COCRE‘;HN;«C:U#« DE ORGANOS
DESCONCENTRADOS Y DEL SECTOR

PARACSTATAL
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COORDINACION DE ORGANOS DESCONCENTRADOS Y DEL SECTOR

PARAESTATAL
FECHA: (1) No. Revision: - -
| CALENDARIO DE SESIONES I
(3)
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
()

COORDINACION DE ORGANOS

(5) (6) DESCONGENTRADOS Y DEL SEC
PARAESTATAL
Elaboré Autorizo
Nombre y Firma Nombre y Firma

213-PR-01-A01
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CALENDARIO DE SESIONES
(Instructivo de llenado)

Fecha de elaboracién o actualizacion.
Numero de revision o actualizacion.
Mes.

Entidad, hora y sede.

Nombre de quien elabord.

@ o » B

Nombre de quien autorizd.

213-PR-01-A01
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COORDINACION DE ORGANOS DESCONCENTRADOS Y DEL SECTOR

PARAESTATAL
Fecha: (1)
ORDEN DEL DIA
(2 SESION ORDINARIADEL __(3)
(4)

LISTA DE ASISTENCIA Y DECLARACION DEL QUORUM.
LECTURA'Y, EN SU CASO, APROBACION DEL ORDEN DEL DIA
LECTURA'Y, EN SU CASO, APROBACION DEL ACTA DE LA SESION ANTERIOR

REPORTE SOBRE EL CUMPLIMIENTO DE LOS ACUERDOS PREVIOS, ADOPTADOS POR EL
ORGANO DE GOBIERNO.

PRESENTACION POR EL TITULAR DE LA INSTI'[UCION, DEL INFORME DE LABORES
CORRESPONDIENTE AL TERCER TRIMESTRE DELANO _ (5)_ .

51 AVANCE EN EL CUMPLIMIENTO DE LAS REGLAS DE OPERACION E INDICADORES DE EVALUACION DE
LOS SUBSIDIOS Y TRANSFERENCIAS (CASOS EN QUE APLIQUE)
5.2 AVANCE EN EL CUMPLIMIENTO DE METAS PRESIDENCIALES (CASOS EN QUE APLIQUE)

ANALISIS Y, EN SU CASO, APROBACION DEL INFORME DE LABORES PRESENTANDO POR EL
TITULAR DE LA INSTITUCION.

EXPECTATIVA DE CIERRE DEL EJERCICIO___(6)_

7.1 CUMPLIMIENTO DE METAS.
7.2 AMPLIACIONES, REDUCCIONES, TRANSFERENCIAS Y GESTIONES PENDIENTES ANTE LA SHCP.
7.3 PROYECCION DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO AL (7) :

PRESENTACION Y, EN SU CASO, APROBACION, DE LAS VERSIONES DEFINITIVAS DE LA
ESTRUCTURA PROGRAMATICA Y EL PROYECTO DE PRESUPUESTO PARA EL EJERCICIO
FISCAL DELANO ___ (8)

PRESENTACION DE LOS AVANCES EN LA IMPLANTACION Y DESARROLLO DE LOS..
SISTEMAS DE CALIDAD EN 1S0-9000:2000, PARA LA CERTIFICACION DE LOS PROGESDSA:
SUSTANTIVOS Y ADMINISTRATIVOS A CARGO DE LA INSTITUCION, ASi COMQ EAS:H ¢
CONDICIONES EN QUE SE ENCUENTRA LA MEJORA CONTINUA DE LOS MISMOS. NG 8

S E.P
PRESENTACION DE LOS ASUNTOS CORRESPONDIENTES AL COMITE DE GOMTRGLOYDE ORGANOS
AUDITORIA. DESCONCENTRADOS Y DEL SECTOR

\ESTATAL

213-PR-01-AQS
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COORDINACION DE ORGANOS DESCONCENTRADOS Y DEL SECTOR
PARAESTATAL

-5 .

ORDEN DEL DIA

10.1 AVANCE EN EL PROGRAMA DE MEJORAMIENTO DEL CONTROL INTERO. )
10.2 AVANCE EN EL PROGRAMA  NACIONAL DE COMBATE A LA CORRUPCION Y FOMENTO A LA

TRANSPARENCIA'Y EL DESARROLLO ADMINISTRATIVO.
10.3 ACCIONES IMPLEMENTADAS EN CUMPLIMIENTO A LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL.
10.4 ASUNTOS RELEVANTES DEL COMITE.

11 SOLICITUD DE ACUERDOS AL ORGANO DE GOBIERNO

12 ASUNTOS GENERALES (*).
REVISION Y, EN SU CASO, RATIFICACION DE LOS ACUERDOS ADOPTADOS POR EL

13
ORGANO DE GOBIERNO.

f,—,ﬁ Es

S. E. P
COORDINACION DE ORGANOS
DESCONCENTRADOS Y DEL SECTO

PARACSTATAL

(*) Nota: aquellos que requieran aprobacién especifica, es conveniente que se incorporen como asunto en el punto 11 del orden del dia y sean
acompafados con la documentacion soporte dentro de la carpeta. Lo anterior, con el propésito de que el érgano de gobierno colabore de la

manera mejor posible con la entidad en la acertada toma de decisiones.

213-PR-01-A02




ORDEN DEL DIA
(Instructivo de llenado)

1. Fecha de la sesion.
2. Numero de la sesion ordinaria.

3. Nombre del organismo.

S.E. P

3IHACION DE ORGANOS
nERCONCENTRADOS Y DEL SECTOR

paDATETATAL

213-PR-01-A02
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ANEXO ACTA DE SESION.

ACTADE LA _ (1)__ SESION ORDINARIA DE _ (2)_ (No. 113)

DEL (3) .
En la Ciudad de (4)_ siendo las _ (5)__ horas del dia _(6)__de
— (7 de __(8) , en (9)____
con el proposito de celebrar la (1) Sesion Ordinaria (No.113) de la H. Junta

Directiva se reunieron los CC.:

__(10) i — Director General de
(1) .
(12) _ , Consejero (s) Suplente;
_(13) i , Secretario Técnico Suplente de la

Coordinacion de Organos desconcentrados y del Sector Paraestatal de la Secretaria de
Educacion Publica.

(14) ., Prosecretaria del Organo de

Gobiernc_:)_;_-

(16)._ Comisario Suplente del Sector
Educacion, Ciencia y Tecnologla de la Secretaria de la Funcnon Puablica (SFP);

También asistieron, en calidad de invitados:

—(16)____ ! TR » ¥ | .

El Lic. (18) _ presidic la sesién de conformidad con el siguiente:

ORDEN DEL DiA
SESION ORDINARIA DEL ANO
1. LISTA DE ASISTENCIA Y DECLARACION DEL QUORUM.
2, LECTURA Y, EN SU CASO, APROBACION DEL ORDEN DEL DiA.

3. LECTURA Y, EN SU CASO, APROBACION DEL ACTA DE LA SESION
ANTERIOR.

4, REPORTE SOBRE EL CUMPLIMIENTO DE LOS ACUERDOS PREVIOS,
ADOPTADOS POR EL ORGANO DE GOBIERNO.

Egp”

5. PRESENTACION POR EL TITULAR DE LA INSTITUCION Y, EN SU CASOs?"g,‘kt e
APROBACION DEL INFORME DE LABORES CORRESPONDIENTE. E.P

LONR 'W'rsf\C On DE ORGANOS

6. PRESENTACION DE LOS AVANCES EN LA FORMULACION DEL PROGHAM '

DE TRABAJO, VINCULADO A LA ESTRUCTURA PROGRAMATICA ACORDADA'/TRADOS Y DEL SECTOR

Y AL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO APROBADO. FARACSTATAL

| 213-PR-01-A03
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) SOLICITUD DE ACUERDOS AL ORGANO DE GOBIERNO.
8. ASUNTOS GENERALES.
DESARROLLO DE LA SESION

1. LISTA DE ASISTENCIA Y DECLARACION DEL QUORUM.

El Presidente Suplente, en cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 18 y 20 de la Ley
Federal de las Entidades Paraestatales, asi como en el Articulo 18, Fraccién Il de su
Reglamento, comunicd, previa verificacion de la lista de asistencia, que se encontraba
integrado el qudérum legal, por lo que declaré instalada la Cuarta Sesiéon Ordinaria de
________, de la Honorable Junta Directiva del (19) - . Los
mtegrantes del Organo de Gobierno emitieron el siguiente:

Tomar nota de la lista de asistentes, cuyo
documento se identifica como anexo del
punto 1, y de la integracién del quérum legal
para esta sesion.

Acuerdo

2. LECTURAY, EN SU CASO, APROBACION DEL ORDEN DEL DiA.

3. LECTURA Y, EN SU CASO, APROBACION DEL ACTA DE LA SESION
ANTERIOR.

4. REPORTE SOBRE EL CUMPLIMIENTO DE LOS ACUERDOS PREVIOS
ADOPTADOS POR EL ORGANO DE GOBIERNO.

5. PFIESENTACION POR EL TITULAR DE LA INSTITUCION Y, ENSU CASO,
APROBACION DEL INFORME DE LABORES CORRESPONDIENTE.

6. PRESENTACION DE LOS AVANCES EN LA FORMULACION DEL
PROGRAMA DE TRABAJO, VINCULADO A LA ESTRUCTURA
PROGRAMATICA ACORDADA Y AL ANTEPROYECTO DE ~ PRESUPUESTO

APROBADO.

7 SOLICITUD DE ACUERDOS AL ORGANO DE GOBIERNO.

COORDNA(\" ’ﬁ DE b&(;A“O‘“’
DESCONCENTRADOS Y DEL SECTOR
PARAESTATAL

8. ASUNTOS GENERALES.

A continuacion, la Secretaria Técnica pregunté al Director General de la Entidad, a las
seforas y sefiores Consejeros y Comisario Publico si desean exponer alguno otro asunto de
caracter general.

2 213-PR-01-A03
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Al no haber (mas) asuntos de caracter general, la Secretaria Técnica informé al Presidente
Suplente que se habia desahogado el Orden del Dia.

En uso de la palabra, el Presidente Suplente dio por concluida la Sesién Ordinaria de

, de este Organo de Gobierno, el dia de su inicio, a las horas, y
agrademo a nombre del Secretario de Educacion Publica y Presidente de este Cuerpo
Colegiado, su asistencia y participacion.

PRESIDENTE SUPLENTE SECRETARIO TECNICO SUPLENTE

N + }_‘
COORDINACION DE ORGANOS
DESCONCENTRADOS Y DEL SECTOR
PARAGSTATAL
213-PR-01-A03

-
S |
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ACTA DE SESION
(Instructivo de llenado)

1. Numero de sesidon a celebrarse.

2. Anfo de la sesion.

3. Nombre de la Entidad Sectorizada.

4. Lugar de celebracion de la sesion.

5. Hora de la sesion.

6. Dia de la sesion.

7. Mes de la sesion.

8. Afo de la sesion.

9. Domicilio donde se llevara a cabo la sesion.

10. Nombre del Director General de la Entidad Sectorizada.
11. Nombre de la Entidad Sectorizada.

12. Nombre del consejero suplente.

13. Nombre del secretario técnico suplente.

14. Nombre del prosecretario del 6rgano de gobierno.

15. Nombre del comisario suplente de la Secretaria de la Funcién Publica.

16. Nombre de los invitados si los hubiera.

17. Cargo del invitado.
18. Nombre del Director General del organismo de la sesién.

19. Nombre de la entidad sectorizada.

S E.P.
COORDINACION DE ORGANOS
DESCONCENTRADOS Y DEL SECTOR
PARACSTATAL

4 213-PR-01-A03
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Organizacién de la Entrega del Premio Nacional de

imiento: ! ‘
Procedimiento Ciencias y Arfes.

Codigo: 213-PR-02

Elabord Reviso

o

| 7 A
Lic. Georgina/Chimia Galdn Lic. Gappela Espinosa Cantu
Coordinadora Administrativa Directorer@é Enlace Interinstitucional

(&

(2

Autorizd

Vg4V 2
Lic. Maria de Lodrdes Tapia Carlin

Coordinadora de Organos
Desconcentrados y del Sector Paraestatal.

Fecha de documentacion: /06 /10

NUmero de revisién: 0

S.E. P
COORDINACION DE ORGANOS
DESCONCENTRADOS Y DEL SECTOR

PARACSTATAL
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Organizacion de la Entrega del Premio Nacional de

Procedimiento: .
en Ciencias y Artes.

Cédigo: 213-PR-02

Objetivo(s):

Establecer y coordinar los mecanismos vy lineamientos para el desarrollo del
Premio Nacional de Ciencias y Artes, con apego a la Ley de Premios, Estimulos Y
Recompensas Civiles a nivel nacional.

Glosario:

*Acta de Instalacién del Consejo de Premiacién.- Documento en el que se
resena el desarrollo de la Primera Sesién Ordinaria, se instala el Consejo de
Premiacion y da inicio el proceso de premiacién correspondiente.

«CODYSP.- Coordinacién de Organos Desconcentrados y del Sector
Paraestatal.

«Consejo de Premiacién.- Organo colegiado integrado por las instituciones
establecidas en la Ley para cada Premio Nacional.

*CNCA - Consejo Nacional de Ciencias y Artes.

eInsaculacién de Jurados.- Sorteo realizado ante Notario PUblico, con el fin de
seleccionar a las personas que serdn invitadas a participar como jurado en
la edicion correspondiente del premio nacional.

*Padrén de Jurados.- Relacion de candidatos a Jurado propuestos por diversas
instituciones, conforme a los requisitos establecidos por la Ley en la materia
y los acuerdos aprobados por cada Consejo de Premiacién.

*PNCYA.- Premio Nacional de Ciencias y Artes.

-Secreigrio Técnico.- Director de Enlace Interinstitucional de la Coordinaciéon
de Organos Desconcentrados y del Sector Paraestatal.

Marco Normativo:

eLey de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles. D.O.F. 31-12-75, Art. é & .;_{-P‘ '*-
Fraccion VIl COORDINACION DE ORGANCS
sLey General de Educacion. D.O.F. 13-07-93, Art. 7 Fraccién VI, VI, di6CARTESTRADOS ¥ DEl SECTOR

PARACSTATA
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DESCONCENTRADOS Y DEL SECTOR PARAESTATAL

*Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012, Eje 3.3. Transformaciéon Educativa.
D.O.F. 31-05-07.

ePrograma Sectorial de Educacion 2007-2012, Objetivo 1. D.O.F. 17-01-08.
Referencias:

eLineamientos para la elaboracién y actualizacion de manuales de
procedimientos. Enero de 2009.

Alcance:

El premio tiene cobertura nacional y aplica para todos aquellos participantes
que reunan los reqwsﬁos de la convocatoria. Los puestos involucrados son:
Coordinador de Organos Desconcentrados y del Sector Paraestatal, Director de
Enlace Interinstitucional, Subdirector de Premios Nacionales y Coordinador
Administrativo.

Responsabilidades:

eCoordinador de Organos Desconcentrados y del Sector Paraestatal.-
Aprueba en su caso la propuesta de Calendario de Actividades del Premio
Nacional de Ciencias y Artes.

eDirector de Enlace Interinstitucional.- Gestiona apoyo administrativo, recibe y
registra y procesa las candidaturas de los participantes, solicita elaboracién
de Diplomas, e integra expediente de la edicién respectiva.

eSubdirector de Premios Nacionales.- Elabora carpeta de trabajo para la
insaculacion de jurados, revisa conforme a los puntos del Orden de Dia y la
presenta al Secretario Técnico para su consideracién. La carpeta incluye:
Orden del Dia, Padrén Bdsico de Jurados a insacular, por disciplinas e
instituciones proponentes; la forma en que se llevard a cabo |a
insaculacion y asuntos generales.

eCoordinador Administrativo de la CODYSP.- Gestiona compra de medallas,
prepara la entrega del numerario y participa en la logistica de la
ceremonia de premiacion.

S.E. P
COORDIMACION DE ORGANOS
DESCONCENTRADOS Y DEL SECTOR
PARACSTATAL
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Procedimiento:

Coordinador de Organos
Desconcentrados y del
Sector Paraestatal

DESCONCENTRADOS Y DEL SECTOR PARAESTATAL

Organizacién de la Entrega del Premio Nacional de

Ciencias y Artes.

Director de Enlace
Interinstitucional

Cadigo:

Subdirector de Premios
Nacionales

213-PR-02

|
Coordinador
Administrativo

& BNCENTRADOS

DESut

DEL SECTOR

. ATAY
DARACSTATAL
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Procedimiento:

Organizacién de la Entrega del Premio Nacional de

Ciencias y Artes.

Cédigo:

213-PR-02

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1 Aprobacién del

Proyecto de
Calendario de
Actividades.

(1.17Apruebo en su caso la pfébues’ro de

(213-PR-02-A01)
Actividades del
Ciencias y Artes.

de
de

Calendario
Premio Nacional

Coordinador de
Organos

Desconcentrados vy
del Sector

Paraestatal.

2. Integracion del
Consejo de
Premiacién asi
como del
Padrén Bdsico de
Jurados.

2.1 Prepara carpeta para la primera sesion
de consejo y la revisa conforme a los
puntos del Orden del dia. La carpeta de
tfrabajo contiene: integrantes del Consejo
de Premiacién, Orden del Dia, informe de
actividades del proceso anterior,
propuesta de actividades del proceso a
realizar, propuesta de calendario de
actividades, proyecto de convocatoriq,
criterios para seleccionar los jurados,
estrategias de difusion, solicitud de
acuerdos y asuntos generales.

2.2 Elabora esquema de desarrollo para el
Presidente Suplente (cuando presida la
sesion) y el Secretario Técnico durante la
sesion. Prepara acta de Instalacién del
Consejo de Premiacion.

Nota: Las carpetas de trabajo se envian a
los miembros del Consejo de Premiacion
con el oficio de convocatoria a la primera
sesion.

2.3 Elabora y gira oficio a las instituciones y

Director de -Enface'
Interinstitucional.

-

< }:. ::

COORDINA f?;‘-.)e‘-" ')" ORGANOS
DESCONCENTR‘AD{‘S Y DEL SECTOR
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agrupaciones invitadas por el Consejo de
Premiacion, solicitando propuestas de
jurados para incluir en el (213-PR-02-A02)
Padrén Basico de Jurados.

2.4 Recibe propuestas de jurados, en
reuniones de tfrabajo con representantes
del consejo de premiacién revisa que
cumplan con los requisitos de integracion
del jurado aprobados por el propio
Consejo, las clasifica por disciplina y/o
actividad y proponente e integra a la
propuesta del (213-PR-02-A02) Padrén
Bdsico de Jurados.

4. Insaculaciéon e
instalacion de
jurados.

4.1 Elabora carpeta de trabajo para la
insaculacion de jurados, revisa conforme a
los puntos del Orden de Dia y la presenta
al Secretario Técnico para sU
consideracion. La carpeta incluye: Orden
del Diq, (213-PR-02-A04), Padrén Bdsico de
Jurados a insacular, por disciplinas e
instituciones proponentes; la forma en que
se llevara a cabo la insaculacién y asuntos
generales.

4.2 Esta carpeta se distribuye el dia de la
sesion de insaculacién a los miembros de
Consejo y al Notario PuUblico. Prepara
listado del jurado insaculado por campo,
con proponentes y disciplina. Integra
carpeta del jurado insaculado. Recaba el
acta notarial y la integra al expediente.

Director de Eniocﬁéﬂ
Interinstitucional.

5. Recépcién y
registro de
candidaturas.

5.1 Recibe candidaturas al Premio
Nacional de Ciencias y Artes entregadas
directamente en la Secretaria Técnica o
por mensajeria o por correo certificado,
revisa que cumplan con los requisitos
establecidos en la Convocatoria, inscribe
en los formatos de registro, integra los
expedientes respectivos y redacta las
semblanzas.

Subdirector de
Premios

Nacionales.

COORDIMACION DF ORGANOS

9]

DESCONCENTRADOS Y DEL SECTOR
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6. Organizacién
de la sesidén del
Consejo de
Premiacion.

6.1 Envia oficios firmados por el Presidente
Suplente, a los jurados agradeciendo su
participacién e invitdndolos a la sesidon de
instalaciéon de jurados. Elabora carpeta
para la tercera sesidn de Consejo, la revisa
conforme a los puntos del orden del Dia y
la presenta al Secretario Técnico para su
consideracion. La carpeta de trabajo
incluye: Orden de Dia, relacion de jurados
finales por campo y semblanzas de los
mismos, nombre de los jurados, de
designacion de presidente y secretario del
jurado y actas de dictamen del mismo:
nombre, ubicacién, y teléfono del
personal de apoyo de la Secretaria
Técnica y la Prosecretaria y domicilio
propuesto para sesionar. Estas carpetas se
distribuyen el dia de la sesion a los jurados
y miembros del Consejo de Premiacion.

6.2 Elabora esquema de desarrollo para el
Presidente y el Vicepresidente del Consejo
de Premiacion, y el Secretario Técnico.
Asimismo integra materiales de apoyo e
informacién generales de la sesidn.

6.3 Elabora acta de instalacién de jurado
y acta de designacion de presidente y
secretario por campo, recaba las firmas
del Secretario Técnico y el Prosecretario
del Consejo de premiacién; y las de los
infegrantes del jurado y las integra al
expediente.

Subdirector
Premios
Nacionales.

de

7. Dictaminacién
de ganadores

/.1 Prepara la siguiente informacién,
relativa a la dictaminacion, para los
acuerdos entre el Secretario Técnico con
el Presidente Suplente:

» Proyecto de oficio para el
Presidente Suplente informe al
Secretario y él a su vez al Presidente
de la Republica los nombres de los
galardonados.

e Relacion de galardonados vy

Subdirector
Premics
Nacionales.

F‘

de

COORDIHAGION DE ORGANOS
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—

Prepara directorio de los galardonados,
con domicilio, telefono, correo electrénico
e integra el expediente.

8. Preparacion
de la ceremonia
de enftrega de
premios.

8.1 Envia carpetas mediante oficio
firmado por el Secretario Técnico, con la
relacion de galardonados y semblanzas,
copias de las Actas de Dictamen, copias
de las actas de nacimiento o cartas de
naturalizacién, un boceto de los diplomas
y el proyecto del Acuerdo

Presidencial de premiaciéon a la Unidad de
Asuntos Juridicos de la SEP, para su
consideracion, y posterior autorizacidén de
consejeria juridica.

8.2 Elabora carpeta informativa sobre Ia
dindmica, caracteristicas y detalle de la
ceremonia de premiacion, se distribuye
durante la reunidn con el Secretario
Técnico de la oficina del titular de la SEP,
la Secretaria Particular del Presidente de la
Republica, el Estado Mayor Presidencial y
personal de la Prosecretaria, refiriendo
aspectos de logistica.

8.3 Prepara los bocetos de diplomas con
los nombres completos de los
galardonados de acuerdo con su acta de
nacimiento o carta de naturalizaciéon y el
texto de Acta de Dictamen, los presenta a
la consideracion del Secretario Técnico y
se envian a la Unidad de Asuntos Juridicos
de SEP en la carpeta de informacién de
los galardonados para su aprobacion.

8.4 Recibe de la Coordinaciéon
Administrativa  las medallas, diplomas,
carpetas de piel y cheques solicitados y
los revisa conforme a la informacién de los
galardonados previamente
proporcionada. De acuerdo con las
indicaciones de la Unidad de Asuntos
Juridicos de la SEP se envian para recabar
la firma del Presidente de la Republica.

Director de Enlace |
Interinstitucional.

UHACION DE ORGANGS

DESCONCENTRADS Y DEL 8ECTOR
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8.5 Elabora, propuesta de invitaciones y
folleto que contiene las semblanzas de los
galardonados.

8.6 Recibe oficio de autorizaciéon del drea
de Comunicacién Social de la SEP para la
impresién de invitaciones y folleto con
semblanzas de galardonados.

8.7 Verifica la publicacion del Acuerdo por
el que se otorga el premio en el Diario
Oficial de la Federacién y guarda copia
en el expediente respectivo.

9. Distribucion de
invitaciones para
la ceremonia.

9.1 Distribuye invitaciones mediante oficio
firmado por el Secretario y el Prosecretario
Técnico a: los miembros del Consejo de
Premiacion, galardonados, jurados,
servidores publicos de SEP, dependencias,
representantes de los poderes ejecutivos,
legislativo vy judicial; rectores de
universidades y directores de institutos de
educacion superior, organismaos
empresariales; y no gubernamentales;
academias y colegios de profesionistas,
entre otros.

Coordinador
Administrativo.

C R

COORDINACION DE ORGANOS
DESCONCENTRADOS Y DEL SECTOR
PARAES TATAL
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10. Premiacion
de ganadores.

10.1 Convoca a los golordonddos, al sitio y
hora acordados por la Presidencia de la
Republica.

10.2 Entrega al Estado Mayor Presidencial,
preseas, Diplomas y Numerario para ser
enfregados por el C. Presidente de Ila
Republica.

10.3 Una vez recibidos los Premios, el
subdirector de Premios Nacionales solicita
al galardonado firma de recibido por el
numerario, la medalla y el diploma
correspondiente a fin de comprobar
conforme a norma el recurso presupuestal
ejercido.

10.4 Guarda una copia del material
respectivo a la premiaciéon e informa al
Consejo de Premiacioén los resultados en la
sesion correspondiente a la siguiente
edicion.

Fin.

Coordinodor de

Organos
Desconcentrados vy
del Sector
Paraestatal

TIEMPO APROXIMADO DE 220 dias

EJECUCION:

£, P,
COORDINAGION DE ORGANOS
DESCONCENTRADOS Y DEL SECTOR
PARAESTATAL
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Procedimiento:

Ciencias y Artes.

ANEXOS

Cédigo:

Organizacién de la Entrega del Premio Nacional de

213-PR-02

Nombre del Anexo

Propésito

Cédigo del Anexo

Calendario de actividades.

Programa de las
actividades a
desarrollarse durante el
procesc de premiacion
en el ano.

213-PR-02-A01

Padrén basico de jurados.

Disponer de informacién
para la eleccion de los
jurados quienes
dictaminaran las
candidaturas ganadoras.

Presentacion de
candidatura.

N Registro de candidaturas

presentadas

BitGcora de revision de la
sesion ordinaria.

213-PR-02-A02

213-PR-02-A03

Control y seguimiento de
la dictaminacion.

213-PR-02-A04

Seguimiento de las
actividades programadas
en el calendario anual.

Verificacién del
programa a fin de ajustar

calendario de ser el caso.

REGISTROS

Documentos de
Trabajo

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conserva

213-PR-02-A05

G
"

¢ "RDIMACK

) o ONGENTRA

Codigo de registro%R

identificacién Onica

Calendario de
actividades.

Padrén bdsico de

Subdirecciéon de
Premios Nacionales

213-PR-02-R0O1

Subdireccion de

213-PR-02-R02

)i DE ORGANOS
DOS Y DEL SECTOR

JE‘;’:T/\TAL
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jUFddos.

Premios Nacionales

Presentacion de

Bitdcora de revision

de la sesion ordinariq.

Seguimiento de las

programadas en el

___calendario anual

1 ano
candidatura.

1 ano
actividades 1 afo

Subdireccion de
Premios Nacionales

Premios Nacionales

Subdireccion de
Premios Nacionales

213-PR-02-R03

213-PR-02-R04

213-PR-02-R05

COORDINACION DE ORGANOS
DESCONCENTRADOS Y DEL SECTOR
PARAESTATAL
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Organizacion de la Entrega del Premio Nacional de
Procedimiento  cjencias y Artes.

Cédigo: 213-PR-02
HISTORIAL DE CAMBIOS
Revisién NOm. Fecha de Descripcién del R T
aprobacién cambio Motivo(s)
N/A N/A N/A N/A

CRDINACION DE ORGANOS
":SCONCENTRADOS Y DEL SECTOR

PARACSTATAL
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CALENDARIO DE ACTIVIDADES

PREMIO NACIONAL DE CIENCIAS Y ARTES

Folio (1)

Fecha

ACTIVIDAD

PREMIO

PREMIO

PREMIO

(3)

(4)

(5)

(6)

VESLUNUENTRADOS Y DEL SECTOR

213-PR-02-R¢ACSTATAL

-
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COORDINACION DE ORGANOS DESCONCENTRADOS Y DEL SECTOR PARAESTATAL

PREMIO NACIONAL DE CIENCIAS Y ARTES

PADRON BASICO DE JURADOS
CRITERIOS DE REVISION
. ORTOGRAFIA Y
PREMIO (1)] OPORTUNIDAD (2) ESTRUCTURA (CONTENIDOS BASICOS)  (3) SINTAXIS (4) OBSERVACIONES (5)
Informe del Relacion
Fechade | Fechade |Orden |Integracién proceso |Propuesta de de Asuntos | Ajustes | Ajustes
la Sesion | elaboracion |del dia|del Consejo| anterior | actividades | Convocatoria acuerdos | generales |menores| mayores
PNCyA
f
PND
PNJ
COORDINACION DE ORGANOS
DESCONCENTRADOS Y DEL SEETO
ELABORO (6) REVISO (7) AR
Fecha:

Fecha:

Nombre y firma

Nombre y firma

213-PR-02-A02

“
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COORDINACION DE ORGANOS DESCONCENTRADOS Y DEL SECTOR PARAESTATAL

. PREMIO NACIONAL DE CIENCIAS Y ARTES
PRESENTACION DE CANDIDATURA

“

CRITERIOS DE REVISION
ORTOGRAFIAY
PREMIO OPORTUNIDAD (2) ESTRUCTURA (CONTENIDOS BASICOS) (3) SINTAXIS (4) OBSERVACIONES (5)
Fecha |Fecha de Relacion Informe del |Propuesta
de la elaboracion |de Orden |proceso de Relacion de|Ajustes  |Ajustes
L (1) Sesion  [del acta asistentes |del dia |anterior actividades [Convocatoria |acuerdos |menores mayores
f
PNCyA
PND
%&WW.
L goE
ﬁ.“,c...‘n..,. ™M=
ELABORO (6) REVISO (7)  COORDINAC
Fecha: Fecha: DESCONCENTRADOS Y i}

Nombre y firma

PARACSTATAY

Nombre y firma

213-PR-02-A03

..“r




WIVLEEVHVd
¥0L03S 130 A SOQVHINIONQISAD
SONVOYO0 30 NOIDYNIGH00D

4 =~ B

"BYO8) “eullly A aiquiou ‘osinay -/

"BY98} ‘eullly A aiquiou ‘oloqe|3 -'Q

(sauotoeAiesq0) 81el) 8S Bnb 8p SeoyDadSe SaUOIVBIBPISUOD SE| UBJOUR 83 -G
'salofew A seiousw sajsnly so| uejeuss sixejuls A eijesbouq -

"SOpJ8NJe ap ugioe|ay -
"BLIOJBO0AUOY) -

"SepepIAloe ap ejsandold -
"I0lI8)Ue 0880014 |ap awloju| -
BIp [8p usp.Q -

S8jua)sIse ap uoloejay -

‘0WO $8[B} SOJISE] SOPIUBJUOD SO UB[BUSS 83 -'g

"EIO€ [3p UDIOBIOqEI® 8P BYDB) A UQISES B| 8p BYD8) BlRUSS 8S pEpIuNjodQ -2

'selly A selousl) ‘salodeq ‘pnjusanr ap jeuoioeN olwaid ap uoladuosa( -1
NOIDdI¥4253Q | owawnn |

€0v-20-Hd-€12 ON OLYNHOA

OQVN317 30 OAILONYLSNI

S3.LHY A SVYION3ID 3d TYNOIOWN OINIHd
YHNLYAIONYO 30 NOIOV.IN3SIHd
VLV1S3VHYd HOL1D3S 130 A SOGVHJ.NE!ON“OOSEICI SONVOHO 30 NOIOYNIAHO0D ey

L] L]

*



COORDINACION DE ORGANOS DESCONCENTRADOS Y DEL SECTOR PARAESTATAL
PREMIO NACIONAL DE CIENCIAS Y ARTES

BITACORA DE REVISION DE LA SESION ORDINARIA

CRITERIOS DE REVISION _
ORTOGRAFIA Y
PREMIO (1) |OPORTUNIDAD (2) ESTRUCTURA (CONTENIDOS BASICOS) (3) SINTAXIS (4) OBSERVACIONES (5)
Acta de
Listado de aprobacion del
Fechade| Fechade propuestasde | Cuadros Asuntos Padrén de Ajustes | Ajustes
la sesion | elaboracidn | Orden del dia jurados resumen generales Jurados menores | mayores
PNCyA
PND
PNJ
ELABORO (6) REVISO (7) E P
Fecha: Fecha: COORDINACICH D[
DESCONCENTRADOS
Nombre y firma Nombre y firma e

213-PR-02-A04
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COORDINACION DE ORGANOS DESCONCENTRADOS Y DEL SECTOR PARAESTATAL

PREMIO NACIONAL DE CIENCIAS Y ARTES

SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS EN EL CALENDARIO ANUAL

4

CRITERIOS DE REVISION
ORTOGRAFIA Y
PREMIO (1) OPORTUNIDAD (2) ESTRUCTURA (CONTENIDOS mbm_oo@ (3) SINTAXIS (4) OBSERVACIONES (5) .
FechadeTa Fecha de Procedimienio FPadron de Asunfos Ajustes Ajusies
sesion elaboracion | Orden del dia | de Insaculacion jurados Generales menores mayores
PNCyA
PND
PNJ
ELABORO (6) REVISO (7) .. il
Fecha: Fecha CrORDINACION qu.mﬁzom
TUECHNCENTRADOS Y DHL SECTOR
Nombre y firma Nombre y firma PARACSIRIAL

213-PR-02-A05
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MANUAL DE PRECEDIMIENTOS DE LA COORDINACION DE ORGANOS
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‘ % ‘ Organizacién de la Entrega del Premio Nacional de la
Procedimiento:

Juventud.

Elabord

%
Lic. Georgina Chima Galdn
Coordinadora Administrativa

N
V %

Codigo: 213-PR-03

Revisd

L;:?;}briém Espinosa Canty
Directéra de Enlace Interinstitucional

/

P A

Lic. Maria de Lourdes/'Topio Carlin
Coordinadora de Organos

Desconcentrados y del Sector Paraestatal.

Fecha de documentacién: 17/06/10

NUmero de revisién: 0

COORDINACION DE ORGANOS
DESCONCENTRADOS Y DEL SECTOR
PARAESTATAL
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Organizacién de la Entrega del Premio Nacional de Ia

P imiento:
rocedimiento Juventud.

Coédigo: 213-PR-03

Objetivo(s):

Establecer y coordinar los mecanismos y lineamientos para el desarrollo de Ia
entrega del Premio Nacional de la Juventud, con apego a la Ley de Premios,
Estimulos y Recompensas Civiles a nivel nacional.

Glosario:

*Acta de Instalacién del Consejo de Premiacién.- Documento en el que se
resena el desarrollo de la Primera Sesidn Ordinaria, se instala el Consejo de
Premiacion y dainicio el proceso de premiacion correspondiente.

*CODYSP.- Coordinacién de Organos Desconcentrados y del Sector
Paraestatal.

*Consejo de Premiacién.- Organo colegiado integrado por las instituciones
establecidas en la Ley para cada Premio Nacional.

¢l.M.J -Instituto Mexicano de la Juventud.

eInsaculacién de Jurados.- Sorteo realizado ante Notario Publico con el fin de
seleccionar a las personas que serdn invitadas a participar como jurado en
la edicién correspondiente del premio nacional.

*Padrén de Jurados.- Relacion de candidatos a Jurado propuestos por diversas
instituciones, conforme a los requisitos establecidos por la Ley en la materia
y los acuerdos aprobados por cada Consejo de Premiacién.

*PNJ.- Premio Nacional de la Juventud.
*PRESIDENTE SUPLENTE- Establece estrategias de difusidon del Premio.

-Secretqrio Técnico.- Director de Enlace Interinstitucional de la Coordinacién
de Organos Desconcentrados y del Sector Paraestatal.

S.E.P.
COORDINACION DE ORGANOS
DESCONCENTRADOS Y DEL SECTOR
PARAGSTATAL
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Marco Normativo:

eley de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles. D.O.F 31-12-75, Oltima
reforma 09-06-09. Art. 6 Fraccién VIII.

eLley del Instituto Mexicano de la Juventud. D.OF. 06-01-99, Art. 1 Ultima
reforma 22-06-06. Art. 6 Fraccién VI, Art. 72 al 76.

eEstatuto orgdnico del Instituto Mexicano de la Juventud. D.O.F. 01-09-1999, Art
1, Fraccién |

ePlan Nacional de Desarrollo 2007-2012, Ejie 3.3, Transformacién Educativa
publicacion D.O.F. 31-05-07.

ePrograma Sectorial de Educacién 2007-2012, Objetivo 1. D.O.F. 17-01-08.

Referencias:

sLineamientos para la elaboracién y actualizacién de manuales de
procedimientos. Enero de 20089.

Alcance:

El premio tiene cobertura nacional y aplica para todos los participantes que
reunan los requisitos establecidos en la convocatoria correspondiente, los puestos
involucrados son: Coordinador de Organos Desconcentrados y del Sector
Paraestatal, Director de Enlace Interinstitucional, Subdirector de Premios.

Responsabilidades:

eCoordinador de Organos Desconcentrados y del Sector Paraestatal.-
Aprueba en su caso la propuesta de Calendario de actividades del Premio
Nacional de la Juventud.

eDirector de Enlace Interinstitucional.- Prepara proyecto de calendario de
actividades, recibe y registra y procesa las candidaturas de los
participantes, solicita elaboracién diplomas, participa en la organizacion
de la ceremonia de premiacion.

eSubdirector de Premios.- Recibe candidaturas al Premio Naciehal. de la
Juventud enfregadas directamente en la Secretaria Téchica, @ por
mensajeria o por correo certificado, revisa que cumplan con"‘tps‘ r‘.e_qpfsi’ros
establecidos en la Convocatoria, inscribe en los formatos deéregistro,
integra los expedientes respectivos y redacta las semblanzas. . &. ¥ .
OORDIMACIONM DE ORGANOS

DESCONCENTRADOS Y DEL SECTOR

DARAESTAT Al
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Procedimiento:

Organizacién de la Entrega del Premio Nacional de Ia
Juventud.

Coédigo: 213-PR-03

Coordinador de Organos

Director de Enlace

Subdirector de Premios

Desconcentrados y del Sector Interinstitucional Nacionales
Paraestatal
Inicio
v 1
|
2
acbvigades
Integracion de consen de
> premiacion asl cemo @
pagron basico de jurados
3
v
Aprobacion y difusion
¢ la convocatons 4
nsaculacion &
>
nstalacion de jurados H

Premiacion de ganadores «

FiN

y registro de

\daturas
> "
lamente con &l
IMJ
6
v
0
585
¥ 7
Dictaminacian de
ganadores
]
n
L 3

conuntamente con &

M

[+ i s »
COORDINACION DE ORGANOS
DESCONCENTRADOS Y DEL SECTOR

PARAFSTATAL
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Procedimiento:

Organizacién de la Entrega del Premio Nacional de Ia

Juventud.

Cddigo:

213-PR-03

—

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

como del padrén
Basico de
Jurados.

|1~ Aprobacion | 1.1 Aprueba en su caso Ia propuesta de | Coordinador de
del proyecto de | Calendario de actividades (213-PR-03-A01) | Organos
Calendario de | del Premio Nacional de la Juventud. Desconcentrados vy
actividades. del Sector

Paraestatal.

2.- Integracion | 2.1 Prepara carpeta para la primera sesion | Director de Enlace
del Consejo de | de integracién del consejo de premiacion | Interinstitucional.
Premiacion asi | y del padrén bdsico de jurados, la revisa

conforme los puntos del Orden del Dia. La
carpeta de frabajo contiene: integrantes
del Consejo de Premiacién asi como del
padron bdsico de jurados en su caso:
Orden del Dia, informe de actividades del
proceso anterior, propuesta de
actividades del proceso a redlizar,
propuesta de calendario de actividades,
proyecto de convocatoria, criterios para
seleccionar los jurados estrategias de
difusiéon, solicitud de acuerdos y asuntos
generales.

2.2 Elabora esquema de desarrollo para el
Presidente Suplente (cuando presida Ia
sesion) y el Secretario Técnico durante la
sesion,

Nota: Las carpetas de trabajo se envian a
los miembros del Consejo de Premiacién
con el oficio de convocatoria a la primera
sesion. El desarrollo de las actividades de
la _premiacién se redliza de manera

ey 3 i

COORDINACION DE ORGANOS

DESCONCENTRADOS Y DEL SECTOR
PARACSTATAL
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]

c_bnjumo con el Instituto Mexicano de la
Juventud.

3.- Aprobocién“y
difusion de Ila
convocatoria.

3.1 Elabora y gira oficio pord enviar texto
de la Convocatoria aprobado por el

Consejo de Premiacién a la Unidad de
Asuntos Juridicos de la SEP para su
validacion.

3.2 Solicita autorizacién de impresidon de
carteles y folletos, y de difusién de Ia
Convocatoria, al drea de Comunicacién
Social de Ia SEP.

3.3 Solicita también la aprobacién de los
bocetos de cartel y Folleto que incluye la
Convocatoria, asi como la autorizacién de
los pagos de impresion.

3.4 Difunde la convocatoria en el portal
electrénico de la SEP y del Instituto
Mexicano de la Juventud.

3.5 Una vez que se cuenta con el material
de difusién impreso, envia oficios, a las
instituciones y agrupaciones invitadas por
el consejo de premiacién, solicitando su
apoyo para difundir la convocatoria y
proponer candidaturas al Premio Nacional
de |la Juventud.

Nota: De manera conjunta con el Instituto
Nacional de la Juventud.

_-Coordinodor

de
Organos
Desconcentrados y
del Sector
Paraestatal.

4 Insaculacion e
instalacién de
Jurados.

4.1 Elabora carpeta de trabajo para la
insaculacion de jurados, revisa conforme a
los puntos del Orden de Dia y la presenta
al Secretario Técnico para sU
consideracion. La carpeta incluye: Orden
del Dia, Padrén Bdsico de Jurados a
insacular, (por disciplinas e instituciones),
proponentes; la forma en que se llevard a
cabo la insaculacién y asuntos generales.

Nota: Esta carpeta se distribuye el dia de

Director de Enldce
Interinstitucional.

“0ORDINACION DE ORGANOS

DESCONCENTRADOS Y DEL SECTOR

PARAGSTATAL
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la sesion de insaculacién a los miembros
de Consejo y al Notario Publico. Prepara
listado e integra carpeta del jurado
insaculado. Recaba el acta notarial y la
integra al expediente.

Nota: De manera conjunta con el Instituto
Mexicano de la Juventud.

S.- Recepcidén vy
registro de
candidaturas
conjuntamente
con el IMJ.

5.1  Recibe candidaturas al  Premio
Nacional de la Juventud entregadas
directamente en la Secretaria Técnica o
pPor mensajeria o por correo certificado,
revisa que cumplan con los requisitos
establecidos en la Convocatoria, inscribe
en los formatos de registro, integra los
expedientes respectivos y redacta las
semblanzas.

Nota: De manera conjunta con el Instituto
Mexicano de la Juventud.

Suwb_a'recfor* ' de |
Premios

Nacionales.

6. Organizacién
de la sesion del
Consejo de
Premiacion.

6.1 Envia oficios firmados por el Presidente
Suplente, a los jurados agradeciendo su
participacién e invitdndolos a la sesién de
instalaciéon de jurados. Elabora carpeta
para la tercera sesion de Consejo, la revisa
conforme a los puntos del orden del Dig y
la presenta al Secretario Técnico para su
consideraciéon. La carpeta de trabajo
incluye: Orden de Diq, relacién de jurados
finales por campo y semblanzas de los
mismos, nombre de los jurados, de
designacion de presidente y secretario del
jurado y actas de dictamen del mismo:
nombre, ubicacién, vy teléfono del
personal de apoyo de la Secretaria
Técnica y la Prosecretaria y domicilio
propuesto para sesionar. Estas carpetas se
distribuyen el dia de la sesién a los jurados
y miembros del Consejo de Premiacion.

6.2 Elabora esquema de desarrollo para el
Presidente y el Vicepresidente del Consejo
de Premiacién, y el Secretario Técnico.
Asimismo_integra materiales de apoyo e

Subdirector de
Premios

Nacionales.

COORDINACION DE OKGANOS
;SCDNCENTRADOS Y DEL SECTOR
PARAESTATAL
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i informacién generales de la sesidn. |

6.3 Elabora acta de instalacién de jurado
y acta de designacién de presidente y
secretario por campo, recaba las firmas
del Secretario Técnico y el Prosecretario
del Consejo de premiacién; y las de los
integrantes del jurado y las integra al
expediente.

Nota: De manera conjunta con el Instituto
Mexicano de la Juventud.

/. Dictaminaciéon | 7.1  Prepara la siguiente  informacion, | Subdirector de
de ganadores. relativa a la dictaminacién, para los | Premios

acuerdos entre el Secretario Técnico con | Nacionales.

el Presidente Suplente:

e Proyecto de oficio para el
Presidente Suplente informe al
Secretario y él a su vez al Presidente
de la Republica los nombres de los
galardonados.

* Relacion de galardonados vy
semblanzas.

7.2 Prepara directorio de los
galardonados, con domicilio, teléfono,
correo  electréonico e integra el
expediente.

Nota: De manera conjunta con el Instituto
Mexicano de la Juventud.

8. Preparacion | 8.1 Envia carpetas mediante oficio Director de Enlace
de la ceremonia | frmado por el Secretario Técnico, con la | Interinstitucional.
de enfrega de |relacion de galardonados y semblanzas,

premios copias de las Actas de Dictamen, copias
conjuntamente de las actas de nacimiento o cartas de
con el IMJ. naturalizacion, un boceto de los diplomas

y el proyecto del Acuerdo Presidencial de
premiacién a la Unidad de Asuntos
Juridicos de la SEP, para su consideracion,
y posterior autorizacion de consejeria
juridica.

8.2 Elabora carpeta informativa sobre |a
dindmica, caracteristicas y detalle de la

COORDINACION DE ORGANOS
DESCONCENTRADOS Y DEL SECTOR

PARACSTATAL
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ceremonia de premiacién, se distribuye
durante la reunién con el Secretario
Técnico de la oficina del titular de la SEP,
la Secretaria Particular del Presidente de la
Republica, el Estado Mayor Presidencial y
personal de la Prosecretaria, refiriendo
aspectos de logistica.

8.3 Prepara los bocetos de diplomas con
los nombres completos de los
galardonados de acuerdo con su acta de
nacimiento o carta de naturalizacién vy el
texto de Acta de Dictamen, los presenta a
la consideracién del Secretario Técnico y
se envian a la Unidad de Asuntos Juridicos
de SEP en la carpeta de informacion de
los galardonados para su aprobacién. De
acverdo con las indicaciones de Ia
Unidad de Asuntos Juridicos de la SEP se
envian para recabar la  firma del
Presidente de la Republica.

8.4 Entrega al Estado Mayor Presidencial
previo a la ceremonia de premiacién
medallas, diplomas, carpetas de piel vy
cheques.

8.5 Elabora, propuesta de invitaciones %
folleto que contiene las semblanzas de los
galardonados.

8.6 Recibe oficio de autorizacién del drea
de Comunicacidn Social de la SEP para lg
impresién de invitaciones y folleto con
semblanzas de galardonados.

8.7 Verifica la publicacién del Acuerdo por
el que se otorga el premio en el Diario
Oficial de la Federacion y guarda copia
en el expediente respectivo.

Nota: De manera conjunta con el Instituto
Mexicano de la Juventud.

o

o *”' ri-"a_
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['9. Distribucion de [ 9.1 Distribuye invitaciones mediante oficio | Subdirector de
invitaciones para | firmado por el Secretario y el Prosecretario | Premios

la- ceremonia, | Técnico a: los miembros del Consejo de | Nacionales.
conjuntamente | premiacion,  galardonados, jurados,
con IMJ. servidores publicos de SEP, dependencias,
representantes de los poderes ejecutivos,
legislativo vy judicial; rectores de
universidades y directores de institutos de
educacion superior, organismaos
empresariales; y no gubernamentales:
academias y colegios de profesionistas,
entre ofros.

Nota: De manera conjunta con el Instituto
Mexicano de la Juventud.

10. Premiacién | 10.1 Convoca a los gdlordonodos, al sitio y | Coordinador de

de ganadores. hora acordados por la Presidencia de la Organos
Republica. Desconcentrados vy
del Sector
Paraestatal

10.2 Entrega al Estado Mayor Presidencial,
preseas, Diplomas y Numerario para ser
enfregados por el C. Presidente de la
Republica.

10.3 Guarda una copia del material
respectivo a la premiacién e informa al
Consejo de Premiacion los resultados en la
sesion correspondiente a la siguiente
edicion.

Nota: De manera conjunta con el Instituto
Mexicano de la Juventud.

L Fin.
TIEMPO APROXIMADO DE 220 dias ' " ' e
EJECUCION: S
R -
ﬂ‘_— it
S' = S
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Procedimiento:

Juventud.

ANEXOS

( Nombre del Anexo

T

Cédigo:

Organizacién de la Entrega del Premio Nacional de la

213-PR-03

Propésito

Céd_igiodel Anexo

_Cﬁendorio de actividades.

Programa de las actividades o
desarrollarse durante el proceso
de premiacion en el afo.

| Padrén basico de jurados.

Quienes dictaminaran las
candidaturas ganadoras.

sesion ordinaria

| Presentacion de Régisfro de candidaturas
candidatura. presentadas.
Bitdcora de revision de la | Control y seguimiento de Ia

dictaminacion.

| Seguimiento de
actividades

en el calendario anual

las
programadas

Verificacion del programa a fin de
ajustar calendario, de ser el caso.

REGISTROS

Documentos de Trabajo

Tiempo de

Responsable de

213-PR-03-A01

213-PR-03-A02

213-PR-03-A03

213-PR-03-A04

213-PR-03-A05 |

Cadigo de registro

sesion ordinaria

conservacion conservar o identificacién
Unica
Calendario de actividades. 1 afio Subdireccién de 213-PR-03-RO
Premios Nacionales
Padrén bdsico de jurados. 1 afo Subdireccién de | 213-PR-03-R02
Premios Nacionales
Presentacion de candidatura, 1 afno Subdireccién de | 213-PR-03-R03 ]
Premios Nacionales
Bitadcora de revision de g 1 ano Subdireccion  de 213—PR—03_-RO4
Premios Nacionales Fod e b
Seguimiento de las actividades 1 afo Subdireccion de | 283-PR-Q8°R05
programadas en el calendario Premios Nacionales. n
- v

anual.
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o Organizacion de la Entrega del Premio Nacional de Ia
Procedimiento:  jyventud.

Cédigo:

213-PR-03
HISTORIAL DE CAMBIOS
Revisién NOm. Fecha de _dgéripcﬁn T e R o R
aprobacién cambio Motivo(s)
{ — R — — - . i
N/A N/A N/A N/A
\ SePR I [, [ -
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‘*‘"COOHDINAC@N DE ORGANOS DESCONCENTRADOS y¥EL SECTOR PARAESTATAL
CALENDARIO DE ACTIVIDADES
PREMIO NACIONAL DE LA JUVENTUD

INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO No.  213-PR-03-A01

[ NOMERO | DESCRIPCION
1.- Numero consecutivo del folio.
2.- Fecha del documento.
3.- Actividad que desarrolla.
4.- Descripcion del Premio Nacional de Juventud.
5.- Descripcion del Premio Nacional de Deportes.
6.- Descripcion del Premio Nacional de Ciencias y Artes.
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hat COORDINACION DE ORGANOS DESCONCENTRADOS Y DEL SECTOR PARAESTATAL

PADRON BASICO DE JURADOS
PREMIO NACIONAL DE LA JUVENTUD

INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO No.  213-PR-03-A02

[ NUMERO | DESCRIPCION |
1.- Descripcion del Premio Nacional de Juventud, Deportes, Ciencias y Artes.
2. Oportunidad se sefiala fecha de la Sesion y fecha de elaboracion
3.- Se sefalan los contenidos basicos tales como:
- Orden del dia.

- Integracion del Consejo.
- Informe del Proceso anterior.

- Propuesta de actividades.
- Convocatoria.
- Relacién de acuerdos.
- Asuntos generales.
4. Ortografia y Sintaxis sefalan los Ajustes menores y mayores.
5.- Se anotan las consideraciones especificas de que se trate (observaciones)
6.- Elabord, nombre y firma, fecha.
7- Revis6, nombre y firma, fecha.

& .
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COORDINATION DE ORGANOS DESCONCENTRADOS Y DEL SECTOR'PARAESTATAL
PRESENTACION DE CANDIDATURA
PREMIO NACIONAL DE LA JUVENTUD

INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO No. 213-PR-03-A03

| NUMERO | DESCRIPCION
1. Descripcion del Premio Nacional de Juventud, Deportes, Ciencias y Artes.
2. Oportunidad se sefala fecha de la Sesion y fecha de elaboracion del acta.
3.- Se sefalan los contenidos basicos tales como:
- Relacion de asistentes
- Orden del dia.
- Informe del Proceso anterior.
- Propuesta de actividades.
- Convocatoria.
- Relacion de acuerdos.
4.- Ortografia y Sintaxis sefialan los Ajustes menores y mayores.
5.- Se anotan las consideraciones especificas de que se trate (observaciones)
6.- Elabord, nombre y firma, fecha.
7. Reviso, nombre y firma, fecha.

fIINACION DE ORGANOS
DESCONCENTRADOS Y DEL SECTOR
PARACSTATAL
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at GOORDINACION DE ORGANOS DESCONCENTRADOS WEL,SECTOR PARAESTATAL
BITACORA DE REVISION DE LA SESION ORDINARIA
PREMIO NACIONAL DE LA JUVENTUD

INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO No. 213-PR-03-A04

[ NUMERO | DESCRIPCION
1.- Descripcion del Premio Nacional de Juventud, Deportes, Ciencias y Artes.
2.- Oportunidad se sefala fecha de la Sesion y fecha de elaboracion.
3.- Se sefialan los contenidos basicos tales como:
- Orden del dia.

- Jurados definitivos.

- Cuadro o listado de candidaturas.

- listado y semblanzas de candidatos.

- Acta instalacion de jurados.

- Acta de designacion de presidente y secretario.
- Acta de dictamen.

- Domicilio propuesto para sesionar.

- Directorio de jurados.

4.- Ortografia y Sintaxis sefialan los Ajustes menores y mayores.

5.- Se anotan las consideraciones especificas de que se trate (observaciones)
6.- Elaboré, nombre y firma, fecha.

7. Revis6, nombre y firma, fecha.
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COORDINACION DE ORGAN(S‘SDESCONCENTHADOS Y DEL SECTOR PARAESTATAL

SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS EN EL CALENDARIO ANUAL

PREMIO NACIONAL DE LA JUVENTUD

INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO No. 213-PR-03-A05

[ NUMERO |

DESCRIPCION

Descripcion del Premio Nacional de Juventud, Deportes, Ciencias y Artes.
Oportunidad se sefala fecha de la Sesion y fecha de elaboracion.

Se sefalan los contenidos basicos tales como:

- Orden del dia.

- Procedimiento de Insaculacion.

- Padrén de Jurados.

- Asuntos generales.

Ortografia y Sintaxis sefialan los Ajustes menores y mayores.

Se anotan las consideraciones especificas de que se trate (observaciones)

Elabord, nombre y firma, fecha.

Revis6, nombre y firma, fecha.
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Organizacion de la Entrega del Premio Nacional de

Procedimiento:
Deportes.

Codigo: 213-PR-04

Elabord Revisd

Lic. Georgina Chima Galdan Lic. Gegldriela Espinosa Cantd
Coordinadora Administrativa Direcidpd de Enlace Interinstitucional
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Autorizd
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Organizacién de la Entrega del Premio Nacional de

P dimiento:
rocedimiento Depories.

Cédigo: 213-PR-04

Objetivo(s):

Establecer, coordinar y organizar los mecanismos y lineamientos para el desarrollo
del Premio Nacional del Deporte, con apego a la Ley de Premios, Estimulos y
Recompensas Civiles a nivel nacional.

Glosario:
«CODYSP.- Coordinacién de Organos Desconcentrados y del Sector
Paraestatal.

sInsacvulaciéon de Jurados.- Sorteo realizado ante Notario PUblico con el fin de
seleccionar a las personas que serdn invitadas a participar como jurado en
la edicion correspondiente del premio nacional.

*PND.- Premio Nacional del Deporte.
*CONADE.- Comision Nacional del Deporte.
eProsecretario Técnico.- Funcionario designado por el consejo de Premiacion.

«Secretario Técnico.- Director de Enlace Interinstitucional de la Coordinaciéon
de Organos Desconcentrados y del Sector Paraestatal.

Marco Normativo:

sLey de Premios, Estimulos y Recompensas Civiles, D.O.F. 31-12-75, Art, &0 01wal 0 D ORGANOS

Fraccion V, Ultima reforma 09-06-09 DESCONCENTRADOS ¥ DEL SECTOR
el ey General del Deporte, D.O.F. 08 -06-00, Art. 2,3,4, Fraccién RALSTATAY

el ey General de Cultura Fisica y Deporte, D.O.F. 24 -02-03, Art.3, Fraccién |1, 11, 111,
X, Ultima reforma D.O.F. 28-01-2010. Art. é Fraccidn V, Art. 56 a 63.

ePlan Nacional de Desarrollo 2007-2012. Eje 3.3. Transformacion Educativa.
D.O.F. 31-05-07.

ePrograma Sectorial de Educacion 2007-2012. Objetivo 1. D.O.F. 17-01-08.
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Referencias:

elineamientos para la elaboracidon y actuadlizacidon de manuales de
procedimientos, enero 2009.

Alcance:

El premio tiene cobertura nacional y aplica para todos aquellos participantes
que reunan los requisitos de la convocatoria. Los puestos involucrados son:
Coordinador de Organos Desconcentrados y del Sector Paraestatal, Director de
Enlace Interinstitucional y el Subdirector de Premios Nacionales.

Responsabilidades:

eCoordinador de Organos Desconcentrados y del Sector Paraestatal.- Elabora
propuesta de Calendario de actividades. Aprueba el proyecto y difunde la
convocatoria del premio Nacional del Deporte.

eDirector de Enlace Interinstitucional.- Gestiona apoyo administrativo, recibe y
registra y procesa las candidaturas de los participantes, solicita elaboracién
de Diplomas, e integra expediente de la edicidn respectiva.

sSubdireccion de Premios Nacionales.- Recibe candidaturas al Premio
Nacional del Deporte entregadas directamente en la Secretaria Técnica o
por mensajeria o por correo certificado, revisa que cumplan con los
requisitos establecidos en la Convocatoria, inscribe en los formatos de
registro, integra los expedientes respectivos y redacta las semblanzas.

S B P
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Organizacién de la Entrega del Premio Nacional de

Procedimiento:
Deportes.
Cédigo: 213-PR-04
Coordinadoer de Organes Dirsctor de Enlace S
Desconcentrados y del Sacior Interinstilucional Mpcionales
Pardestatal
|
I N I
-
1 [3]
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|
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-
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Procedimiento:

Organizacion de la Entrega del Premio Nacional de

Deportes.
Coédigo: 213-PR-04
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Aprobacion | 1.1 Ab'rueb"d en su caso la propuesta de _'Coordinodc;r de |
del Proyecto de | (213-PR-04-A01) Calendario de | Organos
Calendario de | Actividades del Premio Nacional de | Desconcentrados vy
Actividades. Deportes. del Sector
Paraestatal.

2. Integracién del
Consejo de
Premiacién asi
como del
Padréon Bdasico de
Jurados.

de consejo y la revisa conforme a los
puntos del Orden del dia. La carpeta de
trabajo contiene: integrantes del Consejo
de Premiacion, Orden del Dia, informe de
actividades del proceso anterior,
propuesta de actividades del proceso a
realizar, propuesta de calendario de
actividades, proyecto de convocatoria,
criterios para seleccionar los jurados,
estrategias de difusion, solicitud de
acuerdos y asuntos generales.

2.2 Elabora esquema de desarrollo para el
Presidente Suplente (cuando presida la
sesion) y el Secretario Técnico durante la
sesion. Prepara acta de Instalacion del
Consejo de Premiacion.

Nota: Las carpetas de trabajo se envian a
los miembros del Consejo de Premiacidén
con el oficio de convocatoria a la primera
sesion.

2.3 Elabora y gira oficio a las instituciones y
agrupaciones invitadas por el Consejo de
Premiacion, solicitando propuestas de
jurados para incluir en el (213-PR-04-A02)
Padrén Bdsico de Jurados.

Director de Enlocé
Interinstitucional.

fataTal=latin]
o OTCHT
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‘3. Aprobacién y
difusion de la
Convocatoria.

2.4 Recibe _propuesfos de jurados, en

reuniones de trabajo con representantes
del consejo de premiacion revisa que
cumplan con los requisitos de integracién
del jurado aprobados por el propio
Consejo, las clasifica por disciplina y/o
actividad y proponente e integra a la
propuesta del (213-PR-04-A02) Padrén
Basico de Jurados.

Nota: Estas acftividades se redlizan de
manera conjunta con la CONADE,

3.1 Envia texto de la Convocatoria a la
Unidad de Asuntos Juridicos de la SEP para
su validacion. Recibe de la Unidad de
Asuntos Juridicos de la SEP aprobacién de
la Convocatoria.

3.2 Solicita autorizacion de impresion de
carfeles y folletos, y de difusion de la
Convocatoria, al drea de Comunicacion
Social de la SEP. Solicita también la
aprobacién de los bocetos de cartel y
Folleto que incluye la Convocatoria, asi
como la autorizacion de los pagos de
impresion.

3.3 Recibe de Comunicacién Social de la
SEP autorizacion para imprimir carteles y
folletos.

3.4 Difunde la convocatoria en el portal
electronico de la SEP y de la CONADE.

3.5 Una vez que se cuenta con el material
de difusion impreso, envia oficios, a las
instituciones y agrupaciones invitadas por
el consejo de premiacion, solicitando su
apoyo para difundir la convocatoria y
proponer candidaturas al Premio Nacional
del Deporte.

Nota: Estas actividades se realizan de
manera conjunta con la CONADE.

Coordinador de
Organos
Desconcentrados vy
del Sector
Paraestatal.

DESCONCENTRADOS Y DEL SECTOR
PARACSTATAL
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P

4. Insaculacién e
instalacion de
Jurados.

4.1 Elabora carpeta de trabagjo para la
insaculacién de jurados, revisa conforme a
los puntos del Orden de Dia y la presenta
al Secretario Técnico para ]
consideracién. La carpeta incluye: Orden
del Dia, (213-PR-04-A04), Padrén Basico de
Jurados a insacular, por disciplinas e
instituciones proponentes; la forma en que
se llevara a cabo la insaculacion y asuntos
generales.

Esta carpeta se distribuye el dia de la
sesion de insaculacion a los miembros de
Consejo y al Notario Publico. Prepara
listado del jurado insaculado por campo,
con proponentes y disciplina. Integra
carpeta del jurado

4.2 Insaculado. Recaba el acta notarial y
la integra al expediente.

Nota: Estas actividades se readlizan de
manera conjunta con la CONADE.

_”--'-D‘irecfor de Enlace

Interinstitucional.

5. Recepcion vy
registro de
candidaturas
conjuntamente
con la CONADE

5.1 Recibe candidaturas al Premio
Nacional del Deporte entregadas
directamente en la Secretaria Técnica o
por mensajeria o por correo certificado,

5.2 Revisa que cumplan con los requisitos
establecidos en la Convocatoria,

5.3 Inscribe en los formatos de registro,

5.4 Integra los expedientes respectivos vy
redacta las semblanzas.

Nota: Estas actividades se realizan de
manera conjunta con la CONADE.

6.  Organizaciéon
de la sesion del
Consejo de
Premiacion.

6.1 Envia oficios firmados por el Presidente |

Suplente, a los jurados agradeciendo su
participacion e invitdndolos a la sesidén de
instalacién de jurados.

6.2 Elabora carpeta para la sesion de

Consejo, la revisa conforme a los puntos
del orden del Dia y la presenta al

Subdirector de
Premios

Nacionales.
Subdirector de

Premios
Nacionalesscos,.

COORDINACION DE ORGANOS
DESCONCENTRADOS Y OEL SECTOR
PARACSTATAL
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Secretario Técnico para su consideracion.
La carpeta de trabgjo incluye: Orden de
Dia, relacién de jurados finales por campo
y semblanzas de los mismos, nombre de los
jurados, de designaciéon de presidente vy
secretario del jurado y actas de dictamen
del mismo; nombre, ubicacién, y teléfono
del personal de apoyo de la Secretaria
Técnica y la Prosecretaria y domicilio
propuesto para sesionar. Estas carpetas se
distribuyen el dia de la sesion a los jurados
y miembros del Consejo de Premiacion.

6.3 Elabora esquema de desarrollo para el
Presidente y el Vicepresidente del Consejo
de Premiacidn, y el Secretario Técnico.
Asimismo integra materiales de apoyo e
informacion generales de la sesion.

Nota: Estas actividades se realizan de
manera conjunta con la CONADE.

7. Dictaminacién
de ganadores.

7.1 Prepara la siguiente informacion,
relativa a la dictaminacién, para los
acuerdos entre el Secretario Técnico con
el Presidente Suplente:

e Proyecto de ©oficio para el
Presidente Suplente informe al
Secretario y él a su vez al Presidente
de la Republica los nombres de los
galardonados.

e Relacibn de galardonados vy
semblanzas.

li2 Prepara directorio de los
galardonados, con domicilio, teléfono,
correo  electrénico e integra el
expediente.

Nota: Estas actividades se realizan de
manera conjunta con la CONADE.

Director de Enlace |

Interinstitucional.

2{ P.

CCORDINACION DE ORGANOS
DESCONCENTRADCS Y DEL SECTOR
PARAESTATAL

8. Preparaciéon
de la ceremonia
de enfrega de
| premios

8.1 Envia carpetas mediante oficio
firmado por el Secretario Técnico, con la
relacion de galardonados y semblanzas,
copias de las Actas de Dictamen, copias

Director de Enlace

Interinstitucional.
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Conjunfo}wwenTe
con la CONADE.

de las actas de nacimiento o cartas de
naturalizacién, un boceto de los diplomas
y el proyecto del Acuerdo Presidencial de
premiacion a la Unidad de Asuntos
Juridicos de la SEP, para su consideracion,
y posterior autorizacion de consejeria
juridica.

8.2 Elabora carpeta informativa sobre la
dindmica, caracteristicas y detalle de la
ceremonia de premiacién, se distribuye
durante la reunidn con el Secretario
Técnico de la oficina del titular de la SEP,
la Secretaria Particular del Presidente de la
Republica, el Estado Mayor Presidencial y
personal de la Prosecretaria, refiriendo
aspectos de logistica.

8.3 Prepara los bocetos de diplomas con
los nombres completos de los
galardonados de acuerdo con su acta de
nacimiento o carta de naturalizacién vy el
texto de Acta de Dictamen, los presenta a
la consideracién del Secretario Técnico y
se envian a la Unidad de Asuntos Juridicos
de SEP enla carpeta de informacién de
los galardonados para su aprobacion.

8.4 Recibe Ilas medallas, diplomas,
carpetas de piel y cheques solicitados vy
los revisa conforme a la informacién de los
galardonados previamente
proporcionada. De acuerdo con las
indicaciones de la Unidad de Asuntos
Juridicos de la SEP se envian para recabar
la firma del Presidente de la Republica.

8.5 Elabora, propuesta de invitaciones y
folleto que contiene las semblanzas de los
galardonados.

8.6 Recibe oficio de autorizaciéon del drea
de Comunicacion Social de la SEP para la
impresion de invitaciones y folleto con
semblanzas de galardonados.

COORDIRACTOR OF fj;?@ﬂfﬁﬁ
DESCONCENTRADOS Y DEL SECTOR

PARALSTATAL
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8.7 Verifica la publicacion del Acuerdo por
el que se otorga el premio en el Diario
Oficial de la Federacion y guarda copia
en el expediente respectivo.

la

10,

9. Distribucion de | 9.1 Distribuye invitaciones mediante oficio | Subdirector de
invitaciones para | firmado por el Secretario y el Prosecretario | Premios
ceremonia, | Técnico a: los miembros del Consejo de | Nacionales.
conjuntamente Premiacion, galardonados, jurados,
con la CONADE. | servidores pUblicos de SEP, dependencias,
representantes de los poderes ejecutivos,
legislativo y  judicial;  rectores de
universidades y directores de institutos de
educacion superior, organismaos
empresariales; y no gubernamentales;
academias y colegios de profesionistas,
entre ofros.
Premiacion | 10.1 Convoca a los galardonados, al sitio y | Coordinador de
de ganadores. hora acordados por la Presidencia de la | Organos
Republica. Desconcentrados vy
del Sector
Paraestatal

10.2 Entrega al Estado Mayor Presidencial,
preseas, Diplomas y Numerario para ser
entregados por el C. Presidente de la
Republica.

10.3 Guarda una copia del material
respectivo a la premiacién e informa al
Consejo de Premiacion los resultados en la
sesion correspondiente a la siguiente
edicion.

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

220 dias
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Procedimiento:

Deportes.

ANEXOS

Nombre del Anexo

Cédigo:

Propdsito

Organizacién de la Entrega del Premio Nacional de

213-PR-04

Cdédigo del Anexo

Calendario de actividades.

Programa de las actividades a
desarrollarse durante el proceso
de premiacioén en el ano.

Padron basico de jurados.

f—

213-PR-04-A01

Quienes dictaminaran las
candidaturas ganadoras

213-PR-04-A02

Presentacion de
candidatura.

Bitdcora de revision de Ia
sesion ordinaria

Régisfro de candidaturas
presentadas

213-PR-04-A03

Control y séguimien’ro de la
dictaminacién

213-PR-04-A04

Seguimiento de las
actividades programadas
en el calendario anual.

Verificacion del programa a fin de
gjustar calendario de ser el caso.

_

213-PR-04-A05

REGISTROS

Documentos de

Tiempo de

Responsable de

5
ot

o = e
=

A~ AADOL
LAVURUTRR

DESCONCENTRA
Cddigo de registro o4

Trabajo conservacion conservar identificacién Onica
i - Subdireccién de * R
Calendario de -
actividades. 1 afio Premios Nacionales | 213-PR-04-R0O1
P - 1 ano Subdireccion de
Padron bdsico de X |
jurados. Premios Nacionales | 213-PR-04-R02
I 0 |1ano Subdireccién de
Presentacion de .
semeidiung Premios Nacionales | 213-PR-04-R03
Bitdcora de revision | | afo Subdireccion de |
de la sesion Premios Nacionales | 213-PR-04-R04
| ordinaria . B

HACION DF ORGAND!
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Organizacién de la Entrega del Premio Nacional de

Cédigo: 213-PR-04
HISTORIAL DE CAMBIOS
~ Revisién NOm. Fecha de Descripcién del
aprobacién cambio Motivo(s)
N/A N/A N/A N/A.

~ -0l I ADCANAS
RUDINAGIUR LK W Ul"\r‘ag\J

Qe ONCENTRADOS Y DEL SECTOR

) 10
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COORDINACION DE ORGANOS DESCONCENTRADOS Y DEL SECTOR'PARAESTATAL
CALENDARIO DE ACTIVIDADES
PREMIO NACIONAL DEL DEPORTE

INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO No.  213-PR-04-A01

| NUMERO | DESCRIPCION |
1. Numero consecutivo del folio.
2.- Fecha del documento.
3.- Actividad que desarrolla.
4.- Descripcion del Premio Nacional de Juventud.
5.- Descripcion del Premio Nacional de Deportes.
6.- Descripcion del Premio Nacional de Ciencias y Artes.
§ AR g
W“?ﬁf
e
S.E. P,
COORDINACION DE ORGANOS
DESCONCENTRADOS Y DEL SECTOR
PARAGSTATAL
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1 4

ha COORDINACION DE ORGANOS DESCONCENTHADQS Y DEL SECTOR PARAESTATAL

PADRON BASICO DE JURADOS
PREMIO NACIONAL DEL DEPORTE

INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO No.  213-PR-04-A02

[ NUMERO | DESCRIPCION
1.- Descripcion del Premio Nacional de Juventud, Deportes, Ciencias y Artes.
2. Oportunidad se sefala fecha de la Sesién y fecha de elaboracién
3.- Se sefialan los contenidos bésicos tales como:
- Orden del dia.

- Integracion del Consejo.

- Informe del Proceso anterior.
- Propuesta de actividades.

- Convocatoria.

- Relacion de acuerdos.

- Asuntos generales.

4.- Ortografia y Sintaxis sefialan los Ajustes menores y mayores.

5.- Se anotan las consideraciones especificas de que se trate (observaciones)
6.- Elabor6, nombre y firma, fecha.

7.- Reviso, nombre y firma, fecha.

S E. P
¢ 2DINACION DE ORGANOS
[ 2CONCENTRADOS Y DEL SECTOR
' . PARAESTATAL
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COORDINACION D%RG&NOS DESCONCENTRADOS Y DEL SECTOR PARAES‘hWAL,
PRESENTACION DE CANDIDATURA
PREMIO NACIONAL DEL DEPORTE

INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO No. 213-PR-03-A03

| NUMERO | DESCRIPCION
1.- Descripcién del Premio Nacional de Juventud, Deportes, Ciencias y Artes.
2. Oportunidad se sefiala fecha de la Sesién y fecha de elaboracion del acta.
3.- Se sefalan los contenidos basicos tales como:
- Relacion de asistentes
- Orden del dia.
- Informe del Proceso anterior.
- Propuesta de actividades.
- Convocatoria.
- Relacion de acuerdos.
4.- Ortografia y Sintaxis sefialan los Ajustes menores y mayores.
5.- Se anotan las consideraciones especificas de que se trate (observaciones)
6.- Elaboro, nombre y firma, fecha.
7. Reviso, nombre y firma, fecha.

5. E. P
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. COORDINACION DE QHGANOS DESCONCENTRADOSY DEL SECTOR PARAESTATAL
BITACORA DE REVISION DE LA SESION ORDINARIA
PREMIO NACIONAL DEL DEPORTE

INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO No. 213-PR-04-A04

[ NUMERO |

DESCRIPCION

Descripcion del Premio Nacional de Juventud, Deportes, Ciencias y Artes.
Oportunidad se sefala fecha de la Sesion y fecha de elaboracion.
Se sefalan los contenidos basicos tales como:

- Orden del dia.

- Jurados definitivos.

- Cuadro o listado de candidaturas.

- listado y semblanzas de candidatos.

- Acta instalacion de jurados.

- Acta de designacion de presidente y secretario.
- Acta de dictamen.

- Domicilio propuesto para sesionar.

- Directorio de jurados.

Ortografia y Sintaxis sefialan los Ajustes menores y mayores.
Se anotan las consideraciones especificas de que se trate (observaciones)
Elabord, nombre y firma, fecha.

Reviso, nombre y firma, fecha.

P
r

OORDINACION DE ORGANOS
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DESCONCENTRADOS Y DEL SECTOR
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COORDINACION DE OHGANb‘S'DESCONCENTRADOS Y DEL SECTOR PARAESTATAL
CALENDARIO DE ACTIVIDADES
SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES PROGRAMADAS EN EL CALENDARIO ANUAL
PREMIO NACIONAL DE DEPORTES
INSTRUCTIVO DE LLENADO

FORMATO No. 213-PR-04-A05

[ NUMERO | DESCRIPCION
1.- Descripcion del Premio Nacional de Juventud, Deportes, Ciencias y Artes.
2.- Oportunidad se sefala fecha de la Sesion y fecha de elaboracion.
3. Se senalan los contenidos basicos tales como:
- Orden del dia.
- Procedimiento de Insaculacion.
- Padrdn de Jurados.
- Asuntos generales.
4.- Ortografia y Sintaxis senalan los Ajustes menores y mayores.
5.- Se anotan las consideraciones especificas de que se trate (observaciones)
6. Elabor6, nombre y firma, fecha.
7.- Reviso, nombre y firma, fecha.

S

COORDINACION DE ORGANOS
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