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iINTRODUCCION:

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

énfasis en su eficiencia, capacidad y velocidad de respuesta.

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

eficiente.

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

Unidad de Coordinacién Ejecutiva: { AW iy

/’.

» Consejo Nacional de Participaciéon Social en la Educacion.

» Coordinacion General de Atencién Ciudadana.

v

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

» Coordinacion Administrativa.

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

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

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

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

FO-DGICO-C
INTRODUCCION




Clientes o Usuarios

CONAPASE

Innovacion y Calidad

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

-

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

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

conformacién  de los  comejos  de

parlicipacién social en la educacién,

Planeacion, gestién y desarrollo de disefio,

publicacién  y  difusion  de topicos

relacionados con la participacion social en
la educacion,

Evaluacion del Registro y Actualizacién de

los Consejos de Participacién Social en la

Educacion en el ambilo, Estatal Municipal

¥ Escolar.

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

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

@

=

o

o

~

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

®

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

©

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

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

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

N

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

4, Atencién a Mesas de

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

&)

T

o

. Monitoreo, seguimiento,

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

Geslion  y  seguimiento  de
peliciones de legisladores en
materia educativa.

. Organizacion de reuniones entre

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

. Atencidn y gestidn de solicitudes

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

Procedimientos

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

FO-DGICO-001
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Procesos Adjetivos

uimiento,
registro y
control del
presupuesto de
la UCE

Recepcion de
Documentos y
Seguimiento, de
la UCE

Producto y /o Servicio

Actualizacion seguimiento y
seguimiento y control de la
control de la plantilla de
plantilla de personal
personal de contratado por
@structura, prestacién de
eventual y sarvicios
operativo profesionales
ito a la por hanorarios




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

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

Cédige: 120-PR-01.

\y

Reviso

///.//

Elabord

//ﬂ/ ;

ZTic. Jests Lopéz Mtra. Patricia th Alarcén
Alvarado | / e
Director Operativo Seorefori? écnico del
CONAPASE |
Autorizd
Dr. Juan Alfonso Mejia ’ AWDGs g,
Lgpez | ;‘ Y NG
Titular de la Unidad de '

Coordinacién Ejecutiva

Fecha de documentacién: | 07/06/10 |

Nidmero de revision: O |




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

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

A 120-PR-01.
Caodigo: |

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

Glosario:

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

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

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

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

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

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

Marco Normativo:

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

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

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

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

Referencias:

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

Alcance:

e Sucampo de aplicacion se circunscribe en la Planeacién gestién y operacion en la
Secretaria Técnica del CONAPASE, a través de la Direccién Operativa, la




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Subdireccién de Administracion y Apoyo Logistico, y la Coordinacién Administrativa
de UCE, para llevar a cabo eventos, registros, difusién vy apoyo alos Consejos de
Participacion Nacional, Estatal, Municipal y Escolar a fin de impulsar la Participacion
Social en la Educacion.

Responsabilidades:

Ina' _|'i|?-N'l. Iéh,'”lm'u'} Wmu l

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

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

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

* Subdirector de Administracion y Apoyo Logistico: Realiza convocatoria del evento
y registra participantes.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

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

Procedimiento:

“CONAPASE”.

Cadigo:

120-PR-01.

Secretario Técnico
del CONAPASE

Director Operativo

Coordinador
Administrativo

Subdirector de
Administracién y
Apoyo Logistico

INICIO
I 1 l

Instruccion para el
diseno o propuesta de

v

2

evento a la Direccién

Operativa,

Elaboracién de disefio y
presentacion  ante el
Secretario Técnico del

Proyecto de evento.
I 3

Elaboracién de solicitud
de gestion para trémite e

Recepcidn de andlisis y
solicitud del presupuesto

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

e

]

»
N ranarnmiantn

NO

Autoriza

Recepcion del
requerimiento o
presupuesto del evento e

S

Instruye a la Subdireccion
de Administracién y
Apoyo Logistico realice la

[¢]

Elaboracién de
convocatoria y
noftificacién a la

convocatoria.
D

L
Recepcidén de informe y

Direccidon Operativa
las confrmaciones.

establece coordinacion
de comisiones de
operacién y logistica.

v [s]

Ejecucion del evento.

v 3

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

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

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

de diseno y
presentacion

ante el
Secretario
Técnico del
Proyecto de
evento.

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

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

requerimiento,
|

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

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

3.3 Presupuesta el costo de necesidades

Director Operativo |

LA




