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Con fundamento en los articulos 19 de la Ley Organica de la Administracién PUblica
Federal y 5, fraccion XI del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Plblica, he
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1. INTRODUCCION

El Plan Nacional de Desarrollo 2013 — 2018 expone la ruta que el Gobiemo de la Repiblica se ha trazado
para contribuir, denwannseﬁcazaquemoakmesunmpotemnaLPaabgm-bmtmw,
stablecmcon'nMetasNaclonales.uanucomPaz un México Incluyente, un México con Educacion de
Calidad, un México Prospero y un México con Responsabilidad Global. Asimismo, se presentan Estrategias
Transversales para Democratizar la Productividad, para alcanzar un Gobiemo Cercano y Modemo, y para
tener una Perspectiva de Género en todos los programas de la Administracion Piblica Federal.

Acorde con lo anterior el Programa Sectorial de Educacion 2013-2018 en su seccion lIl.2 'Eitrateglspara
mejorar la gestion del Sector Educativo”, Estrategia 1. 'Fortalecerlospmcsosdeplmeacmyevaluacm
ddSmrEmcmu"cuﬁdaamWMinmammommsmwdemmyGesbm
Educativa que permita a la autoridad tener en una sola plataforma de datos la planeacion, administracion y
evaluacion del Sistema Educativo.

La Ley General de Educacion (LGE), en sus articulos 10, fraccion IX y 12, fracciones X y XIV, establece que
el Sistema de Informacién y Gestion Educativa (SIGED) forma parte del Sistema Educativo Nacional (SEN) y
mecormspmﬁedenwmmksmahhﬂmﬂad!&cauvahdenﬂ,pormpaﬂe crear, regular,
coordinar, operar y mantener actualizado dicho Sistema, el cual estara integrado, entre otros, por el registro
nxmnddemvaﬂxmemmcmdedocumxadénuoshsesbmhmmwmmlﬁ,hs
plamladepasmnldehsmuﬁas,hsnn@bsconwpomabsdathhfomm
uayeamaydsenpawpofwomlddpeﬁmﬂ,aﬂcomohlmondenmosymnm
necesarios para la operacion del SEN. Asimismo, que el SIGED debera permitir a dicha Autoridad una
comunicacion directa entre los directores de escuela y las autoridades educativas y, por Ia otra, que cuenta
con las atribuciones necesarias para garantizar el caracter nacional de la educacion basica.

La Direccion General del SIGED es la responsable de la operacién del SIGED al incorporar, crear, administrar
y proveer informacion relevante y oportuna para la operacion del SEN, asi como de custodiar y proteger la
confidencialidad y consistencia de la informacion, lo que permite facilitar la transparencia y rendicion de
cuentas.

Incluye la informacion estadistica, censal y registral de alumnos, maestros y escuelas.

Hportdmmtenwtpmwexc&soahsdatosd:eﬂosmmdnmodehmtecumabsdatm

personales, la SEP puede poner a disposicion de los maestros, autoridades educativas, investigadores, padres
de familia, alumnos y sociedad en general.

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion General del SIGED es elaborado como una herramienta Q/
sencilla, su uso correcto y constante, propicia una gestion administrativa agil, transparente y eficiente, ya
1~;‘:qupstresmacroprocesos cinco procesos sustantivos y las actividades en cada uno describen de forma

(gﬁ{_mw ordenada y metddica sus procedimientos y permiten que el usuario siga por un camino
] weviamente probado, que podra ser mejorado continuamente y preservarse como un capital intelectual
& jona

= myGesunnEducahva.pam:mamnlasamasdelaDmuonGenemldelSIGED Ia - -
Ge :. Adjuntz deOpem:mdelSlGED la Direccion General Adjunta de Control y Normas, la '-:
WRECCION uf‘:;.h s Mmtadelanatafommdehfmwn h
HUMAKG 37 o
nlggcusr‘“& G\.;';‘EP;F ‘f;,;,::m S EP
DE Onic A-\JAC Buhsecretaria ds
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d:r;foliﬂca:Edfca"\-n: G\
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PROCESOS SUSTANTIVOS
'Operacién de ‘: E:ﬁ"d“': ‘Control y w2
la Informacion fontacion] Normas | f‘*"
PROCEDIMIENTOS |
3.1 Recepcion, validacion 3.2 Disefio, desarrollo e 3.3 Administracion,
ydifusiondela implementacion de la controles y normas del 2
informacion del SIGED Plataforma de SIGED :

Informacion
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3. DOCUMENTACION DE PROCEDIMIENTOS
VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.1 Recepcion, validacion y difusién de la informacién del

SIGED
Cédigo: 218-PR-01

Mtra. Claudia Contreyas
Godinez
Directora General
Adjunta de Control y

L &%

Jorge Qliroz Téllez
Durector General del
s. l * I ﬁ -’
y Gestion Educativa

Janaral dol Sul‘ ¥ma
o infonmacidn y Gostion Educative

Septiembre 2018
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.1 Recepcién, validacion y difusién de la informacién del
SIGED

Codigo: 218-PR-01

Objetivo(s):

« Mantener actualizadas las bases de informacion del SIGED, por medio de la solicitud y
recepcion de informacion de las autoridades educativas locales, las unidades administrativas
y organos administrativos desconcentrados de la Secretaria de Educacién Plblica y demas
instancias que correspondan, misma informacion, en la que se valida la consistencia y
congruencia de los datos, con la finalidad de que se muestre a través de los portales del SIGED

para su consulta y explotacion de los interesados en el Sistema Educativo Nacional.
Glosario:
* AEL: Autoridades Educativas Locales
- BD: Base de Datos
e ETL: Proceso de extraccion, transformacion y carga por sus siglas en inglés
L « LAYOUT: Plantilla con espacios definidos para incorporar informacion especifica
+ SIGED: Sistema de Informacion y Gestion Educativa
+ SEN: Sistema Educativo Nacional
. SEP
Marco Normativo: DIRECCION GENERAL DE RECURSDS
HUMANOS Y ORGANEACION
Constitucién DIRECCION GENERAL ADJUNTA

DE ORGANIZACION Y DESARROL | 1

«  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 5 de febrero de 1917, Gitima:
reforma, 27 de agosto de 2018, articulos 3° fracciones Ill, VII, Vlll y 73 fraccion XXV, | -

Leyes b

+  Ley Orgénica de Ia Administracién Pilblica Federal. D.O.F. 29 de diciembre de 1976, (itima e
reforma, 15 de junio de 2018. Art. 38 Fraccion V. O huaidn

c
A Ganeral del Sistems
Eirecciin Ganeid R
dp Informacton ¥ Gestion Educative
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¢ LeyGeneral de Educacion. D.O.F. 13 de julio de 1993, Gltima reforma, 19 de enero de 2018,
articulo 10 fraccion IX y X, articulo 12, fraccion X, XIV, articulo 13 fraccion 7, articulo 22.

Reglamentos y Acuerdos

« Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica. D.O.F. 21 de enero del 2005,
Ultima reforma, 16 de enero de 2018, Articulo 41 Bis

¢ Acuerdo nimero 07/03/18 por el que se emiten los lineamientos generales del Sistema de
Informacion y Gestion Educativa. D.O.F. 20 de marzo de 2018, sin reforma.

Manuales

e Manual de Organizacion de la Direccion General del Sistema de Informacion y Gestion
Educativa, junio de 2018

« Manual de Organizacion de la Secretaria de Educacion Piblica. D.O.F. 10 de julio de 2018.

Referencias:

» Pacto por México. Disponible en internet: http://pactopormexico.org/ PACTO-POR- [\/
MEXICO-25.pdf

+ Diario Oficial de la Federacion. Disponible en:

. umGemml&sdd&stmdermlmszhonEmMadoend
Diario Oficial de la Federacion el 18 de abril de 2018.

o Reforma Educativa, Marco Normativo, publicada en coedicion por la Camara de Diputados y
elhsuumoNaaona!paralaE\mluauondelaEdlcacmn (INEE), publicado en abril de 2015 y

» Eneste procedimiento intervienen: la Direccion General Adjunta de Operacion de Operanon N

acion y B
del SIGED, la Direccién General Adjunta de Control y Normas, la Direccion de Vinculacnon\yl -J?P e
ocidn Goners!
cin y Geslun Educalva

,,,,,,,,

-‘:“"‘J-“:-&"'{Armllsm de Informacidn, la Direccion de Calidad de Datos, la Direccion de

”ﬁ:rcenzados y la Direccién de Explotacion de Informacion.

ste procedimiento esta dirigido a todos los servidores publicos de las areas de la Direccion
S Adjunta de Operacion del SIGED, de la Direccion General Adjunta de la Plataforma de

% .5% Informacion, de la Direccion General Adjunta de Control y Normas y las autoridades

SEX edlxapvz;s federales y locales quienes participan y/o les compete crear, regular, coordinar,

o2 froTing

Cif GERERAL BE R

NOS Y ORGANEZA
KON k:r"é?: 5L ADJUNTA
{3l -n,? i ‘-._': i'l D;.. :.-\?rf:'} ' (I :


http://pactopormexico.orgl
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operar y mantener actualizado el SIGED, y los involucrados en el registro nacional de emision,
validacion e inscripcion de documentos académicos; las estructuras ocupacionales; las
plantillas de personal de las escuelas; los modulos correspondientes a los datos sobre la
formacion, trayectoria y desempeiio profesional del personal, asi como la informacion,
elementos y mecanismos necesarios para la operacion del SEN.

Responsabilidades:

+ Direccién General Adjunta de Operacién del SIGED. Establece el desamollo e
implantacion del modelo de informacion del Sistema de Informacion y Gestién Educativa
(SIGED) asi como los lineamientos, normas, procesos, procedimientos y estandares que
permitan la incorporacion y actualizacion del mismo, para promover la integridad, precision,
confiabilidad, proteccion y congruencia de las bases de datos del sistema.

« Direccion General Adjunta de Control y Normas. Propone la normatividad para el uso y
difusion de la informacion del Sistema de Informacion y Gestion educativa; establece y opera
los esquemas de seguridad que, con apego a las disposiciones juridicas, se deban aplicar para
la operacion del sistema.

 Direccion de Vinculacién y Andlisis de Informacién. Verifica que la informacion
contenida en el Sistema de Informacion y Gestion Educativa (SIGED) cumpla con la

normatividad aplicable, para que el SIGED concentre en una sola plataforma la informacion
: necesaria para la operacion del sistema educativo, con el objeto de apoyar a los usuarios del
¢ sistema en los requerimientos de informacion.

003 2, Dlrecclén de Calidad de Datos. Establece las reglas y mecanismos para asegurar la calidad,

s“’c?gé £ Geaptacion, perfilamiento, estandarizacion y consolidacion de la informacion de alumnos,
5’}/' /docentes, escuelas y documentos académicos del Sistema Educativo Nacional, asi como de la
x"’!‘lfé.-‘s;_-.. SN i6n que integra al Sistema de Informacion y Gestion Educativa (SIGED).

" dePol
« Direccion de Servicios Tercerizados. Controla y coordina los mecanismos de com:f'olpa:wn Gane: i
que el Manual Administrativo de Aplicacion General en las materias de Tecnologiaddé A"~ ~
Informacién y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacién (MAAGTICSI) sea aplicado
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en todos los procesos de administracion de servicios tercerizados que mantienen la operacion
del SIGED.

- Y. g
Subsscretaria de
Planescibn y Evaluacion
de Poilticas Educatives
Direccién General del Slstema
do Informacion ¥ Gostitn Educglive

ED
DIRECCION GENERAL DE REGURSQS
HUMANGS ¥ ORCANZACION |
DIRECCION GEHERAL ADJUNTA
DE GRGANIZACION Y DERARROLLO ’.b
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DIAGRAMA DE BLOQUES
Procedimiento: 3.1 Recepcion, validacion y difusion de la informacién del
SIGED
Codigo:  218-PR-01
Direccion General Direccién de e Direccidn de Servicios
i Vo Dicin e e
%“ .‘;’:‘""!’F Calidad de Datos e Adjunta de Control y
P Normas
1] ' [7]
Defiricron de Iermificackn de
estrategias para b fuente de
Hm" Y
validacion y uso de formalizacion de
ka informadion del ertrega dela
SIGED s
|
! o
Clasificacion de
las fuentes de
informacion
Y
Coordiracion
con AEL para
cumplimiento de
procesos del
: ! SIGED
* 3] Y r&
Guﬁétmet | J:dadhv
] b , de cabdad de
Datos
| |
| : ! m
| Carga final de Intepracion en el
| informacion en Modelo de
BD Explotacién
-
! o
Eaboracion de
reportes, tableros
de control y
comsultas ded SEN
[

. Pleneacibn

&/ dePolld 2
./ Direccion Gen 1 Sl

de Informacion v Gestibn Edtc- ..

SEFP
DIRECCHON GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y CROAMTACION
DURECCION CENERAL ADJINTA
AU 7 NRGANIZACION Y DESARROLLO
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Procedimiento: 3.1 Recepcién, validacion y difusion de la informacién del
SIGED
Codigo: 218-PR-01
PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1.1 Coordina el establecimiento de
estrategias para la integracion, validacion y
utilizacion de la informacion relevante para el
SIGED.

1. Definicion de | 1.2 Establece los mecanismos para la

estrategias para la recepcion, validacion, verificacion y difusion | . ..

integracion, de la informacion del SIGED. Rascexn % O Senei

validaciényusode | 1.3 Define en conjunto con el duefio de la dd“"“'sm"“m -

la informacion del | informacion a los enlaces estratégicos /

SIGED operativos para la transferencia de la
informacion. O/
1.4 Establece las “reglas de negocio” para la
transferencia de la informacion de acuerdo a
la normatividad aplicable.

2. idestificadién :I.l Identifica fuente de informacion util para

de fuete de| SNOEES Bty

inf ion v 2.2 Determina su origen: intema (SEN), o | Direccion de e

" m"rﬁm“' e externa: (otra institucion la ha compilado). Vinculacion y Analists 258
2.3Solicrtalamfom’aci6npormeciode de Informacion

entrega de Ia ofic

e io, convenio, acuerdo o campana, segun
corresponda.
3.1 Identifica tipo de fuente de informacion:
Texto plano: La informacion se encuentra en
formato de texto de acuerdo a la ‘.__j-;-“;;:"zf:f:m
infraestructura de la fuente de informacion. | . .. g fices Baratas
Layout: La informacion se recibe en una 7 Pieaiof Conarsl 0 sucatve
plantilla estandarizada con datos ordenados i’fmﬁ 'yn Anlisispony Gesson®
y estructurados.
Base de Datos: Se establecen enlaces de
interconexion con los sistemas y bases de
datos fuentes para explotacion directa.

L BE RECUR50S
Al ‘."L"l;’fﬁfa

5. <LUION O L ADYS
OE ORGANZACKAY D
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3.2 Establece mecanismos en conjunto con
los enlaces para la correcta transferencia de
informacién al SIGED.

4.1 Define plazos y mecanismos para la
transferencia de informacion en coordinacion
con las AEL.

4.2 Brinda seguimiento para el cumplimiento
puntual de los procesos de integracion,
validacion y disponibilidad de la informacion
integrada en el SIGED.

Direccion
Vinculacion y Analisis
de Informacion

5.1 Proporciona capacitacion en el uso de
herramientas y mecanismos de transferencia
de informacion.

5.2 Proporciona soporte a los enlaces de la
fuente de informacion para su integracion y
entrega.

Direccion de
Vinculacion y Andlisis
de Informacion

6. Validacion y

calidad de Datos

6.1 Realiza integracion de informacion
mediante los diversos instrumentos,
campanas, oficios, normas y lineamientos.
6.2 Realiza el proceso de ETL (extraccion
transformacion y carga para homologacion
de estructura).

6.3 Realiza analisis de calidad de datos dentro
del sistema.

6.4 Ejecuta validacion de normatividad
aplicable o “reglas de negocio”.

Direccion de Calidad de
Datos

7.1 Realiza los procesos de carga en la Base
de Datos Relacional.

7.1.1 Cargade ETL s por campana.

7.1.2 Inclusion de nuevos ETL.

7.1.3 Validacién de registros en Base de
Datos.

7.1.4 Registro de variaciones de registros.
72 Realiza el amacenamiento vy
aseguramiento de la informacion en las Bases
de Datos del SIGED (DWH).

Direccion de Calidad Be -

Datos %

el e

Lty

8.1 Integra la informacion valida en el Modelo
de Explotacion.

8.2 Genera y aplica mecanismos para
garantizar la integridad de la informacion
contenida en las Bases de Datos del SIGED y
su estructura de acuerdo a la normativa
vigente.

de P
Diresc]

da 1r'3g‘
de

Direccién
Explotacion

Informacion

i y Gostion EAUCHIG
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9.1 Establece roles y perfiles para el analisis,
consulta y explotacion de la informacion.

9. Elaboracion de | 9.2 Habilita acceso a los portales de servicio. | .
Reportes, tableros | 9.3 Expone analiticos de informacion ;
de control vy | predisefiados.

consultas del SEN | 9.4 Efectiia consultas puntuales al Portal
extemo e intemo a fin de dar respuesta
oportuna a las solicitudes de informacion.
10.1 La DGA de Control y Normas realiza
evaluacion presupuestal y viabilidad
financiera de requerimientos. Direccion de Servicios
10.2 Ambos responsables coadyuvan en el | Tercerizados/
procedimiento de contratacion de Servicios

10.  Evaluacion,

. ;s en caso de ser requeridos. Direccion General
sl Y| 10.3 La DGA de Control y Normas supervisa | Adjunta de Control y
I“ amen la ejecucion de contratos en aspectos | Normas :
administrativos y presupuestarios con el y
apoyo de la Direccion de Servicios
Tercerizados.
Fin del procedimiento
Tiempo aproximado de ejecucion:
Cuando la fuente de datos es existente: 2 dias habiles;

Cuando la fuente de datos no existente: 45 dias habiles.

EMERAL DE RECURSOS
Y4 anﬂ'i

DE ORGA} J,.’;\Uf}n'\ D"'lJ‘fQOLLO 9\
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HISTORIAL DE CAMBIOS
Procedimiento: 3.1 Recepcién, validacién y difusién de la informacién del
SIGED
Codigo: 218-PR-01
2 o FECHA DE 2

REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)

N/A N/A N/A N/A

SEP
DRECCION GEMERAL DE RECURSOS

1AN08 Y ORGANEZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
/U’l R% ORCANIZACION Y BESARROLLO
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REGISTROS
Procedimiento: 3.1 Recepcion, validacién y difusion de la informacion del
SIGED
Codigo: 218-PR-01
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Oficios de S e
solicitud de Permanente Divecelon General Adunta | 49 on.01.-R01
Inf o de Operacion del SIGED
‘ormacion
Acuerdos,
convenios de p : Direccion General Adjunta '
colaboracion con de Operacion del SIGED L
otras instancias
Bases de Datos
con la informacion Direccion General Adjunta
recibida en el PRI de Operacion del SIGED EERFRALA03
SIGED
Direccion General Adjunta
Layout Permanente de Operacién del SIGED 218-PR-01-R04
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ANEXOS

Procedimiento: 3.1 Recepcién, validacién y difusion de la informacién del
SIGED
Codigo: 218- PR-01

NOMBRE DEL : CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPOSITO DOCUMENTO

Solieitini de Solicitud de informacion a las AEL o areas que
corresponda, de datos a incorporar en la 218-PR-01-A01

.

Informacion Plataforma del SIGED

Plans 'f)ﬁ:

da Follticoa U
san Ganore) del Sistema

arn

IRECCIOH opmeny
Husan I02 v
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?‘fﬁfCCh.}li 0i
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SEP
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EDUCACION PUBLICA

INFOR MACION Y GESTION EDUC

ANEXO 218-PR-01-A01
Instrucciones: Lienar el formato en los campos sombreados de conformidad con la
informacién que corresponda:

SEP

= Secretaria de l:u:-:il Pabbcs

5 yG
SECRETARIA ©F mmuu—au—-_yc—mm

VOUCACION PUBLICA 218-PR-01-A01

i -n.mm—m_thwtmrmmw&mrmrmum'
Llenar con el nimero consecutivo de oficio
Dficio No. SPEC/DGSIGED/ X000/ KNNX

Cindad de México, a!xdt 0

Llenar los campos sombreados con la informacidn que
corresponda:

IO & AEA GUx 65

Presemie

En relacién con el proceso de imtegracidn de informacion del Sistema Educative N d al Si de Inf om ¥
Gesnén Educariva (SIGED), en especifico en 1o cormespondients 3 (descriti ¢ asusts) . ea un marco de colsboracion eume
las sutoridades aducativay locales y la sutoridad educativa federal y de conforniidsd con los articulos 10, faccién I 12,
fraccion X y XIV y 13, m:y\naummaumu.wcmmmmcl fraccion Iy 41 bis,
Sacciones IL V, IX y XTI del Regl Imarior de la de Educscién Pablica, Dessrollp del marco nomatve
manvidad | g, s solicita su intervencion s efecto de que sea raniferida de forma
Gestion Educativa la informacion que se iadica en los plazos.

63 ¥

Desarrollo del asunto objeto de la solicind.

El presents proceso bara mo de 1 informacio

mtegracién estard 5 cargo del (1) €. ior] eLpons .
wa-mbmﬂﬁloml.mmm XX
¥h b ¥ 100, &5 m-muameeMﬁMH

poaga
€ coatacto 3 waves dal :mwmmnpmdnduym mepadeavuds doube sep 0% mx v'o al sumere: 01 55
3601 7500 extensiones S4950, 54951, 54952 y 54953

No omitw meacionar que by informacién sntegada, al contar cos dstos personales, es de caricter confidencial por lo que

debara ver matada de maners excluniva para los fines descritos, y oo podra ser ds pars fines di 2 los sefialados en
8- de formidad coz lo disp en Ia Ley Federal de Trassparmncis y Acceso a la Informacién Pablics
Gubernamental y Ia Lay General de Pr on de Daros B les en P om de Sujetos Obligados.

Sin otro particular, me reitero s sus drdenss, enviindole wa cordis] saluds

ATENTAMENTE

Pianeecion y B
de Politices &d ’
C.P. Jorge Quirox Tellex Direccion General dal €k
Director General del Siztems de Informacién v Gestion Educativa. da Ihformackn ¥ Gaziidn Educsiv
Cép AGRIEN COREESMONIA

Arcos de Belén ==g, Piso §, Col Centro, Del. Cosubtemor, Ciudad de rMexico C.P. 05010
Tels: 3601 "500, 3603 1097, €51, 5408, www.s¢p.gobamx

v g heay
: _.LlLu

H l'
cada solicitud de informacién }»
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.2 Disefio, desarrollo e implementacién de la Plataforma
de Informacion

Codigo: 218-PR-02

(LB (e

ic. Mireya Gonzalez Mtra. Claudia Congreras
Godi

Directora de Andlisis y Directora General
Procesos Adjunta de Control y
Normas

¢ p C.P. Jorgé Quirdz Pellez
i AENE AL Di General del
fiN R ‘\.“'\L M RCCU‘Q 03 . iy a =

EIMANGS ¥ IEEGAN?ZAC!ONS Sistema de Informacion s d. P
CIRECCION QENERAL ADJUNTA y Gestion Educativa aubsoceptaria d8

['E ORGANIZAGION V DESARROLLO

i jp Evalus 50

e Educatives
e sl dol Sictoma
il Aan Educing
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.2 Disefio, desarrollo e implementacién de la Plataforma
de Informacion
Cédigo: 218-PR-02
Objetivo(s):

« Disefar, desarrollar e implementar el modelo de gestion del Sistema de Informacion y
Gestion Educativa (SIGED), asi como los lineamientos, normas, procedimientos y estandares
que permitan la coordinacion y articulacion de los procesos del SIGED, en coordinacion con
la Direccion General de Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones.

Glosario:

» DGTIC: Direccion General de Tecnologia de la Informacion y
Comunicaciones

« ENLACE: Personal designado para dar seguimiento a los requerimientos
tanto del SIGED como de las Autoridades Educativas Locales.

« HARDWARE: Elementos tangibles que conforman un sistema informatico.

¢ MANTENIMIENTO: Procedimiento de para corregir los defectos o mejorar el
rendimiento de un sistema informatico o adaptacion a nuevos

s

e PLATAFORMA: Es un sistema que permite la ejecucion de diversas aplicaciones

« SEN: Sistema Educativo Nacional.

* SIGED: Sistema de Informacion y Gestion Educativa.

+ SOFTWARE: Soporte légico e intangible de un sistema informatico como
programas y comandos que permiten a la computadora reallzaf > Politicas E
determinadas tareas. Gocion GOmmM B81 < PPt

«&s; TERCERIZAR: Es una practica llevada a cabo por una empresa cuando conu'ah-““"" s

a otra firma para que preste un servicio que, en un principio,
deberia ser brindado por ella misma.

Es la cualidad de viable (que tiene probabilidades de llevarse a
cabo o de concretarse gracias a sus circunstancias o
caracteristicas).

74 L ADJ
AL C -..” Vi 1rQq“"\‘| 1n
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Marco Normativo:

Constitucion

«  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 5 de febrero de 1917, dltima
reforma, 27 de agosto de 2018, articulos 3° fracciones lll, VII, VIl y 73 fraccion XXV.

Leyes

o Ley Organica de la Administracion Publica Federal. D.O.F. 29 de diciembre de 1976, (itima
reforma, 15 de junio de 2018, Art. 38 Fraccion V.

» LeyGeneral de Educacion. D.O.F. 13 de julio de 1993, (itima reforma, 19 de enero de 2018,
articulo 10 fraccion IX y X, articulo 12, fraccion X, XIV, articulo 13 fraccion Vil y articulo 22.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico; D.O.F. 4 de enero de
2000, Ultima reforma publicada DOF 10-11-2014

Reglamentos y Acuerdos

+ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Piblica. D.O.F. 21 de enero del 2005,
ultima reforma, 16 de enero de 2018, Articulo 41 Bis
*  Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico. D.O.F.
28 de julio de 2010.
« Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones, y en la de seguridad
Q de la informacion, asi como establecer el Manual Administrativo de Aplicacion General en
dichas materias. D.O.F. 8 de mayo de 2014.
e Acuerdo nimero 07/03/18 por el que se emiten los lineamientos generales del Sistema de
Informacion y Gestion Educativa. D.O.F. 20 de marzo de 2018, sin reforma.

,:_';Manuales

<, © 7. ¢ Manual de Organizacion de la Direccion General del Sistema de Informacion y Gestion
wiece  Educativa, junio de 2018

0. Manual de Organizacion de la Secretaria de Educacion Piblica. D.O F. 10 de julio de 2018. s
'hv

gormacibn y Gosiu rencias: s,

o  Pacto por México. Disponible en intemet: http://pactopormexico.org/ PACTO-POR- 'Q‘ ’ y
MEXICO-25.pdf %;—1 e
i e Reforma Educativa, Marco Normativo, pd:llit::u:iaencc:m«:icu:mpt:wla(:anm'adeanl.rl:al:los""ﬁbﬂﬁﬂa
y el Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion (INEE), pl.bllcadoenahnl &30129_5(’
Vdsmueen : ‘\\’ h\J_DE
A0S Y ORGANEZACION
_ ¥ kaIC"v JENERAL ADJUNTA
LEURGANIZACION Y DESARROLLO
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Alcance:

« En este procedimiento intervienen: los usuarios del SIGED, la Direccion General Adjunta de la
Plataforma de Informacion, Direccién de Gestion de la Plataforma de la Informacion, la
Direccién de Automatizacién de la Plataforma de Informacion, la Direccion General Adjunta
de Control y Normas, la Direccion de Servicios Tercerizados y la Direccion General Adjunta de
Operacion del SIGED.

« Este procedimiento esta dirigido a todos los servidores piblicos de las areas de la Direccion
General Adjunta de Operacion del SIGED, de la Direccion General Adjunta de la Plataforma de
MfomncmmdethrecuonGenaalAd;m:deContrdyNomrasylasmﬁdads
educativas federales y locales quienes participan y/o les compete crear, regular, coordinar,
operarynunteneracu.lalizadoeISlGED ylos:molucradosmelmglstronaﬂomldeemsml.
validacién e inscripcion de documentos académicos; las estructuras ocupacionales; las
p!anhllasdepersonddehsscudashsmﬂoscmespondﬁesabsdﬁossobmh 0/

fonmuon.trayectonaydesenpempmfesaonaldelpusonal asi como la informacion,
elementos y mecanismos necesarios para la operacion del SEN.

Responsabilidades:

o Direccion General Adjunta de Operanén del SIGED. Establece el desarrollo e
tn'plantatlon del modelo de informacion del Sistema de Informacion y Gestion Educativa -
(SIGED) asi como los lineamientos, nonmas, procesos, procedimientos y estandares que Ho it
permitan la incorporacion y actualizacion del mismo, para promover la integridad, precision,
confiabilidad, proteccion y congruencia de las bases de datos del sistema.

Direccién General Adjunta de la Plataforma de Informacién. Coordina con apoyo de
la Direccion General de Tecnologlas de la Informacion y Comtncaclones. los estandares, _
instrumentos y mecanismos tecnolégicos requeridos para la operacion del SIGED, también .. y Evatuacion
dngehssemaosdeconuucauonparasuarhcﬂacmnconhspmcesosysnstemas‘ :
_ informéticos del Sistema Educativo Nacional y las acciones necesarias para desarrollar;

ydesplegarmaarcpntecmtecnologicamemntalaarhcdacmndelos

"‘*"m@ﬁﬁmondeIamfommmdd&stamdehfom‘acmycesuonedxahva.estaueceyopera
8EP. los esquemas de seguridad que con apego a las disposiciones juridicas se deban aplicar para
WELLIUY GERGRAL DiaRoigeitieidn del sistema.
HUNANCS Y CROINIACION
o ION GENPRAL ABJGIE/ p)\
ng ‘4 1‘}\ rv'\t-\.!\‘.rommu'
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+ Direccién de Gestion de la Plataforma de la Informacién. Establece las actividades e
immmentostecmlégicospamllevaracabolasdmasacﬁﬁdadsdecaptacién accesoy
consulta de informacion, interoperabilidad de sistemas y actualizacién de los componentes
mq.:endospamlaopaaumddSstmderommyGeshonEducaﬁva(StGED).
ademas coordina los procesos de desarrollo y servicios de comunicacion para su integracion
con los sistemas estatales y federales.

» Direccién de Automatizacion de la Plataforma de Informacién. Promueve la
implementacion de una plataforma (nica de informacion que sera utilizada en miltiples
procesos y entomos de datos para la gestion educativa y fomenten un desarrollo
colaborativo entre las entidades educativas federal y estatales.

« Direccion de Servicios Tercerizados. Establece, controla y coordina los mecanismos de
control para que el Manual Administrativo de Aplicacion General en las materias de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones y de Seguridad de la Informacion
(MAAGTICSI) sea aplicado en todos los procesos de administracion de servicios tercerizados
que mantienen la operacion del SIGED.

SEP
DIRECCION CENERAL DE RECURS(S
HUMANOS Y ORGANZACKON
/u,( ,.icc.{w GENERAL ADJUNTA

l CANIZACIG ONYDESARROLLO
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DIAGRAMA DE BLOQUES.
Procedimiento: 3.2 Disefio, desarrollo e implementacién de la Plataforma
de Informacion.
Cécigo: 218-PR-02
S L Direccion de
Direcclon General | Direccién General Diveccién de Direccién de Servicios
i, i Adunta dela Gestion de la Automatizacién Tercerizados/
vty Plataforma de la Plataforma de de la Phataforma Direccién General
SIGED / Usuarrio / informacion Informacion de Informacion Adpnta de
Contral y Normas
[1]
Identificacion del
areade
oportunidad
—| !
¥ Y @ Y Q/
r . e
Recepciin de s s akemativa
s sts -
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: 3.2 Disefio, desarrollo e implementacion de la Plataforma
de Informacién
Codigo: 218-PR-02

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

ETAPA ACTIVIDAD

1.1 Identifica necesidad de desarollo,
mantenimiento o actualizacion en la
Plataforma del SIGED.

1.2 La DGA de Operacion solicita mediante

oficio el desanollo de acuerdo a las | Direccion General

Nota: Cualquiera de los tres puestos en la
estructura responsable, puede identificar y
solicitar un desarrollo, mantenimiento o
actualizacion de la Plataforma

Adjunta de Operacion
del SIGED / Usuario /
area requirente

2. Recepcion de

2.1 Recibe oficio del requerimiento.
2.2 Solicita clarificaciones y precisiones al area
requirente en caso de ser necesarnas.
2.3 Tuma oficio a la Direccion de Gestion de la

Direccion General

e

Plataforma

Plataforma de Informacion para su andlisis y | Informacion

31 Analiza detalles del requerimiento
incluyendo los aspectos normativos.

3.2 Identifica los relativos al desanollo,
mantenimiento o actualizacion en la
Plataforma del SIGED.

33 Comunica mediante oficio al area
responsable, de acuerdo con las facultades
establecidas en el Manual de Organizacion de
la DGSIGED.

3.4 Solicita altemativas tecnologicas a la
Direccion de Automatizacion de la Plataforma
de Informacion.

"\l"l'
ey

_ aaz:. ADJUNTA



SEP

SECRETARIA DF
EDUCACION PUBLICA

MANUAL

~DE PROCEDIMIENTOS DE
DIRECCION GENERAL

DEL

LA

SISTEMA DE

INFORMACION Y GESTION EDUCATIVA

4. Proposicion de

tecnologica

4.1 Ildentifica requerimientos particulares del
desarrollo requerido como software vy
hardware.

4.2 Propone altemativa tecnologica para
cubrir  requerimiento de  desarrollo,
mantenimiento o actualizacion en la
Plataforma del SIGED.

Direccion de
Automatizacion de la
Plataforma de
Informacion

5. Evaluacion de

5.1 Analiza las altemativas tecnologicas
recibidas.

5.2 Solicita clanficaciones de las mismas en
caso de ser necesanas.

5.3 Evalia la viabilidad técnica y legal del

:Es viable?

Si es viable, identifica si el desarrollo se ejecuta
conrecusospmplososemcmster:enzados.
En caso de realizarse con servicios
tercerizados continua con la etapa 6 del
presente procedimiento y lo notifica mediante
oficio al area requirente. En caso de realizarse
con recursos propios, confirma mediante oficio
al area requirente la viabilidad de la solicitud y
continia a la etapa 7 del presente
procedimiento.

Si no es viable, notifica mediante oficio la no
viabilidad del desarrollo y se da fin al
procedimiento.

Direccion General

&5

Plataforma

6.1 La DGA de Control y Nommas realiza
evaluacion presupuestal y viabilidad financiera
de requerimientos.

6.2 Ambos responsables coadyuvan en el
procedimiento de contratacion de Servicios en
caso de ser requeridos.

6.3 La DGA de Control y Normas supervisa la
ejecucion de contratos en aspectos
administrativos y presupuestarios con el

apoyo de Ila Direccion de Servicios

Tercerizados.

7.1 Recibe instruccion del desarnrollo de | Direccion de
herramienta tecnologica. Automatizacion de la
7.2 Elabora Plan de Trabajo para el desarrollo | Plataforma de

2 OR &vaww-

u-;;'df o Educative
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7.3 Desarrolla herramienta de acuerdo a las
especificaciones recibidas y acordes al Manual
Administrativo de Aplicacion General en las
materias de Tecnologias de la Informacion y
Comunicaciones y de Seguridad de Ila
Informacion (MAAGTICSI).

7.4 Supervisa la correcta implementacion y
funcionamiento de la herramienta
desarrollada.

7.5 Realiza pruebas de funcionamiento y
ajustes en caso de ser necesario.

7.6 Libera desarrollo de acuerdo a

respecto del desarrollo de la solicitud.

8. - @ 8.1 Da seguimiento al Plan de Trabajo definido

E. i pm'aeldesanollodelasollatud.
ACHAINGS . 8.2Asesora cumplir con los
de trabajo para el G VW"“‘ con todas lae | Direccion de Gestion de
;:lesanollo ., e Imvoluc ; g ::f Platﬁorma de
delmlalzllllentn:.mn 8.3 Presenta avances con area requirente ormacion

difusion de Ila
informacion  del
SIGED.

9.1 Recibe confirmacion de liberacion de la
solicitud realizada.

9.2 Utiliza la herramienta desarrollada en el
proceso habitual (indicado el procedimiento
No. 3.1 Recepcion, validacion y difusion de la
informacion del SIGED de este Manual de
Procedimientos)

Fin del procedimiento

Direccion General
Adjunta de Operacion
del SIGED / Usuario /
Area requirente

Tiempo aproximado de ejecucion:

LS00 eLr-a oo
15

Segun Tipo de Requerimiento:
« Simple: 10 dias habiles

« Complejo: Hasta 80 dias hbiles

BIRECC ool

| GENERAL DE RECURSOS
HUMANGS Y ORGANSACION
DIRECCION GENERAL ADIUHTA
DE ORCANIZACION Y DESARROLLO




SEP e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

T | g iRt o DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA DE
UCACION POBL RO INFORMACION Y GESTION EDUCATIVA

EDUCACION PUBLICA

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: 3.2 Diseiio, desarrollo e implementacién de la Plataforma
de Informacién.
Codigo: 218-PR-02

REVISIO o FECHA DE
ik APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
N/A N/A N/A foiot
e
=5 E\.—amaa
md: >:n$,na: Edur:xﬂ*fa‘m-
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REGISTROS
Procedimiento: 3.2 Disefio, desarrollo e implementacién de la Plataforma
de informacioén.
Codigo: 218-PR-02
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Oficios de Direccion General Adjunta
solicitud de Permanente de la Plataforma de la 218-PR-02-RO1
desarrollo Informacion
Propuesta de Direccion General Adjunta
Altemativas Permanente de la Plataforma de la 218-PR-02-R02
: Iosicas insf s
ﬁgz‘ﬁ';f = Direccién General Adjunta
Permanente de la Plataforma de la 218-PR-02-R03
rechazo de i 4
solicitud nformacion
Procedimiento de Direccion de Servicios
contratacion de Tercerizados / Direccion
Senkis Permanente General Adjunta de Control 218-PR-02-R04
tercerizados y Normas
Documento de
Q especificacion de Direccion General Adjunta
requerimientos de Permanente de la Plataforma de la 218-PR-02-R0O5
soluciones Informacion
I l ’ .
- ny :‘_-\_ra'.u."\"i;‘.':\
-ae Educstivas
Tir Ganeral del 5‘3197“3‘ 5
1o Inforrmacion y Gestion Educative T
SEPR
DIRECCION GENERAL BE RECURGOS
HUMANDS Y ORGANIACIGN
DIRECCION CENERAL ADJUNTA
M DE ORGANIZACISH Y DEQARRGLLO
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ANEXOS
Procedimiento: 3.2 Disefio, desarrollo e implementacién de la Plataforma
de informacion.
Cédigo: 218- PR-02
NOMBRE DEL 2 CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPOSITO DOCUMENTO

Documento de | Integrar un panorama completo de la solucion
especificacion de | tecnologica y su estructura general, incluye el
requerimientos de | proposito, alcance, términos y definiciones, y 218-PR-02-A01

soluciones referencias necesarias como el paquete de
tecnologicas disefio del servicio.
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.3 Administracién, controles y normas del SIGED

Codigo: 218-PR-03

Elabora Revisa
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: 3.3 Administracién, controles y normas del SIGED

Cédigo: 218-PR-03

Objetivo(s):

«  Proponer la normatividad para el uso y difusion de la informacion del Sistema de Informacion
y Gestion Educativa con base en sus atribuciones, para establecer y operar los esquemas de
seguridad que, con apego a las disposiciones juridicas, se deban aplicar para la operacion del

sistema.
Glosario:
« ASF: Auditoria Superior de la Federacién
« COCODI: Comité de Control y Desempeiio Institucional

o Consulta Juridica: Herramienta previa para el correcto ejercicio de sus derechos y
obligaciones recogidos en las leyes.

« Estrategia: Serie de pasos y actividades definidas para conseguir un fin
determinado
¢ MIR: Matriz de Indicadores para Resultados
« Normativa: Conjunto de leyes, reglamentos, lineamientos y politicas que
i] regulan cierta actividad o area.
_ « PTAR: Programa de Trabajo de Administracion de Riesgos
+ SIGED: Sistema de Informacion y Gestion Educativa

Educ ;_v:;\rﬁ
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Leyes

« Ley Organica de la Administracion Plblica Federal. D.O.F. 29 de diciembre de 1976, (itima
reforma, 15 de junio de 2018. Art. 38 Fraccion V.

¢ LeyGeneral de Educacion. D.O.F. 13 de julio de 1993, tiltima reforma, 19 de enero de 2018,
articulo 10 fraccion IX y X, articulo 12, fraccion X, XIV, articulo 13 fraccion Vil y articulo 22.

« Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico; D.O.F. 4 de enero de
2000, Ultima reforma publicada DOF 10-11-2014.

Reglamentos y Acuerdos

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Piblica. D.O.F. 21 de enero del 2005,
Gitima reforma, 16 de enero de 2018, Articulo 41 Bis.
«  Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico; D.O.F.
28 de julio de 2010.
e Acuerdo que tiene por objeto emitir las politicas y disposiciones para la Estrategia Digital
Nacional, en materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones, y en la de seguridad
de la informacion, asi como establecer el Manual Administrativo de Aplicacion General en
dichas materias. D.O.F. 8 de mayo de 2014.
e  Acuerdo niimero 07/03/18 por el que se emiten los lineamientos generales del Sistema de \
Informacion y Gestion Educativa. D.O.F. 20 de marzo de 2018, sin reforma. U

Manuales X
» Manual de Organizacion de la Direccién General del Sistema de Informacion y Gestion .«
Educativa, junio de 2018. X

e  Manual de Organizacion de la Secretaria de Educacion Pablica. D.O.F. 10 de julio de 2018.
Referencias: S B

e  Pacto por México. Disponible en intemet:
https://embamex.sre.gob.mx/bolivia/images/pdf/REFORMAS/pacto_por_mexico.pdf

2, Reforma Educativa, Marco Normativo, publicada en coedicion por la Camara de Diputados
Py 455 Vel Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion (INEE), publicado en abril de 2015
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Alcance:

+ En este procedimiento intervienen: La Direccion General Adjunta de Control y Normas, la
Direccion de Andlisis Prospectivo, la Direccion de Andlisis y Procesos y la Direccion de
Normatividad.

» Aplica a todos los servidores publicos de las areas de la Direccion General Adjunta de
Operacion del SIGED, de la Direccion General Adjunta de la Plataforma de Informacién, asi
como de la Direccion General Adjunta de Control y Normas y de los directores de escuela y
las autoridades educativas, quienes participan y/o les compete: crear, regular, coordinar,
operar y mantener actualizado el SIGED, el cual estara integrado entre otros, por: el registro
nacional de emision, validacion e inscripcion de documentos académicos; las estructuras
ocupacionales; las plantillas de personal de las escuelas; los modulos correspondientes a los
datos sobre la formacion, trayectoria y desempefio profesional del personal, asi como la
informacion, elementos y mecanismos necesarios para la operacion del SEN.

Responsabilidades:

« Direccion General Adjunta de Control y Normas. Propone la normatividad para el uso y
difusion de la informacion del Sistema de Informacion y Gestion Educativa; establece y opera
los esquemas de seguridad que, con apego a las disposiciones juridicas, se deban aplicar para
la operacion del sistema.

» Direccién de Normatividad. Coordina los procesos y las actividades que permitan
establecer lineamientos y criterios que sustenten la operacion y actualizacion del Sistema de
Informacion y Gestion Educativa (SIGED).

(Z/ « Direccién de Andlisis Prospectivo Coordina la elaboracién y seguimiento de los planes,
programas y proyectos institucionales que se desprendan del marco normativo de planeacion
y que se encuentren alineados a los objetivos, directrices, lineas de accion y compromisos del

SIS iy Sistema de Informacion y Gestion Educativa (SIGED).

.+ Direccién de Andlisis y Procesos Desarrolla los instrumentos, estrategias y mecanismos
Iegalesymnmtwos measegwenlamtegraaon.operacmmoysegmdaddel&stemde
Gestion Educativa (SUGED), asi como dirige e implementa acciones para la admrlstmén de
& = . contratos, convenios y coordina la elaboracion y seguimiento de los coOMpromi
Bubsacrotarie de praupu&stals de la Direccion General.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: 3.3 Administracion, controles y normas del SIGED

Codigo: 218-PR-03
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: 3.3 Administracion, controles y normas del SIGED

Codigo:  218-PR-03

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1 Consulta
técnica o de
informaciéon  del
SIGED

1.1 Identifica la necesidad de consulta de
caracter técnico, o de informacion especifica
relativa al SIGED.

1.2 Realiza consulta de caracter técnico, o de
informacion especifica relativa al SIGED
mediante oficio.

Direccion

Normas

General
Adjunta de Control y

2. Andlisis vy
.- wl k - -’
técnica

2.1 Recibe oficio y analiza solicitud de
2.1.1 En caso de ser consulta técnica, analiza
los manuales de operacion, e informacion
relativa al tema especifico de que se trate.
2.1.2 En caso de que la consulta se refiera a
informacion especifica del SIGED, analiza las
leyes y normativa a fin de asegurar que el
SIGED se apegue a las disposiciones legales y
normativas aplicables, principalmente en
materia de Proteccion de Datos Personales.
2.2 Emite mediante oficio, la respuesta y/o la
opinion técnica respecto a la operacion del
SIGED o de la informacion especifica requerida
de acuerdo al tema de que se trate.

Direccion
Normmatividad

3. Seguimiento del

3.1 Asegura la recepcion de la respuesta
emitida con relacién a la solicitud atendida
mediante la recepcion del acuse de recibido.
3.2 Brinda asesona adicional en caso de ser
requerido orientando las respuestas conforme
a la normatividad aplicable hasta la resolucion
del caso.

41 Analiza y propone mecanismos o

strateglasquepenntancmﬂlrcunlas
atribuciones que la Direccion General del

SIGED tenga a su cargo.
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42 Supervisa el cumplimiento de los
programas que permitan alcanzar los

ob]eu\rosahateglasymondads
institucionales.

5.1 Coordina y da seguimiento a la elaboracion
de los compromisos presupuestales de la
DGSIGED.

5.2 Coordina y da seguimiento a los procesos
relativos al personal de la DGSIGED

53 Coordina y da seguimiento a las
necesidades de insumos de la DGSIGED.

Direccion de Analisis y
Procesos

6.1 Dirige e implementa acciones para la
actualizacion de manuales de politicas y
procedimientos relativos a la DGSIGED.

6.2 Coordina la elaboracion de los informes
apegados a la normatividad, co

a matrices de riesgos, COCODI, PTAR, MIR, y
ASF referente a la operacion del SIGED.

6.3 Emite los informes y los reporta
periodicamente conforme a los acuerdos
establecidos para cada tipo de informe a la
unidad responsable del seguimiento.

Fin del procedimiento

Direccion de Analisis y
Procesos

Tiempo aproximado de ejecucion:

g " Lrn .ﬂ‘. 9’ F‘:"'F—“G{‘
; 2408 Y 0Ra BAMZAOION
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: 3.3 Administracién, controles y normas del SIGED

Codigo: 218-PR-03

FECHA DE

REVISION N° APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
N/A N/A N/A N/A
4 SEP.
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REGISTROS

Procedimiento: 3.3 Administracion, controles y normas del SIGED

Codigo: 218-PR-03

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Oﬁcios & - .’ E .
solicitud de Permanente - R 1 Ges 'e'm"““"’““ 218-PR-03-RO1
consulta técnica Y
Oficio de opinion Direccion General Adjunta
tacnica Permanente de Control y Normas 218-PR-03-R02
Tablero de control
déguegas Bictivos, permonente | Dieccion General Adjunta | 218-PR-03-RO3
Metas Y de Control y Normas
Indicadores

eubsecrataria do
~lansecion y Evaluacion

» Politicas Educativas
Generz! det Sistoma
iormasiAn y Gosibn Educaiiva
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ANEXOS

Procedimiento: 3.3 Administracion, controles y normas del SIGED
Codigo: 218- PR-03

CODIGO DEL

NOMBRE DEL A
g DOCUMENTO

DOCUMENTO

Carta de : 5% gk
aceptacion de Fonmllzarlaacepl.:a:mndelossemuosdem 218-PR-03-A01

Oficio de solicitud . ol
Solicitar una Consulta Técnica a la DGA de 218-PR-03-A02

de Consulta
Técnica Control y Normas

Oﬁcm'de opinion | Emitir una respuesta a la Solicitud de Consulta 218-PR-03-A03
tecnica Tecnica

Plensacibn ¥ BV

de Pollticas Educs
Dirsccién Generel del
do Intormadion Y Gestion Educais

SER. .
IRECCION GENERAL BE RECURSES
e HUMANOS Y CRGANFACION
DIRECCION GENERAL ﬁ;?ﬁ%ﬂ'r;
DE GRCANIZACION Y DESARRGLLO
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Instrucciones: Lienar el formato en los campos sombreados de conformidad con la informacion
que corresponda:

Anexo 218-PR-03-A01

SEP

STCRETARLA DF
FOUCACION PORLICA

Secretaria de Educacion Pablica

Subsecretaria de Planeacion, Evaluacion y Coordinacion

Direccién General del Sistema de Informacién y Gestién Educativa
(Direccién General Adjunta Solicitante)

OFICIO NO. SPEC/DGSIGED/XXX/XXX/2018

53 Ciudad de México, XX de XXX de 20XX.
Una carta de aceptacién por orden

Llenar los campos sombreados con la informacidn que se sefiala

A QUIEN CORRESPONDA
PRESENTE

Por medio de la presente, y con motivo del contrato (Poner Numero de contrato),
conespondmteal“(mﬂonhmyob]emddcm)" en el que se determind como

licitante adjudicado a la empresa: (Anadir Nombre del Proveedor), se llevaron a cabo los servicios '\
referidos en la Orden de Servicio (ARadir Orden de Servicio XXXX), los cuales fueron
ejecutados en tiempo y forma, de conformidad a lo establecido en la misma y en el Programa
General de Trabajo.

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo, qnedandoasu.lsordenesparacualquer
aclaracion al respecto.

3 i ""'_-.":;-.'-. 7,
c’s\ww (% Y o P R
3 &3 % N
§ Sy ' ATENTAMENTE
_ SEP
DRERe Goeta bE REGURsns  CITAR A LOS ADMINISTRADORES DEL SERVICIO

35 Y GROANEACION (DIRECTOR GENERAL ADJUNTO SOLICITANTE)
i .-‘-,w iy :;T . ADJUNTA .
CANIZAC FXP: "‘EngL'“ aszthw*Smammymmmﬂmmmm

*Sujeto a modificaciones de acuerdo a las necesidades particulares de cada caso )})\
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Instrucciones: Llenar el formato en los campos sombreados de conformidad con la informacion
que corresponda:

Anexo 218-PR-03-A02

SEP

SECRLETARIA DE
EDUCACION FOBLICA

Secretaria de Educacién Piblica

Subsecretaria de Planeacién, Evaluacién y Coordinacion

Direccién General del Sistema de Informacion y Gestion Educativa
(Direccion General Adjunta Solicitante)

Asunto: Solicitud de Consulta Técnica

Utilizar la nomenclatura aplicable

OFICIO NOSPEC/DGSIGED/XXX/XXX/2018

Llenar los campos sombreados con la informacién que se sefiala

Ciudad de México, XX de XXX de 20XX.

A QUIEN CORRESPONDA
PRESENTE

Por medio de la presente, solicitamos de su opinion respecto al siguiente tema:
(Exponer consulta de caracter técnico, o de informacion especifica relativa al SIGED),

ﬁnmésmrdmm.haﬁomcorddsdudo.medmﬂoaasérdmspamcmlw
aclaracion al respecto. Ner *’lc:.
ﬁ s -' ;
Q/ ATENTAMENTE i j

b PO = § E "
st DIRECCION GENERAL DE RECURSO0S
Piansacitn y Evalus 200 (NOMBRE Y PUESTO DEL SOLICITANTE) HUMANOS Y ORGANIZACKON
de Polticss m—.ww; -f‘:\—w DIRECCION GENERAL ADJUNTA

Direccion General dal ‘
ntoﬁ-%ﬂ Tg Dmﬁm de Sistemna de Informacion y Gestion Educativa. Para su superior l:ut}c ORG ﬁNIZACKON Y DESARROLLO

*Sujeto a modificaciones de acuerdo a las necesidades particulares de cada caso

Instrucciones: Llenar el formato en los campos sombreados de conformidad con la informacion
que corresponda:
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Anexo 218-PR-03-A03

SEP |

SECRUTAREA DY
FDUCACION PUBLICA

Secretaria de Educacion Publica

Subsecretaria de Planeacion, Evaluacién y Coordinacién

Direccion General del Sistema de Informacién y Gestién Educativa
Direccién General Adjunta de Control y Normas
Asunto: Opinion Técnica

Utilizar la nomenclatura aplicable

OFICIO NO..SPEC/DGSIGEDARAA2018-

Llenar los campos sombreados con la informacién que se sefiala

Ciudad de México, XX de XXX de 20XX.

A QUIEN CORRESPONDA
PRESENTE

Por medio de la presente, y en respuesta a su consulta realizada mediante oficio (Afadir oficio
de Solicitud de Consulta Técnica) hago de su conocimiento lo siguiente:

(Exponer opinion a consulta de caracter técnico, o de informacion especifica relativa al SIGED), Q/

Sin mas por el momento, le envio un cordial saludo, quedando a sus ordenes para cualquier

ATENTAMENTE

~ 8EZ  (NOMBRE Y PUESTO DEL RESPONSABLE DE LA OPINION EMITIDA)
DIRECCION GENERAL'BE RECLER0S

HUMANOS Y ORGANZACION do Pollice” ol del Sietema
DHRECCION COUIRAICPIoNgERuiroz Téllez. Director General de Sistera de Informacion y Gestién Educativa. Para su superior conocimiento Praenge;m%_n y Gestibn Educativd
DE ORGANIZACION Y DESARROLI ) S Lok
*Sujeto a modificaciones de acuerdo a las necesidades particulares de cada caso




