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1. INTRODUCCION

El propésito fundamental del presente documento es establecer y difundir cada uno de los
procedimientos de caracter sustantivo que se desarrollan en la Coordinacién de Asesores,
Secretaria Técnica de Coordinacién y Gestion Interinstitucional, Coordinacién de Eventos y
Giras del C. Secretario, con el fin de evitar duplicidad de actividades en la Unidad Responsable,
con lo que se contribuira a una mejor administracion del tiempo, asi como mejoras en las
técnicas para la planeacion y ejecucion de los compromisos contraidos. Por otro lado, pretende

funcionar como un instrumento de consulta y capacitacion.

Cabe mencionar que la Oficina del C. Secretario llevé a cabo un fortalecimiento del esquema de
organizacion y funcionamiento de las areas que la conforman, lo cual impacté en sus procesos.
Por tal motivo, en la actualizacién del presente Manual se incorpora el procedimiento
denominado “Desarrollo de Propuestas de Politica Educativa en coadyuvancia con &reas

sustantivas” por lo que el presente manual presenta 6 procedimientos en vez de 5.

En consecuencia, el presente Manual quedé conformado por tres procesos y seis
procedimientos, documentados con base en la Gufa para la Elaboracién y Actualizacién de

Manuales de Procedimientos vigente.

Las areas que intervinieron en su elaboracién fueron, Coordinacién de Asesores, Secretaria
Técnica de Coordinacién y Gestién Interinstitucional, Coordinacién de Eventos y Giras del C.

Secretario, asi como la Coordinacién Administrativa de la Oficina del C. Secretario.

SECRETARIA DE
DUCACION PUBLICA
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SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

3,
PROCESOS SUSTANTIVOS
2 | |
Ei - ASESORIA IEVENTO'S‘Y GIRAS GESTION
;)
S
=
QL
| E :
= PROCEDIMIENTOS
g
(=

1.- Integracién del
Informe de Labores e
Informe de Gobierno, en
materia educativa.

el 2.- Elaboracion de
| ponencias, discursos o
e mensajes para la

‘ participacion del C.

/4 - Organizacion de
eventos y giras del C.
Secretario

5.- Elaboracion del
Programa e Integracién
de documentacion
soporte y logistica para
los eventos en giras

| 6.- Coordinacién de la
atencién de asuntos
que se envian al C.
Secretario |

Satisfaccién —

‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

Secretario en eventos nacionales y W
de caracter nacional e presidenciales o
internacional. realizadas y g
; convocadas por el C. N
i 3.- Desarrollo de Secretario | b3
Propuestas de Politica H
y s Educativa en T
e .= WSS 2 i,
: ﬁd(yuvanma con areas -------
] &
2 &
Sk P SECRETART
“DIRECCISM GENERAL DE RECURSOS EDLIC (?Tfa?f:;‘ilf“, __?E;C "
HURAANOS Y GRCHPGI@CF";{ COORDINACION A ;Tu\ﬁ STRATIVA
DIRECCION CENERAL ADVUATA OF L& ORICINA DEL C. SECRETARIO

5% ORGANZACION {D’“‘mRRO% :-




= — MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SEP ’ , DELAOFICINA DEL C. SECRETARIO

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Integracion del Informe de Labores e Informe de Gobierno,
en materia educativa.

Cédigo: 100-PR-01
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Integracion del Informe de Labores e Informe de Gobierno,
en materia educativa.

Codigo: 100-PR-01

Objetivo:

e Apoyar en la elaboracién de la versién preliminar del Informe de Labores, asi como de los
capitulos relativos al sector educativo que forman parte del Informe de Gobierno, mediante
la formulacién de observaciones y propuestas a incluir en la versién final de dichos
documentos.

Glosario:

o Informe de Gobierno: Documento que se presenta anualmente al H. Congreso de la Unidn
y a la Nacion. En éste se muestra la situacién general de la administracién plblica y las
acciones ejecutadas para la consecucién de los objetivos y sus programas durante el afio de
referencia.

¢ Informe de Labores: Documento en el que se da cuenta de los resultados de las acciones
realizadas por las unidades administrativas, organos desconcentrados y entidades
paraestatales que conforman el sector educativo.

¢ SPEC: Subsecretaria de Planeacién, Evaluacién y Coordinacion.

Marco Normativo:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05 de febrero de 1917, ltima

reforma 15 de septiembre de 2017, Titulo Primero, Capitulo I, articulos 16 y 17 y Titulo
Tercero, Capitulo Il, Seccién II, articulo 73.

e Ley de Planeacion, D.O.F. 05 de enero de 1983, Gltima reforma 16 de febrero de 2018,
Capitulo Primero, articulo 8.

"fneral de Responsabilidades Administrativas, D.O.F. 18 de julio de 2
o, articulo 7.
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Referencias:
e Manual de Organizacion de la Oficina del C. Secretario vigente.

Alcance:
El procedimiento es aplicable en la Oficina del C. Secretario, ya que se encarga de conducir el

proceso de recopilacién de informacion e integracion de los informes de labores y de gobierno
en materia educativa, los cuales son presentados de manera anual.

El impacto de este procedimiento se enfoca a la poblacion en general a fin de que conozca el
cumplimiento de los objetivos, estrategias y metas alcanzadas en materia educativa.

Los puestos involucrados son: Coordinador de Asesores y Asesores.

Responsabilidades:

o Coordinacion de Asesores: Conforma los grupos de trabajo; coordina la recepcién y envio
de informacién, elabora la integracién de observaciones y valida la informacién que recibe

por parte del grupo de trabajo.

e Asesor: Recopila y analiza informacién y datos estadisticos; formula observaciones, valida
y envia la informacién a la Coordinacion de Asesores.

b QElenxélh DE
| DE RECURSOS EDUCACION PUBLICA
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Integracion del Informe de Labores e Informe de Gobierno,
en materia educativa.

Cédigo: 100-PR-01

COORDINADOR DE ASESORES ASESOR
( INICIO )
v [ ]
Creacion del equipo de L 2
Asesores i
Revision, formulacion de
observaciones y envio de version

preliminar del Informe de
Labores e Informe de Gobierno.

v [3]

Integracion de
observaciones y envio de
version preliminar  del
Informe de Labores e
Informe de Gobierno a la
SPEC

y 4
Recepcion y envio de la
version corregida del
Informe de Labores e
Informe de Gobierno

y [5]
Revisidn de la integracién
de observaciones y

validacion de los informes

vy  rE

Verificacion de observaciones
y validacion de contenido del
Informe de Labores e Informe
de Gobierno

o l
L N b ™ )
R
3|y CREARIZACICN

CEHERAL ADJUNTA DE I
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

en materia educativa.

Procedimiento: Integracién del Informe de Labores e Informe de Gobierno,

preliminar del
Informe de
Labores e Informe
de Gobierno

para la formulacién del Informe de Labores e
Informe de Gobierno.

2.3 Formulan observaciones al contenido y
datos incluidos en ambos informes.

2.4 Envian las observaciones al Coordinador de
Asesores a través de tarjetas informativas.

Caodigo: 100-PR-01
PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1.1 Integra y coordina el equipo de Asesores
encargado de la revision del Informe de
Labores e Informe de Gobierno.
1.2 Elabora la versién preliminar del Informe de
1.Creacién del | Labores e Informe de Gobierno con base en la Coordinacién de
equipo de | informacién recibida por parte de la SPEC. Asesores
Asesores 1.3 Entrega al equipo de Asesores la version
preliminar del Informe de Labores e Informe de
Gobierno.
2.1 Recopilan informacién estadistica vy
sustantiva que consideren pertinente para la
2, Revision, | revision e integracion del Informe de Labores e
formulacion  de | Informe de Gobierno.
observaciones vy | 2.2 Solicitan, cuando se requiere, informacién
envio de version | a las areas de la SEP que estén involucradas Asesores

3. Integracién de
observaciones vy
-ﬁ@gxo de version
; del
de

Al >

] e Informe
e ierno a la
e pie s

3.1 Integra las observaciones en un sélo
documento y procede a su revision.

3.2 Remite las observaciones de la versién
preliminar del Informe de Labores e Informe de
Gobierno, a la SPEC para su incorporacién a los
documentos correspondientes.

Recepcién y
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Labores e Informe
de Gobierno

4.2 Entrega la version corregida del Informe de
Labores e Informe de Gobierno al equipo de
Asesores para su revision y validacion.

Coordinacion de
Asesores

5. Revisién de la
integracion de
observaciones vy
validacién de los
informes

5.1 Revisan que las observaciones formuladas
hayan sido integradas al contenido del Informe
de Labores e Informe de Gobierno.

5.2 EfectCan la validacion del contenido del
Informe de Labores e Informe de Gobierno.
5.3 Proponen, de ser el caso, nuevas
observaciones al Coordinador de Asesores.
5.4 Turnan al Coordinador de Asesores la
validacion del contenido del Informe de
Labores e Informe de Gobierno o en su caso las
nuevas observaciones a los mismos.

Asesores

6. Verificacion de
observaciones vy

validacion de
contenido del
Informe de
Labores e Informe
de Gobierno

6.1 Realiza la validacién al contenido del
Informe de Labores e Informe de Gobierno.
6.2 Remite a través de tarjeta informativa la
version validada del Informe de labores e
Informe de Gobierno a la SPEC, para que esta
Gltima continte con el procedimiento hasta la
publicacién y distribucién de los Informes.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Coordinacion de
Asesores

Tiempo aproximado de ejecucion:

20 dias habiles
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HISTORIAL DE CAMBIOS
Procedimiento: Integracion del Informe de Labores e Informe de Gobierno,
en materia educativa.
Cédigo: 100-PR-01
- 0 FECHA DE -
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
Documentacion
0 6-03-2012 o primeca
ocasion del Manual
de Procedimientos.
Actualizacion de imagen Emision de la Guia
institucional para la Elaboracién
1 3-06-2015 Redaccion de las actividades. | y Actualizacién de
Manuales de
Procedimientos
2015
Actualizacién de marco Emision de la Guia
normativo. para la Elaboracién
5 y Actualizacién de
Redaccidn de las actividades. Manuales de
Procedimientos
2017

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA
COORDINACION ADMINISTRATIVA
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REGISTROS

Procedimiento: Integracién del Informe de Labores e Informe de Gobierno,
en materia educativa.

Cédigo: 100-PR-01

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAIJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO

Oficios con los
cuales la SPEC
solicita a la
Coordinacion  de

Asesores

observaciones a 3 afos Coordinador de Asesores 100-PR-01-R0O1
los informes.

Informe de

Labores e Informe 5 afios Coordinador de Asesores 100-PR-01-R0O2

de Gobierno.

SEGRET_'AEIA DE
EDUCACION FUBLICA
DINACION ADMINISTRATIVA

OFICINA DEL C. BECRETARIO

HIEHO8 Y OREANTAGEY
DIRECCICN GENBRAL ADJNTA
BE ORGAUTACION Y DESARROLLO
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ANEXOS

Procedimiento: Integracion del Informe de Labores e Informe de Gobierno,
en materia educativa.

Cdodigo: 100-PR-01

NOMBRE DEL } CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPLISITE) DOCUMENTO

| N/A | N/A [ N/A [

2 SRS
sEn SECRETARIA DE
3 pgj;:»ﬂi\ ‘El !EH A DE RECUR!‘OS EDUC{‘LCION PUBLICA
Ddﬁﬂg.gg%;ggsn} Bf,:,iegf,-.gmmoNo COORDINACION ADMINISTRATIVA
DIRECGION GENERAL ADJUNTA DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

FE QRAAHTACION Y DESARROLLO
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracion de ponencias, discursos o mensajes para la
participacion del C. Secretario en eventos de caricter nacional e
internacional.

Codigo: 100-PR-02

Revisd
'
|
~~ Lic. Sergio Hernandez Lic. Anaid Reyes
Mendoza Hernandez
Asesor Asesora

Autorizd

Lic. Maria de las
Mercedes Cristina
Flores Villa
Coordinacién
Administrativa
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DIRECCION SEHERAL DEpygehimahtacion: Junio 2018
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eNGiriero de Revision: 2 NE LA ORICINA DEL C_SECRETARIO
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracién de ponencias, discursos o mensajes para la

s _° L4 - > -
participacion del C. Secretario en eventos de caracter nacional e
internacional.

Cédigo: 100-PR-02

Objetivo:
» Proporcionar al C. Secretario las ponencias, discursos o mensajes que presentara como parte
de su participacién en eventos de caracter nacional o internacional en materia educativa.

Glosario:

o Discurso: Escrito o tratado de no mucha extensién, en que se reflexiona sobre temas
educativos con el propésito de convencer a quienes va dirigido, sobre el sentido de las
propuestas e ideas vertidas en él.

e Mensaje: Comunicacion escrita de caracter politico social, dirigida a una colectividad de
parte de las autoridades educativas.

» Ponencia: Disertacién que contiene propuestas sobre temas concretos de politica educativa
que se somete a la consideracién de cuerpos colegiados o asambleas.

Marco Normativo:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05 de febrero de 1917, Gltima
reforma 15 de septiembre de 2017, Titulo Primero, Capitulo |, articulos 16 y 17 y Titulo

Tercero, Capitulo I, Seccion Il articulo 73.

» Ley de Planeacién, D.O.F. 05 de enero de 1983, Ultima reforma 16 de febrero de 2018,
Capitulo Primero, articulo 8.

)eneral de Educacion, D.O.F. 13 de julio de 1993, (ltima reforma 19 de enero de 2018,
Lo II, Seccién 1, articulo 16, Capitulo VII, Seccién 2, Articulos 70y 71.

% E
PR\ & =
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‘ : .@Qﬁeral de Responsabilidades Administrativas, D.O.F. 18 de julio de Q@i

T S8 eeindo, articulo 7. %‘i
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srEcaty cexerafopmaeberdeenero de 2018. Capitulo I, articulo 4. EDUEACIE)N“ —~1T”
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Referencias:
» Manual de Organizacion de la Oficina del C. Secretario, vigente.

Alcance:
e El procedimiento abarca todos los eventos nacionales e internacionales a los que es

convocado el C. Secretario en su caracter de titular del sector educativo. Es aplicable en el
area de asesores de la Oficina del C. Secretario dado que los puestos que intervienen son el
de Secretario de Educacion Publica; Coordinador de Asesores y Asesores.

e Elimpacto del procedimiento se encuentra relacionado con la poblacién a la cual va destinada
la ponencia, discurso o mensaje.

Responsabilidades:

e Secretario de Educacion Publica: Revisa los documentos que le son presentados y formula
las observaciones conducentes.

o Coordinacion de Asesores: Recibe el aviso sobre participacién del C. Secretario en
eventos; designa al asesor que realizard las ponencias, discursos o mensajes; revisa la
informacion, solicita la integracion de observaciones y presenta la informacién al titular de la
dependencia.

e Asesor: Recopilay sistematiza lainformacion, redacta la version preliminar de las ponencias,
discursos o mensajes, integra las observaciones realizadas al documento y envia version final
al Coordinador de Asesores.

CRETARIA DE

DIRECOION GENERAL BE RECURSOS FDUCACI N PUBLICA
i{_ A0S Y ORGANZACION COORDINACION ADMINISTRATIVA
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Elaboraciéon de ponencias, discursos o mensajes para la
participaciéon del C. Secretario en eventos de caradcter nacional e
internacional.

Codigo: 100-PR-02

COORDINACION DE ASESORES ASESOR SECRETARIO DE EDUCACION PUBLICA

INICIO )

v 1

Notificacion de participacion
del C. Secretario en evento
de caracter Nacional o

Internacional
3 2
Elaboracion y entrega de la
version del discurso,
ponencia o mensaje
b4 3

Revision de la version del
discurso, ponencia o
mensaje

<]

Revision y visto bueno del
discurso, ponencia o
mensaje

e
ff'!“iv'

SECRETARIA IIE
Ty
L

DiRESCON as
HUBANGS Y OR
DiRCCCION-BENERAL AR
BE OROANITACKN Y DERARRN




3 R MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SEP : = DE LA OFICINA DEL €. SECRETARIO

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Elaboracion de ponencias, discursos o mensajes para la
participacion del C. Secretario en eventos de caricter nacional e

internacional.
Cédigo: 100-PR-02
PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1.1 Recibe el aviso sobre la participacién del
titular de la dependencia al evento de caracter
nacional o internacional.

1.2 Designa al asesor que realizara la ponencia,
discurso o mensaje.

1.3 Instruye al asesor, la elaboracién de la

1. Notificacion de
participacion del

C. Secretario en Coordinacion de

evento de : : : Asesores
p . ponencia, discurso o mensaje para el C.
caracter Nacional :
o Internacional SeLrerari, 3
1.4 Comunica al asesor las pautas de
elaboraciéon del documento asignado y fecha
de entrega.
2.1 Solicita, cuando se requiere, a las areas del
sector educativo involucradas en el tema o
temas a tratar en el evento, informacion que le
permita elaborar el documento encomendado.
2. Elaboracién y 2.2 Recopila y sistematiza la informacion
entrega de la sustantiva, estadistica e histérica Gtil para la
versién del elaboracién de la ponencia, discurso o mensa]e Asesor
discurso, ponencia | encomendado.
0 mensaje 2.3 Redacta la ponencia, discurso o mensaje

apegandose a las pautas de elaboracién

determinadas por el Coordinador de Asesores.

2.4 Entrega al Coordinador de Asesores la

version preliminar del documento.

3.1 Revisa la versidn preliminar de la ponencia,

discurso 0 mensaje con base al tipo de evento

y a la tematica que se maneje.

& .| 3.2 Somete la version preliminar de la

iEECsty ponencia, discurso o mensaje a consideracion
HURAS % del C. Secretario.

Coordinacignde

AASesore RiA UE
EDUCACION PUBL|CA
COORDINACION _f-ﬁki’\i'f STRATIVA
DAY A AETATRI A WD O SWCRETARIO

T a A R Tk = yulll e Y




- ~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
S EP ; _ DE LA OFICINA DEL-C. SECRETARIO -

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

4.1 Revisa version preliminar del discurso,
ponencia 0 mensaje.

4.2 Aprueba y emite visto bueno del discurso,
ponencia o mensaje, segin sea el caso.

4. Revision y visto NOTA: En caso de formular observaciones a la

bueno del o - B Secretario de

Aeriiren, HONEHER version preliminar de la ponencia, discurso o Educacion Pablica
P mensaje, éstas deberan ser revisadas por el

0 mensaje

Coordinador de Asesores y solventadas por el
Asesor, de tal manera que se genere la version
final del documento que corresponda.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucién: | 1 a 3 dias habiles.

Nota: El tiempo de ejecucion del procedimiento,
depende de la agenda del C. Secretario y convocatoria
de cada evento.

RIDOS 5
&0 g,
i .

SECRETARIA DE

SEP. EDUCACION PUBLICA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS COORDINACION ADMINISTRATIVA
HUMANOS Y ORGANIZACION DE LA OFICINA DEL C. SECRETARI(

DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE ORGANIZACION Y DESARROLLO




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Elaboracién de ponencias, discursos o mensajes para la
participacion del C. Secretario en eventos de caracter nacional e
internacional.
Codigo: 100-PR-02
e FECHA DE .
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
Documentacién
por primera
0 06-03-2012 ocasion del Manual
de Procedimientos.
Emision de la Guia
Actualizacion de imagen para la Elaboracién
institucional y Actualizacién de
1 8082013 Redaccién de las actividades. Manuales de
Procedimientos
2015
Actualizacion de marco Emisién de la Guia
normativo. para la Elaboracién
2 y Actualizacion de
Redaccion de las actividades. Manuales de
Procedimientos
2017

SECRETARIA DE
. EDUCACION PUBLICA
COORDINACION ADMINISTRATIVA
DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO
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SECRETARIA DE
EDUCACION PURBLICA

REGISTROS

Procedimiento: Elaboracion de ponencias, discursos o mensajes para la
participacion del C. Secretario en eventos de caracter nacional e

internacional.
Codigo: 100-PR-02
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAIO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO

Version final de la
ponencia, discurso 3 afos Coordinador de Asesores 100-PR-02-RO1
0 mensaje.

3 =
SED. SECRE?ARTA DE
3y ﬁRGf‘,éiﬁﬁ\'}i@N COORDINACION ADMINISTRATIVA
B F_‘,Et“.} QENERAL ADJUNTA DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

DF ORCANITACIAN Y DESARROLLO
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

ANEXOS
Procedimiento: Elaboraciéon de ponencias, discursos o mensajes para la
participacion del C. Secretario en eventos de caracter nacional e
internacional.
Codigo: 100-PR-02
NOMBRE DEL - CODIGO DEL
DOCUMENTO PREECSITD DOCUMENTO

\ N/A | N/A | N/A |

e
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Desarrollo de propuestas de Politica Educativa en
coadyuvancia con areas sustantivas.

| Cédigo: 100-PR-03

Elabor6 Revisé

e
{ic. Sergio Hernandez Lic. Anaid Reyes
Mendoza Hernandez
Asesor Asesora

Autorizd

Lic. Maria de las
Mercedes Cristina
Flores Villa
Coordinacion
Administrativa

écha de
bi’.f'bocqm,entauon Junio 2018 S
DTEOmGN CERERAL DI Toadt SECRETARIA DE
UUMANDS - EDUCACION PUBLICA
DIRECCION 0idle Revision: 1 COARDINACION ADMINISTRATIVA

ﬁEGRGAMZAC!ONY DESARRIULE DE La OFICINA DEL C. SECRETARIO
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Desarrollo de propuestas de Politica Educativa en
coadyuvancia con areas sustantivas.

Cédigo: 100-PR-03

Objetivo:

e Desarrollar propuestas en materia de Politica Educativa en cooperacion con areas
sustantivas de la Secretaria de Educacion Pablica, permitiendo el avance e implementacion
de las mismas.

Glosario:

e Areas sustantivas: Areas con funciones determinadas al sector educativo y cuya
operatividad impacta de manera directa al propésito de la Secretarfa, tales como la
Subsecretaria de Planeacioén, Evaluacién y Coordinacién, Subsecretaria de Educacion Basica,
Subsecretaria de Educacién Superior y la Subsecretaria de Educacién Media Superior.

o Politica Educativa: Conjunto de acciones administrativas referidas al cumplimiento del
mandato previsto en el articulo 30. constitucional, relativo a la educacion en México

Marco Normativo:
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05 de febrero de 1917, dltima
reforma 15 de septiembre de 2017, Titulo Primero, Capitulo |, articulos 16 y 17 y Titulo

Tercero, Capitulo Il, Seccién II, articulo 73.

e Ley de Planeacion, D.O.F. 05 de enero de 1983, Ultima reforma 16 de febrero de 2018,
Capitulo Primero, articulo 8.

¢ Ley General de Educacién, D.O.F. 13 de julio de 1993. Gltima reforma 19 de enero de 2018,
Capitulo II, Seccién 1, articulo 16, Capitulo VI, Seccién 2, articulos 70y 71.

oml_

2 General de Responsabilidades Administrativas, D.O.F. 18 de julio de 2016. Capitulo
: “ do articulo 7. D05 4y,

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA
COORDINACION ’J_EI.*II\.TSTRPFIVA
DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

BIRECC
"7 AnRaRTACKAN Y DESARROLLO




— MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SEP : | - DELA OFICINA DEL C. SECRETARIO

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Referencias:

¢ Manual de Organizacién de la Oficina del C. Secretario, vigente.

Alcance:
El procedimiento es aplicable en la Oficina del C. Secretario, ya que analiza y aprueba las

propuestas en materia educativa presentadas por parte de la Coordinacién de Asesores.

El impacto de este procedimiento se enfoca a la poblacién en general a fin de contribuir al
desarrollo de los objetivos, estrategias para el logro de una educacién de calidad e inclusiva.

Los puestos involucrados son: Coordinador de Asesores y Asesores.
Responsabilidades:

s Secretario de Educacidén Pidblica: Revisa las propuestas realizadas por la Coordinacién de
Asesores, formula observaciones y aprueba la propuesta.

o Coordinacién de Asesores: Proporciona recomendaciones y propuestas en materia
educativa, asignando a cada asesor el desarrollo de las mismas de acuerdo con su naturaleza.

o Asesor: Desarrolla las propuestas presentadas por el Coordinador de Asesores, analizando
el impacto y beneficio que se obtiene con la implementacioén de las mismas a corto, mediano
y largo plazo.

SECRETARIA DE

RS EDUCACION PUBLICA
COQORDINACION ADMINISTRATIVA

OE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Desarrollo de propuestas de Politica Educativa en

coadyuvancia con areas sustantivas.

Cddigo: 100-PR-03

SECRETARIO DE

EDUCACION PUBLICA

COORDINACION DE ASESORES

ASESORES

Presentacion de
propuesta

V¢

Desarrollo, anilisis y
envio de la propuesta

5 v
Envio de version
preliminar a las dreas
sustantivas

4 A
Recepcidn de

observaciones realizadas

por las dreas sustantivas

3 (5]

Integracion de las
observaciones realizadas
por las areas sustantivas

g v
&
5‘5;’ § is‘cFacmn de observaciones
o
> finales

21 B RECUREDS

DE L!-' U“?LC‘H\A T EL C.

ab Y CROANZACKN
2DITA

DIRECCIGH GENERA
DE ORGANZACION Y DESARROLLO

A T
C“,_JL-_‘
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Desarrollo de propuestas de Politica Educativa en
coadyuvancia con areas sustantivas.

Codigo: 100-PR-03

PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1.1 Presenta la propuesta a desarrollar ante
los asesores de la Coordinacion de Asesores.
1.2 Asigna al equipo de Asesores de acuerdo

1.Presentacion de
con la naturaleza de la propuesta a desarrollar

ropuesta ; . ; Coordinacién de
prop en conjunto con las areas sustantivas
Asesores
2.1 Recopilan informacién estadistica y
sustantiva que consideren pertinente para el
2. Desarrollo, | desarrollo de la propuesta.
analisis y envio | 2.2 Analizan el impacto de la propuesta a Asesores
preliminar de la | desarrollar a corto, mediano y largo plazo.
propuesta. 2.3 Envian una versién preliminar al
Coordinador de Asesores, a fin de obtener las
observaciones de las areas sustantivas
3.1 Realiza la revision de la version preliminar
, ., | de la propuesta a desarrollar.
3. Envio de version : = L :
o 3.2 Remite la versidn preliminar a las areas
preliminar a las . . v
" - sustantivas involucradas de acuerdo con la Coordinacion de
areas sustantivas
naturaleza de la propuesta, a fin de obtener las Asesores

observaciones pertinentes al texto.

- 4.1 Recibe las observaciones realizadas por las
4. Recepcion vy |, p
areas sustantivas.
envio, de las ; . . .
(g g 4.2 Valida y envia las observaciones al equipo

.Wélones. . -5
D, de asesores para la integracion de documento.

Coordinacion de

, 5.1 Revisan que las observaciones realizadas
egr-acic’m de | coincidan con la naturaleza de la propuesta.

5.2 Turnan al Coordinador de Asesores la
por validacion del texto final con las observaciones

ar 55 Jsus,t ni g realizadas.
b b\'i_

\.m}
k4 ﬂi“ LAtVRE ‘\mdl.
)

[Rdtate
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

6.1 Realiza la validacion al contenido de la
6. Validacién de | propuesta.

Observaciones 6.2 Remite a través de tarjeta informativa la Coordinacién de

Finales. version del proyecto a desarrollar al C. Asesores
Secretario.

7. Validacion 7.1 Realiza la revision y validacion final de la C. Secretario de

Final de la propuesta. Educacion Publica

Propuesta

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucion: 30 dias habiles

SECRETARIA DE
DIRECCION CeNER EDUCACION PUBLICA
HUAIANOS Y CREAHIZACION COORDINACION ADMINISTRATIVA
NECCION GENERAL ADJUNTA DE LA OFICINA DEL C. SECRETARID

TZACHIH Y DESARROLLO
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DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Desarrollo de propuestas de Politica Educativa en
coadyuvancia con areas sustantivas.

Cédigo: 100-PR-03

o FECHA DE Z
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
1 N/A N/A Se integra por
primera ocasion al
Manual de
Procedimientos.
SEP S~ Y
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS oy, EDUCACION PUBLICA
HUMANOS Y ORGANIZACION COORDINACION ADMINISTRATIVA
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

D= ORGAMIZACION Y DESARROLLO
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

REGISTROS

Procedimiento: Desarrollo de propuestas de Politica Educativa en
coadyuvancia con areas sustantivas.

Codigo: 100-PR-03

DOCUMENTOS TIEMPO DE. RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO

Oficios con los
cuales la
Coordinacién de
Asesores solicita a 3 afios Coordinador de Asesores 100-PR-03-R0O1
las areas
sustantivas las
observaciones al

proyecto.

Documento que

plasma la 5 afos Coordinadar dé Asssores 100-PR-03-R0O2
propuesta a

implementar.

SE RE""ARIA DE
':E.%is{.r?ﬁ g _COgRDL DINACION ADMINISTRATIVA
’ E LA OFICINA DEL C. SECRETARIO
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DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

ANEXOS

Procedimiento: Desarrollo de propuestas de Politica Educativa en
coadyuvancia con areas sustantivas.

Cédigo: 100-PR-03

NOMBRE DEL 3 CODIGO DEL
DOCUMENTO PROFRSITO DOCUMENTO
| N/A | N/A | N/A |

ER SECRETARIA DE
 cEnERAL DE RECURSOS EDUCACION PUBLICA

Y CROANIZACION ORDINACION ADMINISTRATIVA
Gf-‘NERAL ADJUNTA DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

ARt ACION Y DESARROLLO
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SECRETARIA DE ™ = = —
EDUCACION PUBLICA - ’ ‘ e — = S

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Organizacion de eventos y giras del C. Secretario.
Cddigo: 100-PR-04
Elabord Revisd
( - ~SF 7/"‘%
7;‘ /,/ & 5
Lic. Samantha Calderén Lic. José Armando Cruz
arra Judrez
Direccion de Giras Coordinacion de
Eventos y Giras del C.
Secretario
Autorizo
Lic. Maria de las
Mercedes Cristina
Flores Villa
Coordinacién
Administrativa

S,
ST o 7

Junio 2018

v e DORE
&' Revision: 2 QRCRETARIA DE
T EDUCACION PUBLICA
L COORDINAC ADMINISTRATIVA
DEL . SECRETARIO

DE LA ‘ﬁ:plcEN}.
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SECRETARJA DE
EDUCACION PUBLICA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Organizacion de eventos y giras del C. Secretario.

Codigo: 100-PR-04

Objetivos:
o Establecer y coordinar los mecanismos técnicos y de apoyo logistico acordes a los asuntos,
eventos y giras del C. Secretario.

e Mantener vinculos de comunicaciéon con organismos publicos, privados nacionales e
internacionales que permitan la atencion de los asuntos, eventos y giras del C. Secretario.

Glosario:

o Carpeta de Eventos: En ella se lleva el registro y el soporte de todos los eventos que el C.
Secretario ha presidido.

» Evento: Suceso programado, de indole educativo.

« Giras: Viajes programados en los cuales se desarrollan uno o varios eventos de caracter
educativo.

 Logistica: Actividades de planeacion, organizacién y todos aquellos aspectos que puedan
enmarcar un evento para su preparacion tanto local, como en gira de trabajo.

 Programa del evento: Documento en el cual se registran todos los sucesos que se
realizaran durante el evento y el tiempo que tendra cada uno desde su inicio hasta su final.

Marco Normativo:

e Ley Sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales, D.O.F. 08 de febrero de 1984, tltima
reforma 11 de mayo de 2018.

s Ley General de Educacién, D.O.F. 13 de julio de 1993, tltima reforma 19 de enero de 2018,
EQQ%JIO Il, Seccion 1, articulos 12 y 14.
T P“._

IRECCION Gﬁfét%ﬁ‘;"’é@k‘@ﬁﬂgﬂgdad Grafica del Gobierno Federal 2013-2018. bEC"‘:EdARIzL DE
HUMANOS Y ORGANIZACICH EDUCACION PUBLICA
,.\J_CC O%G&Maﬁﬂﬁe’@ngamzamon de la Oficina del C. Secretario, wgente\‘““o*u NACION ADMINISTRATIVA

L‘ f‘ qr,—x
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SEP

SECRETARIA DE : == = :
EDUCACION PUBLICA ’ = . = =

Alcance:
e El procedimiento abarca cada uno de los eventos del C. Secretario, tanto locales como en
giras de trabajo.

Los puestos que intervienen en el procedimiento son: Coordinador de Eventos y Giras del C.
Secretario y Apoyo Logistico en la Coordinacién de Eventos del C. Secretario.

Responsabilidades:

e Coordinacion de Eventos y Giras del C. Secretario: establece los mecanismos técnicos
y de apoyo logistico, verifica el desarrollo y atencion de los eventos, mantiene los vinculos de
comunicacién con organismos publicos, privados, nacionales e internacionales; identifica las
necesidades de recursos humanos, materiales y financieras para la organizacién y desarrollo
de los eventos y las giras.

o Apoyo Logistico en la Coordinacion de Eventos del C. Secretario: es responsable de
aplicar los mecanismos técnicos y de apoyo logistico, llevar el control y registro de cada
evento y gira.

SED SECRETARIA DE
, AL DE REQ EDUCACION PUBLICA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS — e
HATRNS Y ORGANZACION COORDINACION ADMINISTRATIVA
DIRECCIN GERERAL ADIUTA | DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

DE ORARNIZACION Y DESARROLLO
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Organizacion de eventos y giras del C. Secretario.

Cddigo: 100-PR-04

COORDINACION DE EVENTOS Y GIRAS DEPARTAMENTO DE APOYO LOGISTICO EN LA (COORDINACION DE EVENTOS Y
DEL C. SECRETARIO COORDINACION DE EVENTOS DEL GIRAS DEL C. SECRETARIO)
C. SECRETARIO PERSONAL OPERATIVO

( INICIO )

¥ [1]

Organizacion del
desarrollo para el
evento y/o gira

y [2]

Elaboracién del

pre-programa y 3

Revision del pre-programa
y determinacion
de insumos

h 4 4

Y 5

Gestién de insumos

Autorizacion de
Solicitud de insumos

Y 6
7 7
Coordinacién
de insumos
Realizacion del
montaje del evento
e \T‘ﬁ“'z <8 Ao, ;
3 R O
5 SN 4 [
= w
gl- u*\"'" Ehpemsu:my Y I 9
gﬁ;‘ k. n{rol del desarrolio
e 8

vento y/o gira Elaboracion del

expediente del
evento y/o gira

SECRETARIA DE

DIRECGIGH GENERAL DE RECURS : COORDINACION ADMINISER
HULNDS Y ORGARIZACION =

COH ACICN ADMINISTRATIVA
prlpietal = gty TE LA OFICINA DEL . SEQGRETARIO
DIRECCICN GENERAL ADIUNTA

OE ORGANIZACION Y DESARROLLO
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Organizacion de eventos y giras del C. Secretario.

Codigo: 100-PR-04

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

1.0rganizacion
del desarrollo para
el evento y/o gira

1.1 Envia solicitud aprobada por el Secretario
Particular del C. Secretario para la realizacion
del evento.

1.2 Convoca a reunidén con el area solicitante
del evento para establecer los mecanismos
técnicos y de apoyo logistico.

1.3 Acuerda con el area solicitante
(organismos publicos, privados, nacionales e
internacionales) el tipo, fecha y lugar del
evento.

Coordinaciéon de
Eventos y Giras del C.
Secretario

2.Elaboracién del
pre-programa

2.1 Elabora el pre-programa para la
organizacién y desarrollo del evento y/o gira,
indicando:

-Motivo del evento y/o gira

-Fecha

-Lugar

-NUmero aproximado de invitados

-Insumos  necesarios (materiales y de
personal).

2.2 Entrega el pre-programa para la

organizacion y desarrollo del evento y/o gira al
Jefe de Departamento de Apoyo Logistico en
la Coordinacién de Eventos del C. Secretario
para su revision y ejecucion.

Coordinacion de
Eventos y Giras del C.
Secretario

3.1 Revisa que el programa contenga todos los
puntos programados, asi como que cumpla
con la calidad ortografica y ejecuta el pre-
programa del evento y/o gira.

3.2 Determina la disponibilidad de los insumos
solicitados con base en los requerimientos
técnicos y logisticos del evento.

| Secretario

Jefatura

K\._JT.!"'LA\IA"\
Jefaﬁﬂ'%r_ TAN l‘U“'i?“:

% %'-Egiﬁéllgo;é?j'&_;

Coordinacion

4.1 Desarrolla y determina las gestiones
necesarias para la obtencién de los insumos de:}:
acuerdo a la magnitud y lugar del evento: D& Ly

U W
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

-Elabora solicitud de requisicion a la
Coordinacién Administrativa de la Oficina del
C. Secretario.

-Elabora solicitud de requisitos, incluyendo
vidticos a la Subdireccion de Recursos
Financieros.

4.2 Informa por escrito al Coordinador de
Eventos y Giras del C. Secretario, el avance y
resultados de la gestién de insumos.

Eventos del C.

Secretario

5. Autorizacion de
Solicitud de
Insumos

5.1 Revisa solicitud de insumos.

5.2 Instruye al Jefe del Departamento de
Apoyo Logistico en la Coordinacién de Eventos
del C. Secretario, la cita con proveedores para
el montaje del evento.

Coordinacién de
Eventos y Giras del C.
Secretario

6. Coordinacion
de insumos

6.1 Coordina fecha de cita, via telefénica, con
los proveedores para acordar detalles del
montaje.

6.2 Recibe, revisa y resguarda los insumos para
el evento.

¢Insumos en buen estado?

NO: Pasa a la actividad 6.3

Sl: Pasa a la actividad 6.4

6.3 Solicita por escrito a la Subdireccion de
Recursos Materiales y Adquisiciones o al area
responsable, la sustitucién del insumo (para la
realizacion del evento).

6.4 Coordina el montaje del evento de acuerdo
a las necesidades especificas del mismo.

Jefatura de
Departamento de
Apoyo Logistico en la

Coordinacién de
Eventos del C.
Secretario

7. Realizacion del
montaje del
evento

7.1 Desarrolla las actividades de montaje y
preparacion del evento.

7.2 Apoya a los proveedores contratados para
el montaje y preparacion del evento.

(Coordinacion de
Eventos y Giras del C.
Secretario)

Personal operativo

DHRECEISH |3

yé‘"’h BS7q,,

8. Supervision y

8.1 Supervisa el montaje y desarrollo del
evento de acuerdo a lo establecido en el

Coordinacién de

HW&.:\

control del programa. Eventos y Giras del C.
desarrollo del 8.2 Atiende y canaliza imprevistos antes, | Secretario

| eventoiy/o gira durante y después del evento y/o gira.

e 2 9.1 Integra expediente con |a finalidad de tener

g ; un soporte del evento y/o gira y documentarla

R 3l < para que en un proéximo evento y/o gira se

= @fﬁ 6ndel | tome como referencia.

%Mte del Cada expediente contiene: Apo‘garu;gl: ic
evénto y/o gira -Solicitud del evento, Gﬂ@rd‘ nagzmlfa,\J \
SENERAL BE RECURSOS| -Programa del evento, .

08 Y ORBANZACION | -Orden del dfa,
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-Listado de galardonados (en caso de que
fuera un evento de premiacién),

-Nota periodistica del evento,

-Boletin de prensa SEP,

-Fotografias del evento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucién: | 15 dias habiles.
Tiempo promedio, ya que la ejecucion del evento y/o
gira varia.

SED SECRETARIA DE
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HISTORIAL DE CAMBIOS
Procedimiento: Organizacion de eventos y giras del C. Secretario.
Codigo: 100-PR-04
Ay i FECHA DE 2 MOTIVO(S)
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
Documentacién por
0 31/01/2012 N/A primera ocasion del
Manual de
Procedimientos
En el manual de 2012 era el Emision de la Guia
procedimiento 6. para la Elaboracién y
Actualizacion de
Cambio de denominacion del Manuales de
Coordinador de Eventos y Procedimientos
Giras del C. Secretario. 2015.
Modificacién
! 8062013 Actualizacion de imagen organizacional de la
institucional. Oficina del C.
Secretario en el
Redaccion de actividades. 2013.
Los procesos Eventos
y Giras se fusionan.
En el manual de 2015 era el Emision de la Guia
procedimiento NUm. 3 para la Elaboracion y
2 Actualizacién de marco Actualizacion de
normativo. Manuales de
Procedimientos 2017

SEPR
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HURANDS Y OREARIZACION
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REGISTROS

— MANUAL DE PROCEDIMIENTO
DE LA OFICINA DEL €. SECRETARIO

Procedimiento: Organizacién de eventos y giras del C. Secretario.

Cédigo: 100-PR-04

giras

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Orden del dia 3 afios J:;i;j: otea e ree | 100-PR-04-R01

Solicitud de Secretaria de la

evento, enviada 3 afios Coordinacién de Eventos y 100-PR-04-R02

por algln area de giras

la SEP

Secretaria de la

Nota periodistica 3 afnos Coordinacién de Eventos y 100-PR-04-R0O3
giras

Fotografias del Secretaria de la

evento 3 afios Coordinacién de Eventos y 100-PR-04-R04
giras

Programa del Secretaria de la

evento 3 afios Coordinacion de Eventos y 100-PR-04-R0O5
giras

Carpeta de Secretaria de la

eventos 3 afios Coordinacion de Eventos y 100-PR-04-R06

oA ” -
R L L

U 143 Y ORBARIZACKON
] L;ﬂ.;i:?\;?*& CENERAL ADJUNTA

HE ORGAMTACION Y DESAKRCLLO

SiEAL DE RECURSOS

)N ADMINISTRATIVA
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ANEXOS

Procedimiento: Organizacion de eventos y giras del C. Secretario.

Cédigo: 100-PR-04

NOMBRE DEL " CODIGO DEL
DOCUMENTO ERERRLI DOCUMENTO
| N/A | N/A | N/A |
"s g:‘p SECRETARIA DE
N BENERAL DE RECURSOS EDUCACION PUBLICA

COORDINACION ADMINISTRATIVA

DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracién del Programa e Integracion de documentacion
soporte y logistica para los eventos en giras nacionales y presidenciales
realizadas y convocadas por el C. Secretario.

Cédigo: 100-PR-05

Elaboré Revisd
- /ﬁ-"f'd 0 j
Lic. Samantha Calderon Lic. José Armando Cruz
rra Juarez
Direccion de Giras Coordinacion de Eventos

y Giras del C. Secretario

Autorizd

Lic. Maria de las
Mercedes Flores Villa
Coordinacion
Administrativa

SECRETARIA DE

Junio 2018 EDUCACION PIIDIraa
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracion del Programa e Integracion de documentacion
soporte y logistica para los eventos en giras nacionales y presidenciales
realizadas y convocadas por el C. Secretario.

Cédigo: 100-PR-05

Objetivo:

e Proporcionar al C. Secretario la documentacion soporte para las giras de trabajo que realiza
a nivel nacional, con el fin de garantizar la adecuada conduccion de la politica educativa y
el cumplimiento de los objetivos, estrategias y prioridades de su competencia.

Glosario:

o DFSEP: Delegaciones Federales de la Secretaria de Educacion Pdblica en los Estados de la
Republica.

e Eventos: Suceso programado, de indole educativo.

e Giras: Viajes programados en los cuales se desarrollan uno o varios eventos de cardcter
educativo.

 Logistica: Conjunto de medios y métodos necesarios para llevar a cabo la organizacién de
una gira y evento.

e Viaticos: Gastos necesarios para el cumplimiento de una comisién, como serfan transporte
local, alimentacién, hospedaje, servicio de Internet, etc.

Marco Normativo:

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal, D.O.F. 29 de diciembre de 1976, Ultima
reforma 15 de junio de 2018, Titulo Segundo, Capitulo |, articulos 11 y 18 y Capitulo I,
articulo 38.
D05 2y, ~

G 'E:aeral de Educacion, D.O.F. 13 de julio de 1993, Ultima reforma 19 de enero’ dé@%OlS

'g,l,l Seccién 1, articulos 12 y 14.

SECRETARIA DE
DUCACION PUBLICA
g N INISTRATIVA
E Lo OFICINA DEL C. SECRETARIO
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Referencias:
» Manual de Organizacién de la Oficina del C. Secretario, vigente.

Alcance:
¢ El procedimiento aplica a la Secretarfa Particular y Coordinacién de Eventos y Giras de la
Oficina del C. Secretario.

e El procedimiento va dirigido a la sociedad receptiva de los servicios educativos que
proporciona la dependencia federal.

Los puestos que intervienen en el procedimiento son:
-Secretario Particular

-Coordinador de Eventos y Giras del C. Secretario
-Director de Giras

-Jefe de Departamento de Apoyo Logistico en Giras

Responsabilidades:
 Secretaria Particular: Acuerda con los Secretarios Particulares de cada estado, la gira de
trabajo del C. Secretario, para su incorporacién en la agenda.

o Coordinacion de Eventos y Giras del C. Secretario: Revisa las giras programadas de
acuerdo a la agenda del C. Secretario del Ramo; designa al Director de Giras como
responsable de la realizacién de la misma.

e Direccion de Giras: Establece contacto con la Delegacién Estatal y/o autoridad
convocante. Elabora y ejecuta el plan y programa de trabajo, asi como la gestién del traslado
del C. Secretario. Presenta al Coordinador de eventos y giras el informe de la gira
encomendada y un analisis de los acuerdos contraidos en la misma por el Titular del Ramo.

e Jefatura de Departamento de Apoyo Logistico en Giras: Elabora el inventario de
acciones a realizar en cada anteproyecto de gira, organiza la informacion soporte de cada
gira, gestiona la obtencién y comprobacién de vidticos, integra las carpetas y expedientes de
las comprobaciones y justificacion de cada gira y da seguimiento a los acuerdos contraidos
en las giras y reuniones de trabajo del Titular del Ramo.

1

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Elaboracién del Programa e Integracion de documentacion
soporte y logistica para los eventos en giras nacionales y presidenciales
realizadas y convocadas por el C. Secretario.

Cédigo: 100-PR-05

SECRETARIA PARTICULAR COORDINACION DE EVENTOS Y DIRECCION DE GIRAS DEPARTAMENTO DE APOYO

GIRASDELC . SECRETARIO LOGISTICO EN GIRAS
INICIO

)

Celebracion de acuerdos

v

Revision de la agenda del
C. Secretario

I
4
Establecimiento de Elaboracion de programa
contactos de pre-gira y gestion de
I vidticos
5

Realizacidn de pre-gira

L

I

Integracion de
documentacién soporte

A e Any Al "l"l =y g . C,‘i‘ﬁ‘]'r"‘,:r'ﬁ "‘;T\!ﬁ’_?:’?:"

DIRECCION GENUDAL DE RECURSOS s e CSEUIN £ LBLITA
HLANOS Y CROANIZAGHN A L
DIRECOIGY GENERAL IUNT, 22 LA OFICINA DEL C. SECRETARID
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~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DELA OFICINA DEL C. SECRETARIO —

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Cédigo: 100-PR-05

Procedimiento: Elaboracion del Programa e Integracion de documentacion
soporte y logistica para los eventos en giras nacionales y presidenciales
realizadas y convocadas por el C. Secretario.

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO DE
ESTRUCTURA
RESPONSABLE

acuerdos

1.Celebracion de

1.1 Acuerda con los Secretarios Particulares de
cada estado o con la Subsecretaria Federal los
eventos de las giras de trabajo de acuerdo a la
agenda del C. Secretario.

1.2 Avisa al Coordinador de Eventos y Giras del
C. Secretario de la fecha de la gira que acordd
con el Secretario Particular del Estado
especifico.

Secretaria Particular

agenda

Secretario

2.Revisidon de

del

la
C.

2.1 Revisa las giras programadas de acuerdo a
la agenda del C. Secretario.

2.2 Designa al Director de Giras como
responsable de la planeacion, ejecucién y
seguimiento de la gira encomendada.

Coordinacién de

Eventos y Giras del C.

Secretario

o100

SEP
DIRECCHON %EFGERF{L DE RECURSCS

HUHMAN

S Y ORGANIZACION

! AR AL AFLCILINITA

3. Establecimiento
ctos

3.1 Establece contacto con la Subsecretaria
Federal correspondiente, para obtener
informacion técnica de los eventos y contar
con toda la informacién necesaria para realizar
la pre-gira y gira de trabajo.

3.2 Establece contacto con los titulares de las
DFSEP involucradas en las giras, para obtener
su apoyo logistico en la pre-gira y gira de
trabajo a realizar.

3.3. Elabora y ejecuta el plan y programa de
trabajo de la gira que consiste en planificar el
tiempo de cuando se realizard la pre-gira, se
realiza investigacion del lugar donde se
propone la gira, se verifican tiempos y al final
se le presentan al Coordinador de Eventos y
Giras del C. Secretario para su visto bueno.
3.4. Gestiona el traslado aéreo del C.
Secretario ante las
correspondientes que pueden ser:

instancias.
Estado

Direccidén de Giras

-
1C

A
STRATIVA

SHCRETARIO

L;RECC'L.N GEiNErAL nuwn &)



~ MANUAL DE PROCEDIN
DE LA OFCINA DEL-C.-SEC

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Mayor Presidencial, Procuraduria General de la
Republica, Gobierno Estatal, o la Coordinacién
Administrativa de la Oficina del C. Secretario, a
quien solicita la compra del pasaje a través de
un vuelo comercial.

3.5 Instruye al Jefe de Departamento de
Apoyo Logistico en Giras, la elaboracién del
documento soporte y gestion de viaticos
correspondientes.

4.1 Elabora y presenta al Coordinador de
Eventos y Giras del C. Secretario el inventario
de acciones a realizar en cada anteproyecto de
gira.

4. Elaboracion de
programa de pre-
gira y gestion de

viaticos

4.2 Organiza y presenta al Coordinador de
Eventos y Giras del C. Secretario la informacién
soporte de cada gira.

4.3 Gestiona ante la Coordinacién
Administrativa de la Oficina del C. Secretario la
obtenciéon de vidticos tanto para el C.
Secretario, comitiva y Director de Giras,
mediante Tarjeta informativa de solicitud de
viaticos.

Jefatura de
Departamento de
Apoyo Logistico en
Giras

5. Realizacion de
pre-gira

SEP.

5.1 Recibe transferencia bancaria o cheque
para viaticos.

5.2 Acuerda telefénicamente con las
autoridades estatales, subsecretaria o
direccién correspondiente, dia y hora de pre-
gira (la pre-gira se realiza una semana antes
del evento).

5.3 Ejecuta pre-gira que consiste en:
-Trasladarse al lugar propuesto de la gira
-Revisién del programa de trabajo

-Inspeccion fisica del lugar del evento
-Solicitud de informacion grafica, para apoyo
visual del evento.

5.4 Instruye al Jefe de departamento de Apoyo
Logistico en Giras, elabore documento soporte
que consiste en la tarjeta informativa y la
propuesta del programa del evento y registro
de la gira.

NOTA: Cuando en la pre-gira no se observan

Direccion de Giras

s condiciones de seguridad, logistica y técnicas
GENERAL QE,FE_(FE-’_'V:‘SOS se propone posponer o cancelar la gira. g
T ANOS Y ORGANIZAGTOR T
GOION GENERAL ADJUNTA L LA

SARTRTTACKIN Y DESARROLLO
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6.1 Elabora la carpeta de giras para la
participacion del C. Secretario que contiene:
-Itinerario final (Cronologia de la gira con los

tiempos de cada evento y traslados). Jefatura de
6. Integracion de | -Programa final del o de los eventos (Orden del Departamento de
documentacién dia de cada evento, asi como presidiums). Apoyo logistico en
soporte -Tarjetas informativas que contienen: material Giras

del evento o eventos, antecedentes, nombres,
cargos y breve descripcion curricular de los
involucrados en el o los eventos y datos
especificos.

7.1 Organiza la documentacion comprobatoria
de viaticos (facturas), los cuales son
entregados con una tarjeta informativa de
7. Comprobacién | comprobacién de viaticos, a la Subdireccion de

de vidticos e Recursos Financieros. Jefatupa:de
i i ; Departamento de
integracion de 7.2 Integra carpetas y expediente de cada una V.

4 : i Apoyo Logistico en
expedientes de de las giras, para llevar un control estadistico, Giras
giras. cualitativo y cuantitativo de las giras de

trabajo del C. Secretario.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Tiempo aproximado de ejecucién: | 7 dias habiles.

gt =
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Elaboracién del Programa e Integracién de documentacion
soporte y logistica para los eventos en giras nacionales y presidenciales
realizadas y convocadas por el C. Secretario.

Cadigo: 100-PR-05

- . FECHA DE = MOTIVO(S)
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
N/A Documentacién por
primera ocasion del
0] 31/01/2012 ¥ — de
Procedimientos.
Emision de la Guia
para la Elaboracion y
Actualizacion de imagen Actualizacion de
institucional. Manuales de
Procedimientos
2015.
Modificacién en la
estructura
1 3/06/2015 Cambio de responsables en organizacional, por lo
el desarrollo del cual hay

procedimiento.

incorporacion y
fusion de procesos.

El procedimiento 3 se
incorpora al

procedimiento 4.

En Manual de Procedimientos
2015 era procedimiento 4.

Actualizacion de marco
normativo.

Emision de la Guia
para la Elaboracién y
de

o
Dl o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO -

REGISTROS
Procedimiento: Elaboracién del Programa e Integracién de documentacion
soporte y logistica para los eventos en giras nacionales y presidenciales
realizadas y convocadas por el C. Secretario.
Cédigo: 100-PR-05
DOCUMENTOS TIEMPO DE. RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Programa del - Jefe de Departamento de 100-PR-05-R0O1
3 anos vl :
evento Apoyo Logistico en Giras
Itinerario del 3 afios Jefe de Degar_tamentg de 100-PR-05-R02
evento Apoyo Logistico en Giras
Tarjetas - Jefe de Departamento de
informativas 3 afhos Apoyo Logistico en Giras 100-PR-05-RO3
Infor'njn’e final de la 3 afios Jefe de Depiar_tamentg de 100-PR-05-R04
comisiéon Apoyo Logistico en Giras
C‘t?n:lprobacmn de 5 afios Jefe de Dep}ar_tamentc') de 100-PR-05-ROS
vidticos Apoyo Logistico en Giras

SER

DIRECTICH GENERAL DE RECUR
RURANDS Y OREANIZACICH

DIRECCIGN GENERAL ADJUNTA
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ANEXOS

“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA OFICINA DEL-C. SECRETARIO

Cédigo: 100-PR-05

Procedimiento: Elaboracién del Programa e Integracion de documentacién
soporte y logistica para los eventos en giras nacionales y presidenciales
realizadas y convocadas por el C. Secretario.

necesidades, fechas y personal gue asistira.

NOMBRE DEL PROPOSITO CODIGO DEL

DOCUMENTO DOCUMENTO
Tarjeta Proporcionar al C. Secretario la informacion
informativa necesaria del evento. 100-PR-05-A01
Tari Solicitar los viaticos correspondientes para

arjeta i | isidiid l | 2
iifarraEtiva de cumplir con la comisién de realizar |a pre-gira 'y

- cubrir la Gira del C. Secretario. 100-PR-05-A02
solicitud de - o
vidticos Especificar las caracteristicas del evento,

Informe final de
comision

Documentar las acciones
resultados del evento.

realizadas vy

100-PR-05-A03

AN

: .ﬂa%'%
{‘_:?.';b o i
e
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ANEXO 100-PR-05-A01

TARIJETA INFORMATIVA
PROPUESTA DE EVENTO PARA GIRA DEL C. SECRETARIO
Los elementos que debera contener la tarjeta informativa son:

FECHA DE PROPUESTA
NOMBRE DEL FORMATO

NOMBRE DEL EVENTO PROPUESTO

AREA QUE PROPONE EL EVENTO

ANTECEDENTES DEL EVENTO

NATURALEZA DEL EVENTO

EN CASO DE FIRMA DEL CONVENIO VALIDAR POR AREA JURIDICA
OBJETIVOS DEL EVENTO

9. PROPUESTA DE LUGAR, FECHA Y HORARIO DEL EVENTO

10. NOMBRE Y TELEFONO DEL ORGANIZADOR DEL EVENTO

11. NOMBRE Y TELEFONO DEL COORDINADOR DEL EVENTO

12. MENCIONAR LAS AREAS VINCULADAS EN LA REALIZACION DEL EVENTO
13. ENTREGAR FICHA POLITICA Y FICHA TECNICA DEL EVENTO

14. TIPO DE VESTIMENTA PROPUESTA PARA EL EVENTO

15. TIPO DE FORMATO PARA EL EVENTO

16. COMITIVA PROPUESTA PARA QUE ACOMPANE AL C. SECRETARIO AL EVENTO
17. INVITADOS ESPECIALES PROPUESTOS PARA QUE ACOMPANEN AL C. SECRETARIO
18. PERSONAS QUE RECIBEN Y DESPIDEN AL C. SECRETARIO

19. PROPUESTA DE ORDEN DEL DiA DEL EVENTO

20. PROPUESTA DE PERSONAS QUE INTEGREN EL PRESIDIUM

21. PROPUESTA DE ORDEN DEL PRESIDIUM

22. OBSERVACIONES Y COMENTARIOS FINALES

Nl

2N
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HUMANCS Y OREANIZACION
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ANEXO 100-PR-05-A02

TARIJETA INFORMATIVA DE SOLICITUD DE VIATICOS

La tarjeta informativa debera contener los siguientes elementos:

LAl o

No. de Tarjeta.

Lugar y fecha de solicitud de viaticos.

Nombre y Cargo del funcionario a quien se le solicitan los viaticos.

Nombre y Cargo del funcionario que solicita los viaticos.

Solicitud de tramite de viaticos y gastos de transporte para el funcionario que cubrird la
comision.

Segln sea el caso si el transporte es aéreo: Especificar fecha, e itinerario de vuelo, tanto de
ida como de regreso del funcionario. Si es transporte terrestre solo especificar lugar de la
comision para el calculo de recursos necesarios para cubrir la comision.

Especificar el motivo de la comisién, anotando el nombre del evento a preparar y cubrir.
Firma del Funcionario Comisionado.
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ANEXO 100-PR-05-A03
INFORME FINAL DE LA COMISION

Con la finalidad de dar cumplimiento a las normas legales de comprobacion de viaticos, asi como
contribuir a la transparencia en el uso de recursos financieros utilizados en las comisiones de
pre gira y giras del C. Secretario, se entrega una “Tarjeta informativa de comprobacion de
viaticos”, asi como un “Informe final” de la Comisidn realizada, dichos documentos deberdn
contener los siguientes elementos:

TARJETA INFORMATIVA DE COMPROBACION DE VIATICOS:

No. de Tarjeta.

Lugar y fecha de comprobacion de los viaticos.

Nombre y cargo del funcionario a quien se le comprueban los viaticos.

Nombre y cargo del funcionario que comprueba los vidticos.

La Comprobacién de viaticos debera mencionar la fecha de los comprobantes que se

entregan (que debera coincidir con la fecha de la comisién aprobada), el nombre del evento

que se prepar6 en la pre-gira y se cubri6 como parte de la Gira del C. Secretario, mencién
del nimero de cheque y la cantidad que se va a comprobar.

6. Entregar una relacién de facturas que comprueben los recursos gastados en la comisién,
anotando que tipo de comprobante se entrega, nimero de Folio, Razén o Denominacién
Social de la empresa que emite el comprobante, asi como la cantidad que avala dicho
comprobante, ademas, en caso de reembolso, anexar comprobante del mismo.

7. Nombre y firma del Funcionario Comisionado.

G N
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INFORME FINAL:

NOMBRE DE LA COMISION SOBRE LA CUAL SE REALIZA EL INFORME FINAL.

FECHA DEL INFORME.

NOMBRE Y CARGO DEL FUNCIONARIO A QUIEN VA DIRIGIDO EL INFORME.

NOMBRE Y CARGO DEL FUNCIONARIO QUIEN REALIZO EL INFORME.

OBJETIVO DE LA COMISION.

BREVE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS EN LA PREPARACION DE LOS

EVENTOS A REALIZARSE EN LA GIRA DEL C. SECRETARIO.

7. MENCIONAR S| HUBO ALGUN CONTRATIEMPO O PROBLEMA PARA REALIZAR DICHA
COMISION.

8. BREVE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE LA REALIZACION DE
LA GIRA DEL C. SECRETARIO.

9. MENCIONAR SI HUBO ALGUN CONTRATIEMPO O PROBLEMA DURANTE LA REALIZACION
DE LA GIRA DEL C. SECRETARIO.

10. MENCIONAR SI SE CUMPLIERON LOS OBIETIVOS DE LA GIRA (evaluacién de resultados.)

11. COMENTARIOS FINALES.

12. NOMBRE Y FIRMA DEL FUNCIONARIO COMISIONADO QUE REALIZA EL INFORME.
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Coordinacion de la atencion de asuntos que se envian al C.
Secretario.

Cédigo: 100-PR-06

Obijetivo:

Recibir los asuntos que llegan a la Oficina del C. Secretario y realizar el tramite para su
atencién con las diversas areas, dependencias, organismos y organizaciones que integran el
sector educativo a nivel nacional e internacional, dando seguimiento a los mismos hasta su
conclusién a través del Sistema de Control de Gestion.

Glosario:

AC: Archivo de Concentracion.

Asunto: Invitaciones, convocatorias, peticiones, quejas y denuncias, entre otros, que se
dirigen al C. Secretario en formatos diversos tales como correos electrénicos, notas
informativas, invitaciones, tarjetas, cartas, publicaciones, etc.

AT: Archivo de Tramite.
CA: Coordinacion Administrativa de la Oficina del C. Secretario.

Documento: Testimonio material de un hecho o acto realizado en el ejercicio de una
actividad o funcién por dependencias o entidades, o personas fisicas o morales plblicas o
privadas, registrado en cualquier soporte (papel, cintas, discos magnéticos, peliculas,
fotografias, etcétera).

Expediente: Unidad documental constituida por uno o varios documentos de archivo,
ordenados logica y cronolégicamente y relacionados por un mismo asunto, actividad o
tramite.

Inventarios documentales: Instrumentos de consulta que describen las series y
expedientes de un archivo y que permiten su localizacién (inventario general), transferencia
(inventario de transferencia) o baja documental (inventario de baja documental), en
termlnos de lo establecido en la fraccion XXVII del articulo 4 de la Ley Federal de Archivos.

x,JJoj
i, S
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%;ﬁ “5iEtema de Administracion de Correspondencia: Sistema informatico desarrollado para

SRECCIAN G'-i@ éf}'@%&ﬁﬂ%para su atencion.

HUM ANOS
DIRECCION

[stro control y seguimiento de los asuntos que llegan a la Ofl:lnaﬁthe@qtarvp «-:ie

éE%R c‘iﬁtgmde Educacién Pdblica.

BE ORGANIZACION Y DESARROLLO




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

e SP: Secretaria Particular.
e ST o STCyGI: Secretaria Técnica de Coordinacion y Gestidn Interinstitucional.

e UR: Unidad Responsable: Unidades administrativas y Organos administrativos
desconcentrados pertenecientes a la estructura basica de la Secretaria de Educacién Publica,
facultada para ejercer gasto, con el fin de llevar a cabo actividades que conduzcan al
cumplimiento de objetivos y metas establecidas en los programas de la dependencia.

Marco Normativo:

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, D.O.F. 05 de febrero de 1917, Ultima
reforma 15 de septiembre de 2017, Titulo Primero, Capitulo I, articulo 30. y Titulo Cuarto,
articulo 108.

e Ley Organica de la Administracion Publica Federal, D.O.F. 29 de diciembre de 1976, Ultima
reforma 15 de junio de 2018, Titulo Segundo, Capitulo II, articulos 26 y 38.

e Ley Federal de las Entidades Paraestatales, D.O.F. 14 de mayo de 1986, Gltima reforma 15
de junio de 2018, Capitulo |, articulos 8o. y 90., segundo parrafo.

e . Ley General de Educacién, D.O.F. 13 de julio de 1993, Gltima reforma 19 de enero de 2018,
Capitulo |, articulo 2.

e Ley Federal de Archivos, D.O.F. 23 de enero de 2012, dltima reforma 15 de junio de 2018,
Titulo Primero, Capitulo Unico, articulos 1, 4, fracciones XXVII y XXXVIy articulo 9.

e Ley General de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica, D.O.F. 04 de mayo de 2015,
Titulo Primero, Capitulo |, articulo 1 y Capitulo lll, articulo 23.

e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica. D.O.F. 09 de mayo de 2016,
Gltima reforma 27 de enero de 2017, Titulo Primero, Capitulo |, articulo 1 y Capitulo Il
articulo 9.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas, D.O.F. 18 de julio de 2016, Titulo Primero,
Capitulo |, articulos 1 y 2 y Titulo Segundo, Capitulo Il, articulos 6 y 7.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados, D.O.F. 26
de enero de 2017, Titulo Primero, Capitulo |, articulo 1 y Capitulo Il, articulo 18.

e« Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales, D.O.F. 26 de enero de 1990,
ultima reforma 23 de noviembre de 2010, Capitulo |, articulo 3o.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, D.O.F. 21 de enero de 2005, dltima
reforma 16 de enero de 2018, Capitulo |, articulos 1 y 3 y Capitulo Il articulos 4 y 5.

Referencias:
.0_‘%ual de Organizacién de la Oficina del C. Secretario, vigente.
e ;
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Los asuntos se canalizan al area competente con base en el tema y las prioridades del C.
Secretario.

Los puestos involucrados son:

e Secretario de Educacién Publica,
e Secretaria Técnica de Coordinacion y Gestion Interinstitucional,
e Responsable del Archivo de Tramite de la Oficina del C. Secretario.

Responsabilidades:

Secretario de Educacion Publica:

e Valora los asuntos que son presentados por la Secretaria Técnica de Coordinacion y
Gestién Interinstitucional y emite instrucciones para su atencién.

Secretaria Técnica de Coordinacion y Gestion Interinstitucional:

e Estudia y evalla los asuntos que ingresan a la Oficina del C. Secretario, con la finalidad
de turnarlos al area o las areas responsables de su atencion.

e Somete al acuerdo del C. Secretario, los asuntos prioritarios para su valoracion, asi como
los asuntos que requieren su autorizacion.

e Controla y supervisa cada uno de los asuntos turnados, verifica su atencion y
cumplimiento y grado de avance en el SAC.

e Elabora y propone, de ser el caso, medidas correctivas para facilitar la toma de
decisiones sobre el proceso y resultados del SAC.

Responsable del Archivo de Tramite de la Oficina del C. Secretario designado por el
C. Secretario.

e Coordinar la integracion de los expedientes del archivo.

e Conservar la documentacion que se encuentre activa y aquella que ha sido clasificada
como reservada de acuerdo con la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica.

e Coadyuvar con el area coordinadora de archivos en la elaboracién del cuadro general de
clasificacion archivistica, el catalogo de disposicion documental y el inventario general.

e Asegurar la integridad y debida conservacion de los archivos que contengan

e Q;%I@qumentacmn clasificada.
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DIAGRAMA DE BLOQUES
Procedimiento: Coordinacion de la atencion de asuntos que se envian al C

Secretario.
Codigo: 100-PR-06

SECRETARIA TECNICA DE SECRETARIO DE EDUCACION
COORDINACION Y GESTION PUBLICA
INTERINSTITUCIONAL

(SECRETARIA TECNICA DE
COORDINACION Y GESTION
INTERINSTITUCIONAL)
PERSONAL OPERATIVO

( INICIO )

y []

Recepcion de
v 2

asuntos
A 4 3

Evaluacion de asuntos

Valoracion y emision
de instrucciones del
C. Secretario

4 [ ]

Remision de
asuntos
A4 5
Registro y envio
de asuntos
4 [6]
Control y
supervisién de
asuntos

y [7]

S4R @ ro de respuestas
conclusion de

asuntcs turnados
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Procedimiento: Coordinacién de la atencion de asuntos que se envian al C.
Secretario.

Archivo de tramite

Cédigo: 100-PR-06

(SECRETARIA TECNICA DE COORDINACION Y GESTION (SECRETARIO) i
INTERINSTITUCIONAL) RESPONSABLE DEL ARCHIVO DE TRAMITE
PERSONAL OPERATIVO DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO
8

Integracién de expedientes

Y [[o]
Elaboracién del Inventario de
Tramite
y 10
Elaboracién del Inventario y [—11—

de Transferencia Primaria
Entrega del inventario de
Transferencia Primaria y de los
expedientas.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Coordinacién de la atencion de asuntos que se envian al C.

Secretario.
Codigo: 100-PR-06
PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1.1 Recibe la documentacién que ingresa a la | STCyGl
Unidad Administrativa o area. Personal Operativo

1.2 Asigna nimero de entrada (a través de
foliador) a cada uno de los asuntos
enviados a la Oficina del C. Secretario.

1.3 Verifica que los documentos estén
dirigidos a los funcionarios de dicha unidad.

1.4 Analiza la documentacién y se investiga si
ya existen antecedentes del asunto.

1.5 Clasifica los asuntos por tema y los remite
a la STCyGl para su evaluacion.

2.1 EvalGa cada uno de los asuntos con base en | STCyGl

la importancia y procedencia, con la finalidad

de ser turnados a las distintas areas de la

Secretaria.

2. Evaluacién de 2.2 C(lasifica los asuntos con base en la

asuntos evaluacion realizada y determina cudles seran

entregados para valoracion del C. Secretario.
;Requiere valoracion del C. Secretario?
NO: Pasa a la actividad 4.2
Sl: Pasa a la etapa 3

3. Valoracién vy | 3.1 Valora los asuntos presentados por la | Secretario de

1. Recepcion de
asuntos

emision de | STCGL Educacion Pablica
instrucciones del | 3.2 Emite instrucciones a la STCGI para la
C. Secretario atencién correspondiente.

4.1 Recibe de manera verbal instrucciones por | STCyGl
parte del C. Secretario para la atencién de cada
de | asunto.
4.2 Remite el asunto y gira instrucciones al
personal operativo para captura de turno en el
SAC.
5.1 Recibe, registra y asigna al asunto nimero | STCyGl SECRETARIA DE

DRRECCICN rgﬁ%%tfﬂ p!,:e;j%ﬂ de referencia emitido por el SAC. Personalweagnje_;qm gl i

gﬁ'ﬁlﬂiﬁe‘?:@éﬂt%ﬁf\gﬁiw 5.2 Envia el asunto a través de oficio, tarjeta o |00 AN
IRECOIGN GENERAL ADJUNTA | SAC, alas areas responsables para suatencion. f £ L

BEORA

o

ANTTR Pl VRO f N
ANTACHT ¥ DESARROLLO




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

ARy,

asuntos turnados

le da respuesta.

7. Registro de | 7.3 Registra en el SAC la respuesta enviada
respuestas y | por los responsables de cada asunto.
conclusién de | 7.3 Realiza la conclusion de los asuntos que

ingresaron a la Oficina del C. Secretario,
verificando la respuesta enviada por las areas
responsables en cada asunto.

PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE
6.1 Controla y supervisa cada uno de los | STCYGI
asuntos que fueron turnados a través de
oficios, tarjetas y SAC.
6. Control y | 6.2 Verifica el grado de avance de atencion en
supervision de | cada uno de los asuntos turnados.
asuntos 6.3 Elabora y propone medidas preventivas y
correctivas, para facilitar la toma de
decisiones sobre el proceso y resultados del
SAC.
7.1 Recibe de la STCyGl el asunto con el que se | (STCyGD)

Personal Operativo

8. Integracion de
expedientes.

8.1 Incorpora en el expediente los
documentos, ordenados por asunto.

8.2 Elabora y coloca la portada o guarda
exterior del Expediente y realiza los procesos

técnicos pertinentes.

(STCyGD
Personal Operativo

9. Elaboracion del
Inventario de
Tramite

9.1 Incorpora los datos de los expedientes en
el formato de Inventario de Archivo de
Tramite.

9.2 Entrega el formato de Inventario de
Archivo de Tramite al Responsable del Archivo
de tramite de la Oficina del C. Secretario.

9.3 Verifica los plazos de conservacion para
iniciar Transferencia Primaria.

(STCyGD
Personal Operativo

Responsable del
Archivo de Tramite.

Priidtia

”‘a Y CQ@ANFZAGSQ
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10.1 Incorpora los datos de los expedientes
que cumplieron el plazo de conservacion en el
Archivo de Tramite en el formato de
Inventario de Transferencia Primaria.

10.2 El responsable del Archivo de Tramite
revisa el Inventario de Transferencia Primaria y

“solicita el visto bueno del Archivo de COf

Concentracion.
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[

LA

A A
TRATIVA

IRETARIO




NIANUAL DE PROCEDiMIENTO :Sf., -
DE LA OFICINA DEL €. SECRETARIO

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE
11.1.- Una vez aprobado, se entrega al (Secretario)
11.—.Entrega odl Archivo de Concentracion junto con los Responsable del
archivo de . : roi
Transferencia expedientes archivo dn_a tramite
S FIN DEL PROCEDIMIENTO de la Oficina del C.
Primaria y de los S :
expedientes eCFEta”O
' designado por el
Titular del Ramo

El tiempo de ejecucién varia, debido a la naturaleza y complejidad de cada asunto turnado a la
Oficina del C. Secretario.

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

AT AN i pais rpemme
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HISTORIAL DE CAMBIOS
Procedimiento: Coordinacién de la atencién de asuntos que se envian al
C. Secretario.
Cddigo: 100-PR-06
- o FECHA DE 2 MOTIVO(S)
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO
Documentacién por
0 31/01/12 primera ocasion del
Manual de
Procedimientos.
Modificacion de la
Cambio de denominacién de | estructura
la Secretaria Técnica a organizacional de la
Secretaria Técnica de Oficina del C.
Coordinacién y Gestién Secretario, 2013.
Interinstitucional.

1 3/06/2015 Emision de la Guia
Actualizacion de imagen para la Elaboracion y
institucional. Actualizacion de

Manuales de
Redaccion de etapas y de las | Procedimientos
actividades 2015.
En Manual de procedimientos FEsionge la qu’a
2015 era No. 5. para la. Elat_)f)raC|on Y
Actualizacion de

2 b g Manuales de

Actualizacién de marco =
. Procedimientos
normativo. 2017,

TRATIVA
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REGISTROS
Procedimiento: Coordinacion de la atencién de asuntos que se envian al C.
Secretario.
Cadigo: 100-PR-06
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAIO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Secretaria Técnica de
Fichas técnicas 5 afos Coordinacién y Gesti6n 100-PR-06-RO1
Interinstitucional
Secretaria Técnica de
Oficios 5 afios Coordinacién y Gestién 100-PR-06-R02
Interinstitucional
Secretaria Técnica de
Tarjetas 5 afios Coordinacién y Gestién 100-PR-06-R03
Interinstitucional
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ANEXOS
Procedimiento: Coordinacién de la atencion de asuntos que se envian al C.
Secretario.
Cédigo: 100-PR-06
NOMBRE DEL PROPOSITO CODIGO DEL
DOCUMENTO DOCUMENTO

Ficha técnica

Turnar los asuntos que llegan a la Oficina del
C. Secretario a las distintas areas de la SEP en
el SAC.

100-PR-06-A01

Oficios

Turnar los asuntos que llegan a la Oficina del
C. Secretario a las distintas areas de la SEP.

100-PR-06-A02

Tarjetas

Turnar los asuntos que llegan a la Oficina del
C. Secretario al Sector Central de la SEP.

100-PR-06-A03

Inventario de
Tramite

Describir las series y tiempos de permanencia
de los expedientes del Archivo de Tramite.

100-PR-06-A04

Portada o guarda
exterior

Describir la serie y tiempo de permanencia de
cada expediente en el Archivo de Tramite y en
el Archivo de Concentracidn.

100-PR-06-A05

Inventario de
Transferencia
Primaria

Describir las series y expedientes de un archivo
que ya concluyé su permanencia en el Archivo
de Tramite y permite la transferencia al
Archivo de Concentracion.

100-PR-06-A06

SEP,
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ANEXO
100-PR-06-A01

Sistema de Administracion de Correspondencia (SAC)

DETALLES DE DOCUNENTO: ) | :
* CONFECHA DE REGISTRO DEL (0D)DE (HN)DE (A4 ALAFECHA 2) '

DOCUMENTOS EN DETALLE DE DOCUMENTO: (3)

Referencia: (3] Area Emisora; (€] Area que Recibe: (7]
Sintesi: (€]

Priorca: | Tipo de Documento: | Fecha de Dacumento: | Fecha de Regstro: | Fecha Compromiso: | - Fecha en que Recibe el Area: Artecedentes: Estads:
(9) (1) OOMMAAM(11) | DDMMAMAA(f2) | DOMMAMA() | ODMAMAM Q0D 1) (15) (16)

Remitente: NOVBRE COVPLETO(17)

Dirgido A: NOVBRE CONPLETO( 18)

Con Copia: NOVERE COIPLETO( 1)

Documento Clesficado: (0]

Tumado: 21 Tumado A:{2] Depto. Tumado: (%)

Instrucitn Cortz (%) nstrceion Large: (25)

Rea. Seguimiznto: | echa de Instrucciones; | Fecha Compromiso de Tumo: | Tume Concluldo: | Fecha Avance: | Desc Avance: | Potc Avance: Consecuivo; Ref. Respuesta
(B) | DOMMAACOO0) | DOMMAMACEO0M (8 (3 ) (3) (%) (%) (%)

{ i \!n [+]
% \% IqueGenero 000- (36]
.:f;, m..‘\ : fe K‘?‘
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SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

ANEXO

100-PR-06-A01
FICHA TECNICA

Instructivo de llenado:

Detalles del documento: nombre de la UR.

Fecha de registro: fecha de registro del documento en el SAC.

Documentos en detalle: nimero de documentos registrados.

Numero de asunto: nimero o referencia del documento.

Referencia: nimero o referencia del documento.

Area Emisora: nombre de quien remite el documento.

Area que recibe: (Secretaria Técnica de Coordinacién y Gestion Interinstitucional)

Personal Operativo.

Sintesis: breve descripcién del contenido del documento.

9. Prioridad: descripcion del tramite “normal”, “urgente” o “extra urgente”.

10. Tipo de documento: descripcion del documento, si es oficio, convenio, carta,
convocatoria, correo electrénico, etcétera, y si el remitente es interno o externo.

11. Fecha del documento: fecha que viene indicada en el documento.

12. Fecha de registro: fecha de registro del documento en el SAC.

13. Fecha de compromiso: fecha en la que se requiere la respuesta.

14. Fecha en que recibe el area: fecha de entrega del documento a la UR que atender3 el
asunto.

15. Antecedente: se indica si el documento corresponde a un asunto registrado con
anterioridad.

16. Estado: el SAC establece, por la fecha de entrega, si el documento esta en espera, en
revision o pendiente de respuesta por la UR.

17. Remitente: nombre completo de la persona que remite el documento.

18. Dirigido a: nombre completo de la persona a quien se dirige el documento.

oS R e

g

'_ 1] blr?a&?,,a. nombre de la UR a quien se le turnd el documento.
H ‘d.na iC 3 w&“ma@mento Turnado a: nombre del drea que le dar4 atencién.

ﬂ:&cc‘-’” CTAChbriideidn corta: se indica en una palabra la instruccién del docimente: ©
rﬁl ﬁ""‘n;‘\'lg'ﬂlfﬂ‘\ !Yr-ﬂ, ey Ln
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. ~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SEP B Df LA OFICINA DEL C. SECRETARIO-

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

25. Instruccién larga: se indica ampliamente la instruccién y el tipo de atencién del
documento.

26. Requiere seguimiento: se indica si 0 no, seguin sea el caso de cada documento.

27. Fecha de instrucciones: fecha de cuando se emite la instruccién por parte del STCGI.

28. Fecha de compromiso de turno: fecha de cuando podria darse |a respuesta.

29. Turno concluido: se pone si 0 no, dependiendo si la UR dio por atendido el documento.

30. Fecha de avance: fecha del avance de la instruccion.

31. Descripcion del avance: se indica el avance del documento.

32. Porcentaje del avance: se indica el porcentaje de atencién del documento.

33. Consecutivo: nimero asignado por cada area a través de oficios y tarjetas con el que
se da tramite.

34. Referencia respuesta: se indica el nimero de oficio, tarjeta o nota con la que se
atendio.

35. Fecha de emision: se indica la fecha de cuando se imprime el documento.

36. Perfil que generé: se indican las siglas de quien genero el registro del documento.

SEB
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS -
DE LA OFICINA DEL €. SECRETARIO

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

ANEXO
100-PR-06-A02

Secretaria de Educacion Piblica
Area emisora (1)

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Oficio nimero SEP/XX/0-0000/0000 (2)

Ciudad de México, 00 de xxxxx de 0000. (3)

GRADO ACADEMICO (4)
NOMBRE (5)

CARGO RECEPTOR (6)
PRESENTE

TextoX XXX AXXXX
) 0,0,0,0.0,0.0.0,.0,0,0.0,0,0,0,.0.0,0.0.0,00.0,00,000.000.000,00.0,00000000.000000,00000004
) 0.0,0.0.0.0.0.6.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.00.0.0000000000000.000000060000040))

ATENTAMENTE

DECRE A’?M DE

SEP.
TIRECCION CENERAL DE RECURSOS
ﬁHUW.NﬂS Y ORGANIZACION
:‘EJF“‘C"{CN GENERAL ADJUNTA




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

ANEXO

100-PR-06-A02

Instructivo de llenado:

Area emisora: se indica el nombre completo del 4rea que emite el oficio.

Oficio nimero: se indica el nimero de oficio, con las siglas del area emisora.

Fecha: se indica la fecha de la emisién del oficio.

Grado académico: se indica el grado académico de la persona a la que se dirige el oficio.

Nombre: se indica el nombre completo de la persona a la que se dirige el oficio.

Cargo receptor: se indica la denominacién del puesto de la persona a la que se dirige el

oficio.

7. Texto: se indica la descripcion del documento enviado y se plasma la instruccion o
seguimiento, si es el caso.

8. Grado y Nombre: se indica la abreviacion del grado académico y nombre completo del
emisor.

9. Cargo emisor: se indica la denominaciéon del puesto del emisor.

SHE 2l i
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100 GEIERAL DE RECURSOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

ANEXO

100-PR-06-A03

Oficina del C. Secretario
XXX (1)
Tarjeta niamero SEP/XX/T-0000/0000 (2)

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Ciudad de México, 00 de XXXXX de 0000. (3)

PARA: GRADO y NOMBRE RECEPTOR (4)
Cargo receptor (5)

DE: GRADO y NOMBRE ST (6)

Cargo emisor (7)

LIS 1 :).0.0,0,0.0.0.0.9.0,0.0,0.0.9.9.0.0.000.0.00.00.0.09.000000.00.00.0000000000000000000.0
),0.9.0.0.0,0.0,0.0.0.0.0.0.0.0.0.¢.0,0.0.00.00.0.00000.0000000.690060.00000000.00.000000.00.00
HOOKXXXHXIIHKKIOKHXHKXIXIIIOOHIHIHOKHHXHEKIIKIHXKHXEXKXXKKKX

XXXXXX (8)

ATENTAMENTE

REP

MRECCION CERERAL DE RECURSOS :
HUMANOS Y OREAHIZACION Lo I

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

PUBLICA
ADMINISTRATIVA

AN

DE GROAMIZACYTIY REAAAROLLG




, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SEP DE LA OFICINA DEL C. SECRETARIO

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

ANEXO

100-PR-06-A03

Instructivo de llenado:

Area emisora: se indica el nombre completo del drea que emite el oficio.

Tarjeta namero: se indica el nimero de tarjeta de la STCGI.

Fecha: se indica la fecha de la emision de la tarjeta.

Grado y Nombre: se indica la abreviacion del grado académico y nombre completo del

receptor.

5. Cargo receptor: se indica la denominacion del puesto de la persona a la que se dirige
la tarjeta.

6. Gradoy Nombre: se indica la abreviacién del grado académico y nombre completo del
emisor.

7. Cargo emisor: se indica la denominacién del puesto del emisor.

8. Texto: se indica la descripcién del documento enviado y se plasma la instruccién o

seguimiento, si es el caso.

oot ol el
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SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

ANEXO

100-PR-06-A04

Inventario de Archivo de Tramite

Inventario de Archivo de Tramite
ldel

Fondo:

Subfonde:

Jnidad Responsable:
Unidad Administrativa Productora:
Seccion Documental:
Serie Documental:

SER
DIRECCION CENERAL DE RECURSCS
HUBANDS Y OF\L,A.\“..ACE(}‘!
naﬁhcc.(m GENERAL ADJUNTA

= ORCENMTACION Y DECARROILO




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

ANEXO 100-PR-06-A04

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL INVENTARIO DE ARCHIVO DE TRAMITE

Encabezado
Eondo: [El Fondo Documental para todas las Unidades Responsables, Delegacnones vy
2 Organos Desconcentrados es "SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA®
Subfondo: Solo aplica para Organos Desconcentrados

Unidad Responsable [Seleccionar la Unidad Responsable
Unidad Administrativa
Productora

Indicar el nombre del area generadora de la documentacion

Seleccionar la Secciéon Documental que corresponda a la documentacion

cion Documental
Seccid = generada

i 1 ; : o
it Seleccionar la Serie Documental que corresponda a la documentacion generada
"Debera generar un archivo de excel por cada serie documental que utilice”

Captura
No. Consecutivo Numero consecutivo del expediente dentro del inventario
Indicar en que caja se encuentra ubicado el expediente (se puede omitir si su
No. de Caja ubicaciéon aun no es en caja) sera necesario este dato cuando se realice la

Transferencia Primaria

Este dato indica la posicion del expediente dentro de la caja cada una empezara
con el 1 al X dependiendo los expedientes que integren la caja y es indispensable
para la Transferencia Primaria

Numero del
expediente

La Ciasificacién Archivistica es la nomenclatura que identificara el expediente de
cualquier otro haciéndolo unico e irrepetible y se integra con los siguientes datos:
a) Utilizar la determinante que se utiliza para la generacion de oficios oficiales
que emite el area generadora, Ejemplo de un expediente generado en el Archivo
de Concentracion "712/DS/SSG2"

Clasificacién b) Serie documental Ejemplo para un expediente de Transferencia Primaria se
Archivistica del utiliza la serie OBC.16
Expediente c) Numero consecutivo del expediente del 001 al X por cada ejercicio fiscal

(Podra agregar algun dato identificador si es necesario) Ejemplo TP001, para el
ejemplo la TP corresponde a una Transferencia Primaria

d) Registrar el afio en que fue generado el expediente . Ejemplo "2018"

Unir los datos a,b,c.d separados por una diagonal ver ejemplo:

Determinante + Serie documental + Consecutive + Afio de Generacion
712/DS/SSG2/08C.16/TP001/2016 "Ejemplo de Clasificacion Archivistica®

El nombre del expediente debera describir de forma clara e integral su contenido,
sin abreviaturas, siglas o conceptos de control interno de las éareas que
provoguen confusion para su lectura.

Ano de apertura: Indicar el anc en que se inicio el expediente (Se puede tomar
Periodo de tramite del [como referencia el documento mas antiguo gue integra el expediente)
expediente Afo de cierre: Indicar el afo en que se concluyo el expediente (Se puede tomar
como referencia el Gitimo documento que integra el expediente.
Registrar el total de folios del que se conforma el expediente * Los folios dabefan
sera Iép:z v colocarse el la esquina superior derecha. i
Si un expediente esta formado por mas de 250 hojas, se deberan confafrﬁar
legajos los cuales se describiran en la columna de descripcion del expediente
agregando la leyenda de "legajo 1 de X" conservando el mismo numem ‘de’
expediente. .

Descripcion del
Expediente o asunto

GO
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i MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
SEP ~—  DELA OFICINA DEL C. SECRETARIO

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

ANEXO

100-PR-06-A04

Seleccionar con Una X Si 1a_documentacion tene valor (A) Agministratve, (L)

lLegal iF) Fiscal o Comable. Ver Catalogo de Disposicion Documental

Seleccionar con una X st la documentacion tiene valor histérico (E) Evidencial,

(T) Testimonial (1) Informative. Ver Catalogo de Disposicién Documental

Indicar de acuerdo al CADIDO el tempo de guarda en Archive de Tramite v

|Archivo de Concentracion.

Condiciones de En apegoala Ley AFedsml de Tfm;parenda ¥ Acceso a la informacion Publica

Noceso ‘Gubernamental mt_icar con una X si el expediente estara clasificado como
Reservado o Conlidencial.

Ubicacion Topogralica |Indicar 1a ubicacion lisica oel expediente.

Valor documental

Wigancia Decumental

Tradicion documental
PRIRCION diach et Indicar con una X s el expediente esta integrado por Onginales, Copias a ambas

Observaciones |Cualguier informacion adicional que se requiera ejemple. “Incluve CD's".
Columnas adicionales
Tomos o Legajos |indicar el nimero y total de legajos que inlegran el expediente.

Se daberd capturar cada legajo en el inventano de Archivo de Tramite

* Legajos Debera conservar &l numero y descnpadn del expediente para todos 1os legajos
'Sa debe indicar el nimero de legajo en la descripcion del expediente asi como el

{rotal de legajos
Jones

Una vez que se ha caplurado la informacién completa del expediente.

(Cambiar a la hoja "Caratula del expediente”

En la posicion "P&" indicar el nimero consecutivo del expediente del cual se
desea genetar |la caratula

De forma automitica los datos son insenados en |a caratula

imprimir caratula y adherir al frente del expediente.

[En al recuadro de color amanlio capturar el numero consecutivo del expediente
Cejilta |_De forma automatica los datos son insertados en la cejilla
Se pueden imprimir hasta 11 cejillas _por hoja

|Reconar y pegar en Ia cejillla del expediente.

Caratula

MIRECCICH CENERSL DE RECURSGS
HUMANOS Y OREANIZAGION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
BE ORGAHIZACION Y DESARROL




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

ANEXO 100-PR-06-A05

EEP - Portada o Guarda Exterior
- ‘ | : de! Expediente
UNIDAD ADMINISTRATIVA
Fondo Secretaria de Educacién Publica
Subfondo
nis in
Seccidn
Serie
do ENJA
Fechas ex Tradicién Documental
Afio de apertura Afo de cierre Original 1 Copia
#NIA #NIA #NJA | #NIA
Asunito (T peibn del Expediente)
ENIA
Valor Documental [Valores Pri ) ia D tal
Administrativo | Legal | Fiscal o Contable Tramite | Concentracion |  Total
#N/A | #N/A | #N/A #NIA #NIA #NJIA
Valores Secundarios Destino Final o. de Foja TS S o
Evidencial | Testimonial | Informativo [Conservaciér] Eliminacion | Muestreo e
#NIA #A | A #NA [#NIA| de [#Nna]  #NiA

Localizacion Fisica {Archivo de Tramite)
Ubicacion Topografica (Concentracion)

Clasificacién de la informacion conforme a los Articulos 113 y 116 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la

Informacién Publicay al 110y 113 de la Federal de Ti Acceso a la Informacién Publica,
N e Dia Mes Afio i Periodo de Reserva Ampliacion del Periodo
Fecha de Clasificacion i I

Carécter de la informacion | Reservada | #NIA | Confidencial | #ENIA
Fundamento legal:
Rubrica del Titular de la
Unidad Responsable
Fecha de Desclasiicacion de 1a informacio
Bia T Mes T Ao
[ i

Rubrica del Titular de la
Unidad Responsable

Observaciones

RECL ':;,,j f‘f"?‘m DE RECURSOS
UMANOS Y ORGANIZACION
DIRECCIGN GENERAL ADJUNTA

BE DRALMZACHN Y DESAR:




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

ANEXO

MANUAL DE PROCEDIMIE
BEEA OFICINA PDEEC_SFERETE

100-PR-06-A06

Unidad Administrativa productora:
Area Generadora:

712 Direccion General de Recursos Maleriales y Senicios

INVENTARIO PARA TRANSFERENCIA PRIMARIA

Fecha de transferecia: 30/04/2018

Archivo Histarico yde Concentracion

Fondo Documental

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Nam. de Control: 1a.2016

Seccion Document

08C Tecnologias y Sericios de la Informacion

Serie Documental:

08C.17 Administracicn y servicios de correspondencia

Nom. de transferencia: 71208/8SC2AC 1602016

No:| Noiero Clasificacion
de dolex-

Cons. _ . :
Caja pediente

Expediente

Archivisfica del

Periodo de tramite
del expediente  No.de
Aiode Afods Folios
Apertura  Cierve

Descripcion del
Expediente
o Asunto

Valor Vigencia
Documental

ALFET | AT AC Suma Res. Conf

Asignado por el Archiv o de Concentracion

Condiciones  Tradicion

decumental  deActese  Documental

Observaciones

Origi- s
i Copia

|
|
|
I
|
|

HOJA DE CIERRE
El presente inventario consta de 7 fojas y ampara la cantidad de expedientes de los afios de 2014-2015, contenidos en cajas con un
peso aproximado de 0 kilogramos, equival a 0 metros lineal
/ Elaboré I ( Revisd N Autorizéd N
Nombre Nombre Nombre
Cargo . Cargo Titular dela Unidad Administrativa
\ Area de Adscripcion / \ Area de Adscripcion j \_ /
/ Entrega \ f Recibe \ / Archive Histérico yde Canc enLracién\
Nombre Nombre Lic. David Angel Barrén Guevara
Cargo Archive de Concentracian Jefe del Departamento de Archivo
Historico y de Concentragjah!

AN

EUERAL DE RECURSOS
£ ¥ CRRAIZACIN
| SENZRAL ADJUNTA

._‘:—.1f- #:\f"-ﬁ Sy 'lf'!- !_0

W \u-

‘:: N?:T ARIA DE
CACION PUBLICA

NISTRATIVA

ATTOTN 3 SECEBETARI
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SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

ANEXO

100-PR-06-A06

SE.
DIRECCION GENERAL o7 RE
HUMANOS Y OF:=

DIRECCION GE
?_"F_ DRAERITA,

SEP

SECKETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

Encabezado

Unidad Administrativa
Productora

Seleccionar la Unidad Administradora Productora

Area Generadora

Indicar el nombre del area generadora de la documentacion

Fondo:

El Fondo Documental para todas las Unidades Responsables, Delegaciones y
Organos Desconcentrados es "SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA"

Seleccionar la Seccion Documental que corresponda a la documentacion
generada

Seccion Documental ~_

Serie Documental

Seleccionar la Serie Documental que corresponda a la documentacién
generada

Fecha de
transferencia

La hoja indica en automatico la fecha de trabajo de la transferencia.

Num. de Control

Indicar el nimero de control internc del drea de la transferencia. Ejemplo " 1a.
de 2016", "2da. 2016". Segun corresponda.

NGm. de Transferencia

Este nimero sera preporcionade por el Archivo de Concentracién, una vez que
sea revisado y validado el inventario para su version final.

"Debera generar un inventario por cada serie documental que utilice"

Captura

Para evitar dificultades al copiar la informacion del Inventario de Archivo de
Tramite (FAT-V062016), sera necesaro agregar al Inventario de Transferencia
Primaria (FTP-V062018), el nimero de filas suficientes que den espacio a la
informacion que sera copiada. Conservando la ultima fila (antes de la hoja de
cierre) y verificando que sea correcto el dltime ndmero del consecutivo.

Del Inventario de Archivo de Tramite (FAT-V0720186), copiar y pegar toda la
informacién en el inventario de Transferencia Primaria (FTP-V072018), de la
columna "No. Cons." a la columna "Obsenvaciones". La hoja donde sera
pegada la informacién cuenta con columnas ocultas por lo que toda la
informacién coincidira al llevar a cabo la migracién de datos.

Una vez que se tenga

la informacion en el Formato de Inventario de Transferencia Primaria se debera
verificar lo siguiente

No. de Caja Indicar la caja en la que se encuentra ubicado el expediente.
Numero del Este dato indica la posicion del expediente dentro de la caja cada una
expediente empezara con el 1 al X dependiendo los expedientes que integren cada caja

Revision de Inventario

Enviar al correo electrénico david.barron@sep.gob.mx, para su revision

bueno y asignara numero de transferencia para la impresion de version fina
5
en su caso indicara las inconsistencias detectadas.

N
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SEP

SECRETARI'AV DE
EDUCACION PUBLICA

IMPRESION DE ETIQUETAS PARA LAS CAJAS
Cambiar a la hoja de "Etiqueta Caja TP"
Unidad Administrativa |Los datos los vincula en automético del inventario

Fondo: Los datos los vincula en automatico del inventario
Subfondo No aplica

Area Generadora Los datos los vincula en automatico del inventario
Seccion Los datos los vincula en automatico del inventario
Serie Los datos los vincula en automatico del inventario
NUm. de Control Los datos los vincula en automatico del inventario
Total de cajas que

conforman la

transferencia Indicar el total de cajas de la transferencia
Numero de

transferencia asignado
por el Archivo de

Coreprizion Lo toma en automaético del inventario

Numero de caja Indicar el consecutivo que le corresponde a la caja

Del expediente No. Indicar el consecutivo del expediente inicial de la caja. Ejem. 01/2016

Al expediente No. Indicar el consecutivo del expediente final de la caja. Ejem. 01/2016

Numero de

expedientes en la caja|NUimero de expedientes que conforman la caja

Afio de apertura Indicar el afio de apertura mas antiguo de los expediente que conforman la caja
Ario de cierre Indicar el afo de cierre mas actual de los expediente que conforman la caja

Indicar el nUmero de afios que se consena en el Archivo de Tramite y en el
Vigencia Documental |Archivo de Concentracion de acuerdo al Catdlogo de Disposicién Documental

(CADIDO).
Caja Los datos los vincula en automatico del inventario
de Caja(s) Los datos los vincula en automatico del inventario

Pegar etiquetas en cada caja segln comesponda

HOJA DE CIERRE DE INVENTARIO DE TRANSFERENCIA PRIMARIA

Agregar las filas necesarias despues de la Ultima linea de captura, de tal forma
que la hoja de cierre se posicione en una sola hoja.

2 En la leyenda indicar el nimero de fojas de las que consta el inventario
3 El nimero de expedientes lo vincula en automatico
Indicar los anos extremos de la documentacion Ejemple 2002-2005, lo que
4 quiere decir que el expediente mas antiguo inicié en 2002 y el mas reciente se
concluyd en 2005
5 El dato de las cajas, peso y metros lineales lo vincula de forma automatica.
6 Nombre, Firma, Cargo y Area de Adscripcion del Senidor Publico que elabord
el inventario.
7 Nombre, Firma, Cargo y Area de Adscripcién del Senidor Publico que reviso el
inventario.
8 Nombre y Firma del Titular de la Unidad Administrativa que autorizo el
s inventario.
P g Nombre, Firma y Cargo del Senidor Plblico responsable de hacer la entre
=z del inventario y cajas al Archivo de Concentracion.
é“ Nombre, Firma y Area de Adscripcion del Senvidor Plblico encargado de rec r
el s 10 el inventario y las cajas en el Archivo de Concentracion, para la transferencia se| -
9 deja en blanco y se llena en el momento de la recepcion. \
11 Firma del Responsable del Archivo de Concentracion.
12 Imprimir inventario en dos tantos
;"“.;r{t.i;' MON o ‘5’:__5 Obtener las fimas correspondientes en 2 tantos.

HURIANOS ¥ OnGﬂfdm%CiOWa
D'R'CCi
o2 Anng




~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DELA OFICHNA DEL C_ SECRETARIO

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Etapa final de la transferencia
Elaborar oficio dirigido al Lic. Jorge Amoldo Cubillos Alvarez, Director General
1 Adjunto de Senicios, Almacenes e Inventarios, solicitandoe fecha para la
recepcién de la transferencia
El archivo de Concentracién elabora respuesta con la fecha designada para
llevar a cabo la transferencia
3 Acudir a la cita en fecha y hora programada
Puntos a revisar el dia de la transferencia.
- Presentarse con 2 tantos del inventario debidamente requisitados y firmados
- El nimero de cajas debera coincidir con las indicadas en el inventario.
- Todas las cajas deberan presentarse con etiqueta para su identificacion.
- El nimero de expedientes en cada caja debera coincidir con lo indicado en el
inventario,
- Se verificara el nimero de folios de cada expediente debiendo coincidir con lo
indicado en el inventario.
En caso de existir inconsistencias en cualquiera de los puntos anteriores, no
(7] podran ser recibidas las cajas en el Archivo de Concentracién y no se podran
quedar en deposito por lo que deberan ser retiradas de las instalaciones.
El proceso de rewsion puede durar mas de un dia dependiendo de la cantidad
de cajas que integren la trasnferencia.

Una vez que cumpla con los requerimientos establecidos, se firman y sellan de
recibido los inventarios, quedandose un tanto en el Archivo de Concentracion.

DEECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
IE ORAANIZACION Y DESARROLLO




