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SEP

SECRETARIA DE
EDUCACH')N  PUBLICA

INTRODUCCION

Elmanual de procedimientos de las Delegaciones Federales de la Secretaria de Educacion Publica
en los Estados de la Republica, es un documento de caracter normativo, cuyo contenido describe
procesos prioritarios  sustantivos, los procedimientos de éstos, los objetivos, responsabilidades,

diagrama de bloques, actividades que los componen a cada procedimiento, asi como los
responsables de ejecutarlas en la Unidad.

En el desarrollo del contenido de este manual intervinieron los servidores publicos responsables
de las éareas que constituyen la estructura organica de la Coordinacion General y las
Delegaciones Federales de la Secretaria de Educacion Publica en los Estados de la Republica y la
integracion del mismo estuvo a cargo de la Direccion de Planeacion, Evaluacion e Informatica.

El presente manual tiene como propésito, conocer el funcionamiento interno  de las
Delegaciones Federales de la SEP por lo que respecta a descripcion de tareas, ubicacion,
requerimientos y puestos responsables de su ejecucion. Los manuales de procedimientos

auxilian en la induccion del puesto, al adiestramiento y capacitacion del personal, ya que
describen en forma detallada las actividades de cada puesto que participa.

Algunos de los objetivos de éste son:

e Analizar o revisar los procedimientos de un sistema, que se desee emprender tareas de
simplificacion de trabajo como analisis de tiempos, delegacion de autoridad, entre otras.

¢ Establecer un sistema de informacion o bien modificar el ya existente.

¢ Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su alteracion
arbitraria.

¢« Determinar en forma mas sencilla las responsabilidades por fallas o errores.

. Facilitar las labores de auditoria, evaluacion del control interno y su evaluacion.

¢« Aumentar la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y como deben
hacerlo.

¢« Ayudar a la coordinacién de actividades y evitar duplicidades o re trabajos que implican
mermas laborales.

ual esta dirigido al personal que es responsable de su aplicacion en las Delegaciones
es de la SEP.

Iforma, la actualizacion de dicho manual se realiza por el cambio en la denominacion de
nas de Servicios Federales de Apoyo a la Educacién a Delegaciones Federales de la

S.r:S~cretaria de Educacion Publica en los Estados de la Republica en el 2013, por la eliminacion en

GI‘GENE dff|>\J ~~f) de Coordinacion de la aplicacion de instrumentos de evaluaciéon a alumnos y~

V
. “off,

AID~S| como la actualizacién de algunas de los componentes de los procesos y SllJIt1*rmoa.'l~[
:; OqGANIZACIOR~IP.t9s restantes.
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IDENTIFICACION  DE PROCESOS DE LAS DELEGACIONES FEDERALES DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA EN LOS ESTADOS DE LA REPUBLICA

Desempefio - Retroalimentacion !

PROCESOS SUSTANTIVOS

Atencién Yy
- Seguimiento  de seguimiento a la
| Gestion de los Acuerdos evaluacion de los
peticiones generados en las dafios provocados

ciudadanas en
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de Gobierno de los naturales a la
ODE infraestructura

fisica educativa,
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:Gestion a Elaboracion del ,Gestion de recursos
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO
Procedimiento: Gestidn a peticiones ciudadanas enviadas a través del

Sistema de Atencién Ciudadana.

Cadigo: 121-152-PR-01

n Estrada
jo
bdirector de
Planeacion

Fecha de
Documentacién: A asto de 2018

Numero de Revision: 1
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Gestidn a peticiones ciudadanas enviadas a través del
Sistema de Atencién Ciudadana.

Cddigo: 121-152.,PR-01

Objetivo(s):

¢ Atender y/o gestionar las peticiones ciudadanas recibidas a través del Sistema de Atencion
Ciudadana (SIAC), provenientes de la Coordinacion General de Atencion Ciudadana, con el
propésito de canalizarla a la Autoridad Educativa Local competente.

Glosario:

e Carta Amable: oficio suscrito por la Delegacién Federal de la Secretaria de Educacion
Publica en el Estado de la Republica, mediante el cual le informa al ciudadano la instancia
local a la que fue turnada su peticion.

e Instancia normativa: Institucion o autoridad encargada de fijar las normas de un
proceso.

e Sistema de Atencion Ciudadana (SIAC): Plataforma informatica disefiada para el
envio y recepcidon de las peticiones ciudadanas que remite la Coordinacion General de
Atencion Ciudadana a las unidades administrativas que conforman la SEP.

eglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica. D.O.F.. 21 de enero de 2005,
tltima reforma 16 de enero de 2018. Capitulo VIII. Articulo 15. Fraccion 1 1LV Y X.

S.E.P. Reglas para el Tramite y Seguimiento de las peticiones dirigidas al C. Presidente de los

{JiHECCTON GEN I}i: RESUReO Unidos Mexicanos. turnadas a las Dependencias y Entidades para su atencion.
I~ P P~ ; —~— L, . . . . . .

idas por el Comité de Mejora Regulatoria Interna de la Oficina de Presidencia. el 22

0:; CRGA ;IIACION Y DESA rzo de 2016. todo el documento (observancia general) .

Referencias:

¢ Manual de Organizacion General de la Secretaria de Educacion Publica D.O.F. 19 de
septiembre de 2017. Capitulo VII, articulo 10. articulo 11, fraccion 11, 111 IV, XI, apartado
1.04.1

¢ Manual de Organizacion de las DFSEP.expedido el 5 de agosto de 2016. ~

TR ¢ Manual de Usuario del Sistema de Atencion Ciudadana (Ver el Portal de la SEP. queL);li~~:jj,
P et incluye el Manual de usuario del Sistema de Atencion Ciudadana de DGTIC). ~IEUWQJI~f"
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Alcance:

¢ Aplica a las 31 Delegaciones Federales de la Secretaria de Educacién Publica para la
atencion y/o gestibn a las peticiones ciudadanas recibidas a través del Sistema de
Atencion Ciudadana (SIAC), provenientes de la Coordinacion General de Atencion
Ciudadana.
Los puestos involucrados son:

¢ Delegacién Federal de la Secretaria de Educacién Publica en el Estado de la Republica.
¢ Subdelegacion de la Secretaria de Educacion Publica en el Estado de la Republica.

Responsabilidades:

Delegacion Federal de la Secretaria de Educacion Publica en el Estado de la Republica.
¢ Revisar las peticiones ciudadanas turnadas a la Delegacion Federal, con el propésito de

definir la instancia local competente que brinde respuesta, en caso de proceder.

¢ Instruir a la Subdelegacion de la Secretaria de Educacion Publica en el Estado de la
Republica para canalizar las peticiones recibidas a la instancia local competente, y en
caso de que las peticiones no sean del ambito educativo, remitirlas a la Coordinacion
General de Atencion Ciudadana a través del SIAC.

e Supervisar y suscribir los oficios que se remiten a la Autoridad Educativa Local
correspondiente, asi como la "carta amable” que se envia al peticionario informandole a
que instancia fue remitida su peticion.

(~t\oi==5 =1~
L mnn 4 1A z -z e - a -
!J,.(, z1~gacion de la Secretaria de Educacion Publica en el Estado de la Republica.

t~~'?; J!i'EIa~~rar e~oficio dirigido a la Autoridad Educativa Local, la "carta amable" dirigida a los
.~petlclonanos

SEP.. Registrar los oficios de gestion y carta amable en el SIAC para remitirlo a la Coordinacion
DI. ECCION GENERAL 9E ~5~-@!ide  Atencién Ciudadana.
HUMANOS y Oi<(3AN2:\CION
DIRECCION G!NE  ~ Allle'ilir el registro de las gestiones realizadas a las solicitudes recibidas y atendidas por la
~. ORGANIZACIOr! y DESIIf}:~cién Federal de la Secretaria de Educacién Publica en el Estado de la Republica.

¢ Dar seguimiento a la atenciéon de la solicitud enviada a la instancia correspondiente.

* Notificar oportunamente a la Delegacion Federal de la Secretaria de Educacion Publica
en el Estado de la Republica el estatus de la solicitud y, en caso de recibir respuesta de
la autoridad local, registra la misma en el SIAC para dar aviso a la Coordinacién General
de Atencion Ciudadana.
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Gestidn a peticiones ciudadanas enviadas a través del
Sistema de Atencion Ciudadana.

Codigo: 121-1S2-PR-Ol

Delegacion Federal de la Secretaria de Subdelegacion de la Secretaria de
Educacion Publica en el Estado de la Republica Educacién Publica en el Estado de la
Re dblica
Inicio

Revision e instruccion
para atender la
solicitud

Gestion de solicitud
ante la instancia
competente

Seguimiento a la
atencion de la
solicitud

4

Elaboraciéon Y envio de
respuesta mediante el
SIAC

Fin
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento:

Codigo: 121-152-PR-0l

Gestion a peticiones ciudadanas enviadas a través del
Sistema de Atencién Ciudadana.

Direccion  General de

Informacion.

Tecnologia de la

3.2 Elabora el oficio correspondiente.

donde
fue

amable
ue su solicitud

3.3 Elabora y envia carta
informa al ciudadano

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO DE
| ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1. Revision e 1.1 Recibe de la Coordinacion General de Delegacion Federal
instruccion para Atencién Ciudadana las solicitudes turnadas. de la Secretaria de
atender la solicitud. Educacion Publica en
1.2 Revisa en el Sistema de Atencion el Estado de Ia
Ciudadana el contenido de la solicitud con la Republica
finalidad de identificar la procedencia de ésta.
¢ Procede?
Sl: Instruye a la Subdelegacién de la Secretaria
de Educacion Publica en el Estado de la
Republica. la elaboracién de oficios a la
Autoridad Local = competente para  su
resolucion. y al solicitante (carta amable) para
que le notifique que su peticion se canalizd a
las instancias competentes para su atencion.
Continua en etapa 3
NO: Instruye a la Subdelegacion de la
o Secretaria de Educacion Publica en el Estado de
110, , la Republica Federal de la Secretaria de
""-'f‘(;f-':f.fl?1’[:"115“"!—"”'*“: RE.(,:u'VV“S Educacpién Plblica para devolver la peticién a la
[)II:II\;'\éCIIgISS()B/ NII'E’Iiﬁ!’T”/l&AIJ(.:JISI\’l\‘TA Coordinacién Qeneral de Atencién Ciudadana
“1(~p.NUAC| «~y DESARROLLO através del mismo.
2. Gestion de 3.1 Elabora y envia el oficio respectivo a la Subdelegacion de la
solicitud ante la instancia local facultada para dar respuesta. Secretaria de
instancia Educacion Publica en
competente. Nota: Ver el Manual de usuario del SIAC de la el Estado de la

Republica
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3. Seguimiento a la
atencion de la
solicitud.

4. Elaboracion vy
envio de respuesta
mediante el SIAC

Tiempo aproximado de ejecucion:

canalizada a la Autoridad Local

correspondiente.

3.4 Registra en el SIAC los oficios elaborados
para mostrar la evidencia de la gestion
realizada ante la autoridad local competente.

4.1 Monitorea la respuesta a la solicitud
canalizada. en caso de ser necesario. se envia
un  oficio recordatorio a la instancia
competente de dar respuesta a la solicitUd, con
previa autorizacion de la Delegacion Federal de
la Secretaria de Educacion Publica en el Estado
de la Republica.

4.2 Notifica a la Delegacion Federal de la
Secretaria de Educacion Publica en el Estado de
la Republica la situacion que guarda la peticion
del solicitante.

5.1 Encaso de recibir respuesta de la autoridad
local correspondiente, registra ese documento

en el SIAC.

Fin del procedimiento

SEP.
~\IRF.CCION GENERAL r;)E RECURSos
HUMANOS 'y ORGANIIACION

~?IRECCION GENERAL ADJUNTA
.. ORG,ANMIACION y D

Subdelegacion  de la
Secretaria de
Educacion Publica en
el Estado de Ila
Republica

Subdelegacion  de la
Secretaria de
Educacion Publica en
el Estado de la
Republica.

10 dias hébiles, a partir del registro en el SIAC.
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento:

Gestion a peticiones ciudadanas enviadas a través del
Sistema de Atencién Ciudadana

Cadigo:

121-1S2-PR-01

REVISION W APF; g::C?OEN DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
1 Agosto de 2018 Actualizaciéon de la | Actualizacion de
denominacion de la Unidad | informacion y
Administrativa, asi como | cambio en la
también  modificacion en la | estructura
realizacion de algunos | organizacional de

participantes

y actividades

la Unidad

del procedimiento.

Administrativa.




SEP PN : MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS
N DELEGACIONES FEDERALES DE LA

SECRFETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA EN LOS
ESTADOS DE LA -REPUBLICA

REGISTROS

Procedimiento: Gestién a peticiones ciudadanas enviadas a través del
Sistema de Atencion Ciudadana

Cédigo: 121-152-PR-01

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
N/A N/A N/A N/A

v SEP
VIRECCION GENERAL DE

% S S.EP

HUUANOS Y ORGANIZACION SERMONDRLY
ﬁJJﬂECCION CENERAL ADJUNTA DELEGACIONES FEDERALES 0 (A
% ORGANIZACION o

AR
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ANEXOS

Procedimiento: Gestidn a peticiones ciudadanas enviadas a través del
Sistema de Atencion Ciudadana

Cébdigo: 121-152-PR-0I

NOMBRE DEL p CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPOSITO DOCUMENTO

N/A N/A N/A



SEP

SECR F.TARfA DE
EDUCACION PUBLICA

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento.  Elaboraciéon del Reporte Trimestral de los asuntos Y
acuerdos relevantes de las Juntas de Gobierno de los

Organismos Descentralizados

Cadigo: 121-152-PR-02

Elabora Revisa
— [ |
_~
|
Flores
Directora General
Adjunta de Vinculacién.
Informacion y Gestion
) SEP.
DIRECCION NERAI.DE RECURSOS
HUMAN Y ORGA.~ff.tjCION
DIRECCiGN GENERAL ADJINTA
.E ORGIINtZ .CIONy DES RRIILO
Fecha de
Documentacién:
Numero de Revisién: 1
S.E..
00U GEItRIt rr: .
' DiliGAtIOOFtaPJL.fHi 1
~{f~r(ID:~
| I | | | - -
~re e~ | el S e S e~~~ T T~ o~~~ e~~~ ~|
| | ’ 7 \7J . } —_ . :
B A SO R RO S S RS Ll ~=— T R e T~ v e e
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento:  Elaboracion del Reporte Trimestral de los asuntos Yy
acuerdos relevantes de las juntas de gobierno de los
Organismos Descentralizados

Codigo:  121-152-PR-02

Objetivo(s):

Representar a la Secretaria de Educacién Publica Federal y coadyuvar a la toma de decisiones
de los Organismos Publicos Descentralizados. para su adecuado funcionamiento. por medio del
andlisis de la informacion que contiene la Carpeta correspondiente a cada sesion de las juntas
de gobierno. con el propésito final de elaborar el reporte trimestral de los asuntos y acuerdos
mas relevantes que se informaran a la Coordinacion General de Delegaciones Federales de la
Secretaria de Educacién Publica.

e Glosario:

e ODE: Organismo Descentralizado
e Instancia normativa: Institucion o autoridad encargada de establecer las Normas de

un proceso.
e DFSEP:Delegacion Federal de la Secretaria de Educacion Publica.
Jyy ST CGDFSEP: Coordinacién  General de Delegaciones Federales de la Secretaria de
ii7 '~ Educacion Publica.
fJ . .,F, @

~

e T Ley Organica de la Administracion Publica Federal DOF 29 de diciembre de 1976. dltima
DIRECCIGN GE~|

% REte el 24 de abril 2018 (de observancia general para la operacion de los ODE.)
HUMANOS ORI:; \til6.@X)~arta Coordinacién de la Educacién Superior DOF 29 de diciembre de 1978 (de
DIRECCIOSENERARO1!Uiwancia general para la operacion de los ODE.)
DE ORGANIZAC!@DNES.t%)t'Jkli€neralde Contabilidad Gubernamental DOF 31 de diciembre de 2008. Ultima
reforma el31 de enero de 2018 (de observancia general para la operacién de los ODE.)
« Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios DOF 27 de abril
de 1976 Y ultima reforma el 30-01- 2018. (de observancia general para la operacion de
los ODE.)
« Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal vigente (de observancia
general para la operacion de los ODE.)
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e Ley Orgéanica de la Administracion  Puablica del Estado correspondiente vigente (de
observancia general para la operacion de los ODE.)

e Ley de Entidades Paraestatales del Estado correspondiente vigente. (de observancia
general para la operacién de los ODE.)

* Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica. D.O.F.. 21 de enero de 2005.
tltima reforma 16 de enero de 2Q18. Capitulo VIII. Articulo 15. Fraccién 1.11MI1. IX. X Y
XI.

. Decreto de Creacion de cada Organismo vigente.

Referencias:

e Manual de Organizacién General de la Secretaria de Educacion Publica D.O.F. 19 de
septiembre de 2017. Capitulo VII. articulo 10. articulo 11, fraccion 1,11111V. XI. apartado
1.04.1

* Manual de Organizacién de las DFSEP.expedido el S de agosto de 2016.

Alcance:

e Aplica alas 31 Delegaciones Federales de la Secretaria de Educacién Publica,

Los puestos involucrados son:

e Delegacién Federal de la Secretaria de Educacion Publica en el Estado de la Republica.
Subdelegacion de la Secretaria de Educacién Publica en el Estado de la Republica.

ani0dL{.~...s~0Personatle Apoyo, adscrito a la Delegacion Federal de la Secretaria de Educacion Publica
d/ . '‘?'~nel Estado de la Republica
iJ

0 )

sEPAM,
DIRECCION GENERAI

HUMANOS Y Oh-GAWIfACI6N —
DIRECCION GENE' 1 PSsWffAalas sesiones de Junta de Gobierno de cada ODE. representando a la Secretaria

:10LGA: f2f.CIONY rE~.a®~~eacion  Publica y a su Titular.
e« Acordar y proponer asuntos de orden académico. administrativo vy financiero en las
sesiones de Junta de Gobierno de los ODE.

e Acordar los puntos de vista y cumplimiento de normatividad con &reas centrales de la
Secretaria.

« Dar seguimiento a la ejecucion del Presupuesto vy la aportacion por parte del Gobierno
del Estado.

aidades:

of™ederal de la Secretaria de Educacion Publica en el Estado de la

COOILDINAQCH GENBW. TX

Enviar de manera trimestral a la CGDFSEP el Informe de asistencia a Juntas de Gobierno. 0ruGACIONESFELIIW.fS~U

I [
a4 I

I - I I I

| - ...
1]

I -

~CI\ftiA~ﬁJtIdW Paro.
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Subdelegacion de la Secretaria de Educaciéon Publica en el Estado de la Republica.

¢ Analizar los asuntos que conforman el orden del dia de la carpeta informativa que
corresponda; que de acuerdo con la Ley de Entidades Paraestatales se debe entregar a
la DFSEP,5 dias antes de cada sesion. (Solo en caso de juntas extraordinarias la carpeta
se entrega un dia antes con un solo punto de acuerdo).

¢ Revisar si hay acuerdos pendientes de cumplimiento o0 en proceso de ejecucion (estatus
de cumplimiento).

¢ Verificar el cumplimiento ala Normatividad en la generacion de acuerdos y su ejecucion
en todos los aspectos académicos, administrativos vy financieros de los ODE.

e Supervisar el analisis de los asuntos contenidos en la carpeta informativa de las sesiones
a realizar.

¢ Revisar la tarjeta informativa que servirA como base para la toma de decision en la
propuesta de asuntos de los ODE y que servira de fuente de informacién para la
Delegacion Federal de la Secretaria de Educacion Publica en el Estado de la Republica.

e Verificar el cumplimiento del Calendario de Sesiones Anual.

- Personal de Apoyo. adscrito a Delegacion Federal de la Secretaria de Educaciéon
Publica en el Estado de la Republica.

¢ Recibir la carpeta Informativa que contiene los asuntos atratar en la Sesion de Junta de
Gobierno vy verifica el cumplimiento del Calendario de Sesiones.

¢ Dar un seguimiento de los indicadores académicos de cada ODES.

¢ Elaborar Tarjeta Informativa para el Subdelegacion, que deberd otorgar su visto bueno
para ser entregada a la Delegacion Federal de la Secretaria de Educacion Publica en el
Estado de la Republica, posterior a la realizacion de la sesion de la junta de gobierno.

e Elaborar el Formato de Asistencia a Sesiones de Juntas Directivas de ODES en forma
Trimestral.

SEP.

DIRECCION GENER:L DE RECURSOS
HUMANOS Y OnGANJb\CION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
f)~ ORGANIZAC!ON y DESFRROLLO
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Elaboracion del Reporte Trimestral de los asuntos VY
acuerdos relevantes de las juntas de gobierno de los
Organismos Descentralizados

Delegacion Federal de la

Secretaria de Educacion

Publica en el Estado de la
Republica

SEP.

DIRECCION GENE "\L.DE RECURSOS
HUMANOSY OOAN~CiON
DIRECCION G ,eRAL AQJijNTA
DE ORGANIZAC! Ny D~SARROII()

Asistencia a Sesion de
Junta de Gobierno

Codigo: 121-1S2-PR-02

Subdelegacion de la
Secretaria de Educacién
Publica en el Estado de la

Republica

Inicio

Andlisis de los asuntos que
conforman el Orden del
Dia de la Carpeta

Verificacion de Tarjeta
Informativa con acuerdos
relevantes

(Delegacion Federal de la
Secretaria de Educacion
Publica en el Estado de la
Republica)
Personal de A 0 o

Elaboracién de la Tarjeta
Informativa.

S. E.P.
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Concentracion y
seguimiento  de acuerdos.

Elaboracién del reporte
trimestral de ODES

Revision de la
elaboracion del reporte
trimestral.

Autorizacion Y envio del
reporte trimestral a
CGDFSEP.
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SEP.
DIRECCION GENERAL DE RECUR 0S

HUMANOS Y ORGANiY,CIGN
DIRECCI ~ |
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SEP

SECRF.T{\R!j\ DE
EDUC{\C{ON PUBLICA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento:

Elaboracion del Reporte Trimestral de los asuntos y
acuerdos relevantes de las juntas de gobierno de los
Organismos Descentralizados

Codigo: 121-152-PR-02

ETAPA

PUESTO DE
ESTRUCTURA

ACTIVIDAD I

1. Analisis de los
asuntos que
conforman el Orden
del Dia de la
Carpeta
Informativa.

2. Elaboracion de la
tarjeta informativa.

EP.

DIRECCION OH  RAL 9. RECURSOS
HUMANOS . ORGN-~Ci6N
DIRECCIOIJ:NERAL  ADJIINTA

DE 0. GWIZA ION'y DESAHROLLO

RESPONSABLE

1.1 Recibe la carpeta Informativa del organismo  Subdelegacién de la
descentralizado. Secretaria de
Educacion Publica en
el Estado de la
1.2 Analiza la orden del dia de la carpeta de la Republica
sesion del organismo descentralizado.

1.3 PROCEDE

Si. Continla en la etapa 2

No. Sugiera realice las modificaciones de acuerdo
a la normatividad al organismo descentralizado
para su adecuacion.

2.1 Recibe las instrucciones del Subdelegaciéon de (Delegacién Federal

la Secretaria de Educacion Publica en el Estado de de la Secretaria de

la Republica y por menores para la elaboracion de Educaciéon Publica en

tarjeta informativa. el Estado de la
Republica)

2.2 Elabora la Tarjeta Informativa con los Personal de apoyo

acuerdos. pormenores e indicaciones especificas

para la sesion que se llevara a cabo.

2.3Turna la tarjeta informativa para revisién de
la Subdelegacién de la Secretaria de Educacion
Publica en el Estado de la Republica.

2.4 PROCEDE

Si.Continta en etapa 3.

No. Realiza cambios al documento de acuerdo a
indicaciones de la Subdelegacion de la Secretaria
de Educacion Publica en el Estado de la Republica.




SEP

SECRET{\RIA DE
EDUC{\CION  PIJ BLIC}\

3. Verificacion de
Tarjeta Informativa
con acuerdos
relevantes
4, Asistencia a
Sesion de Junta de
Gobierno.
5. Concentracién 'y
seguimiento de
acuerdos.
. S. P
DIRECCION GENE
HUI'LANOSY €A I n del

DIRECCION GEN AAI?~f}J8~Arimestral

DEORGANIZACI®®&.:~~5l.II~

7. Revision de
elaboracion

re arte trimestral.

la
del

.6.3 Envia al Subdelegacion

3.1 Somete a consideracion de la Delegacion
Federal de la Secretaria de Educacion Publica en
el Estado de la Republica la tarjeta informativa
elaborada, que contiene los acuerdos relevantes
que se llevaran a la sesion de la Junta de
Gobierno.

3.2 PROCEDE
Si.Continla en la etapa 4.
No. Regresa a la etapa 2.

4.1. Acude a la sesién de la Junta de gobierno.

4.2. Participa en la aprobaciéon de los acuerdos
presentados en la junta de gobierno.

4.3 Solicita al presidente de la junta de gobierno
que haga llegar a la brevedad el acta con los
acuerdos aprobados para firma.
5.1 Recibe el acta firmada con los acuerdos
aprobados en la junta de gobierno.

5.2 Revisa los acuerdos para su clasificaciéon en el
orden académico, administrativo y financiero.

5.3 Informa el estatus de éstos a la Delegacion
Federal de la Secretaria de Educacién Publica en
el Estado de la Republica a través del
Subdelegacion de la Secretaria de Educacion
Publica en el Estado de la Republica para el
seguimiento al cumplimiento  de los mismos y se
realicen las gestiones necesarias.

6.1 Recopila la informacién requerida en el
formato  del reporte trimestral, previamente
establecido por la CGDFSEP.

6.2 Integra la informacién
correspondiente  al trimestre.

y elabora el reporte

de la Secretaria de
Educacion Publica en el Estado de la Republica

7.1 Revisa el reporte elaborado para posibles
adecuaciones con base a la(s) tarjeta(s)
informativa(s) a los acuerdos enerados en la

Subdelegacion  de la
Secretaria de
Educacion Publica en
el Estado de la
Republica

Delegacién Federal de
la Secretaria de
Educacion Publica en

el Estado de Ia
Republica

(Delegacioén Federal
de la Secretaria de
Educacion Publica en
el Estado de la
Republica) Personal
de Apoyo

(Delegacién Federal
de la Secretaria de
Educacion Publica en
el Estado de la
Republica) Personal
de Apoyo

Subdelegacion  de la
Secretaria de

Educacion Publica en



SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUIILICA

Junta de Gobierno y al seguimiento realizado a el Estado de Ila
los mismos. Republica.

7.2 PROCEDE?

Si. continda en la etapa 8. Presenta el reporte
trimestral a la Delegacion Federal de la
Secretaria de Educacion Publica en el Estado de
la Republica.

NO. Regresa a etapa 6 para que (Delegacion
Federal de la Secretaria de Educacion Publica en
el Estado de la Republica) personal de apoyo

realiza las modificaciones solicitadas.

8. Autorizacion y 8.1 Revisa el reporte trimestral con base a la Delegacion Federal de

envio del reporte informacién de cada ODE. la Secretaria de
trimestral a Educaciéon Publica en
CGDFSEP. 8.2 PROCEDE? el Estado de Ila

Sl: Emite instrucciones para el envio a la Republica.
Coordinacion General de Delegaciones Federales

de la Secretaria de Educacion Publica de manera

electrénica.

NO: Regresa a la etapa 7.

FIN.

Tiempo aproximado de ejecucion: T rimestral

. P.
DIRECCION GEN.RAI. DE RECURSOS
HUMA-I0S y OfIGANIYICTON
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SEP

SECRETARIA DE

EDUCACION

PIJBLICA

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento:

o FECHA DE
REVISION N APROBACION
1 Agosto de 2018

Elaboraciéon del Reporte Trimestral

de los asuntos Yy

acuerdos relevantes de las juntas de gobierno de los
Organismos Descentralizados

~i:p.

NIRECCrON GENé~~ DE RECURS0S

HUMANOSY Of~CION
DIRECCIOr~GENERALADJUI.ITA

1.1-Or1GANIJ\CION y DESARROLLO

Cédigo:  121-1S2-PR-02

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Se incorpora el
procedimiento  "Elaboracion
del Reporte Trimestral de
los asuntos y acuerdos
relevantes de las juntas de
gobierno de los Organismos

Descentralizados" al
Manual. El procedimiento
anterior denominado
"Coordinacion de la
aplicacion de instrumentos
de evaluacion a alumnos y
maestros" es obsoleto. por

lo que se elimina del Manual
de Procedimientos.

MOTIVO(S)

Incorporacion de
nuevo
procedimiento

porque la
Coordinacién
General de

Delegaciones

Federales de Ia
Secretaria de
Educacion Publica
ni las Delegacién
Federal de la

Secretaria de
Educacion Publica
en el Estado de la
Republica
participan ya en la
evaluaciones de
maestros ni
alumnos, ya existe
una Unidad
Responsable
especifica del

procedimiento.



SEP e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS

R DELEGACIONES FEDERALES DE LA

DEUREIARALS (A SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA EN LOS
EDUCACION PUBLICA R Ak e — : = =

: ESTADOS DE LA REPUBLICA

REGISTROS

Procedimiento: Elaboracion del Reporte Trimestral de los asuntos y
acuerdos relevantes de las juntas de gobierno de los
Organismos Descentralizados

Codigo: 121-152-PR-02

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE ‘ CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
N/A N/A N/A N/A

SEPR
DIRECCION GENERAL BE RECURBOS

ORGANEA COORDINACKH GENERAL €. -
OIRECEON Beems AN R ROEESE
: ems‘mq_ A SECRCTARIADESROATYN ALt

I'% ORGANIZAC!




SEP

SECRETAR!A DE
EDUCACION PUBLICA

VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Gestion de recursos para la atencidon y seguimiento de los
dafios provocados por fendmenos naturales a la
infraestructura fisica educativa

Cadigo: 121-152-PR-03

Elabora

rq. scar Molotla
Villarruel
Subdirector de
Vinculacién con Areas
Sustantivas

utoriza

S P
DtRECCION GENE t.L DE RECURSOS
HUMANOS Y  n~Aw.zACfON
DIAECCIO~JG ERAL ADJUNTA
..~O~rANIZACt Ny DESHtRP.0LIO

Fecha de
Documentacion: Agosto de 2018

Nimero de Revision: 1



SEP S % MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS
a8 ) & DELEGACIONES FEDERALES DE LA

“):jz‘ﬂfig?\“}'a;ﬁm @ S SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA EN LOS
B L " & ESTADOS DE LA REPUBLICA

ANEXOS

Procedimiento: Elaboracién del Reporte Trimestral de los asuntos y
acuerdos relevantes de las juntas de gobierno de los
Organismos Descentralizados
Codigo: 121-152-PR-02

NOMBRE DEL CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPOSITO DOCUMENTO
N/A N/A N/A

ACIONES FEDERALES OF (A
CRETRATE SO s




SEP

SECRETARIA  DE
EDUCACI()N  PLJBLICA

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Gestion de recursos para la atencion Y seguimiento de los
dafos provocados por fendédmenos naturales a la
infraestructura fisica educativa

Cédigo:  121-152-PR-03

Objetivo(s):

e Articular las acciones desarrolladas por las autoridades locales para la solicitud oportuna
de los recursos necesarios para reconstruir la infraestructura  fisica educativa vy
deportiva dafiada por desastres naturales en la entidad.

Glosario:

e Acta de sesion: Relatoria detallada de la reunion (por escrito) sefialando
intervenciones de lo dicho por cada uno de los miembros de Subcomité de Evaluacion de
Dafios durante la sesion realizada por el mismo.

e APIl: (Apoyos Parciales Inmediatos). Recursos para la ejecucion de acciones
emergentes, asi como los trabajos y obras de caracter prioritario y urgente, dirigidos a
solventar la situaciéon critica del desastre natural.

~\iti-L.C!" -~
/. C'iCENAPRED: (Centro Nacional de Prevencion de Desastres). Actia como la instancia
~ "técnica facultada para corroborar los eventos de caracter geolégico (sismos, erupciones
volcanicas, entre otros).
S.E.P. CED: (Comité Estatal de Dafos respectivo).

DIRECCION GENEPJ.I EE RECURSOS

HUMANOSY OP.GANU'AC, ,
DIRECCION GENERA~AD 1 AFOR: (Comision Nacional Forestal). Instancia tecnica facultada para corroborar

DE ORG~.NfZAC!ON y f)ESAPI~~entos  provocados por incendios forestales y sequias prolongadas.

e CONAGUA: (Comisién Nacional del Agua). Actia como la instancia técnica facultada
para corroborar los eventos de caracter hidrometereolégico (lluvias  severas,
inundaciones pluviales y fluviales, entre otros).

. CP|EP:.(C00rdinacic’)n de Proyectos Estratégicos Presupuestales), area adscrita a la E P
OfiClala Mayor de la SEP, la cual determina conjuntamente  con las Unidades ~GE§<’t. e

fBEGACIaESFBIIW.ES  (E L-
r(IfA



SEP

SECRF.TARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Marco Normativo:~ ~C
Leyes 'm~
SEP. SEP
e Ley G~IINfIOOI, GEtnf.laem~ica Educativa. D.O.F. 01 de febrero de 2008, ultima IJ'aIOOJ'J 0.0tl-.ljf~U|E
reforma r~MfiN®~e\f<9treA1!j~f8I9N-onsulta general). - ' '
DIRECCION GENERAL ADJU~f(A I I m'tP{L(Jf\S,\ﬁtc',%J"JW
- 1
=-1-=-_- B i e e I DI L) IR 2
-T~~ I':TF-.-._, 'll_l_'F‘. w~~~-—-~ ~~o~¢-@~~%~“>_¢?~~~~
11 . 1 1 T G

Administrativas  involucradas, las propuestas de atencién de los asuntos en materia
programatica-presu  puestal.

DFSEP:(Delegaciones Federales de la SEPen los estados de la Republica) instancias que
representan a la Secretaria de Educacién Publica en los 31 estados, cuya funcién es
establecer y mantener vinculos permanentes de comunicacion, enlace y coordinacion
entre las autoridades educativas locales y federales.

FONDEN: (Fondo de Desastres Naturales). Instrumento interinstitucional que tiene por
objeto ejecutar acciones, autorizar Yy aplicar recursos para mitigar los efectos que
produzca un fendmeno natural perturbador, en el marco del Sistema Nacional de
Proteccion Civil.

Infraestructura fisica educativa. Los muebles e inmuebles destinados a la educacion
impartida por el Estado, asi como los servicios e instalaciones necesarias para su
correcta operacion.

INIFED: (Instituto  Nacional de la Infraestructura  Fisica Educativa). Organismo con
capacidad normativa de consultoria y de certificacion de la Calidad de la Infraestructura
fisica del pais y de construccién, asi mismo, es la instancia asesora en materia de
prevencion y atencién de dafios ocasionados por desastres naturales.

Libros Blancos: Bitdcora cuyo propésito es integrar la evidencia documental de los
trdmites y operaciones que se realizan con motivo de la autorizacién, transferencia vy
aplicacion de recursos federales del Fondo de Desastres Naturales.

Subcomité de Evaluacion de Dafios: Grupo de trabajo presidido por la Delegacion
Federal de la Secretaria de Educacion Publica en el Estado de la Republica, en el que
concurren diversas autoridades federales y estatales; Asesor en materia de FONDEN del
INIFED, Autoridad Educativa Local, Representante del Organo Interno de Control del
Estado, Representante de la Secretaria de Gobierno del Estado. Titular del Instituto
Estatal de Infraestructura Educativa y Coordinador Estatal del Deporte; que con arreglo
a las leyes o reglas de una organizaci9n, institucion o entidad, tienen establecidas
responsabilidad~ﬁ~;;para;t,Si..;oma de decisiones en caso de un siniestro.
; .‘.,('1“ S A
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¢« Ley General de Proteccién Civil. D.O.F. 6 de junio de 2012, ultima reforma 19 de enero

de 2018. (consulta general).
Reglamentos

¢ Reglamento de la Ley General de la Infraestructura  Fisica Educativa. D.O.F. 5 de julio de
2013. (consulta general).

¢ Reglamento de la Ley General de Proteccién Civil. D.O.F. 13 de mayo de 2014. (consulta
general).

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educaciéon Publica. D.O.F. 21 de enero de 2005,
ultima reforma. D.O.F. 16 de enero de 2018. Articulo XV. Fraccion 1, 11Y IX.

Referencias:

¢ Manual de Organizacion General de la Secretaria de Educacién Publica. D.O.F. 19 de
septiembre de 2017.

¢ Manual de Organizacion de las DFSEP,registrado el 5 de agosto de 2016.

¢ Reglas Generales del Fondo de Desastres Naturales. D.O.F. 3 de diciembre de 2010.
Acuerdo de modificacion 27 de septiembre de 2017

¢ Lineamientos de Operacién Especificos del Fondo de Desastres Naturales. D.O.F. 31 de
enero de 2011. Anexo 6: infraestructura fisica educativa. Acuerdo de modificacion 27
de septiembre de 2017.

«  www.proteccioncivil.gob.mx/es/ProteccionCivil/Normatividad (son herramientas de
trabajo previamente definidas por la Coordinacion Nacional de Proteccion Civil. Su
utilizacién es imprescindible)

(RN RN e iy
At ~~en

£y
R ngplica la operacion de las 31 Delegaciones Federales de la Secretaria de Educacion

# Pablica en los Estados de la Republica en la gestion de los recursos asignados por el
~ Fondo de Desastres Naturales para su ejecucion en beneficio de la comunidad educativa

DIRECCIONGEN~'~~ DE ~Ma por algin desastre natural.

HUMANOS y ORGANHACION
DIRECCIONGEt~P . mlidades:
DE ORGANIZACION Y DESARROIle:"

Delegacion Federal de la Secretaria de Educacion Publica en el Estado de la Republica

rJJ

=1~

e Presidir el Subcomité de Evaluacion de Dafios del Sector Educativo .

e Convocar a la instalacion y sesion del Subcomité de Evaluacion de Dafios del Sector
Educativo.

e Comunicar ala SEPy allNIFED sobre posibles dafios a la infraestructura fisica educativa
ocasionada por algun desastre natural.

e Verificar y/o realizar el reporte de siniestro ante la compafia aseguradora . S E.P.

e Solicitar apoyos parciales inmediatos de acuerdo a los lineamientos de operacléh~Flg(r)fofvagoijif\’W”JE
especifico del FONDEN. sa:RERAIfEQOXIIPIW.


http://www.proteccioncivil.gob.mx/es/ProteccionCivil/Normatividad

SEP

SECRETARfA  DE
EDUCACION P(iBLICA

e Enviar ala Coordinacién de Proyectos Estratégicos Presupuestales (CPEP) de la Oficialia
Mayor de la SEPIlos resultados preliminares de la evaluacion de dafios.

e Entregar los resultados definitivos al Comité Estatal de Dafios (CED).

e Solicitar los recursos para la reconstruccion de la infraestructura fisica educativa
dafada.

e Dar seguimiento al proceso de reconstruccion mediante el establecimiento de un
programa de sesiones de seguimiento del Subcomité de Evaluacion de Dafios del Sector
Educativo.

e Supervisar la integracion de los libros blancos.

e Convocar a sesion al Subcomité de Evaluacién de Dafios del Sector Educativo cuando
menos una vez al afio. aun cuando no se registren dafios o desastres naturales.

Direccion General Adjunta de Vinculacién, Informaciéon y Gestion /Subdireccion de
Vinculacién con Unidades Centrales (Coordinaciéon General de Delegaciones
Federales de la Secretaria de Educacion Publica)

¢ Recibir copia del acta de la sesién de la instalacion del Subcomité de Evaluacién de Dafios
del Sector Educativo de la Delegacién Federal de la Secretaria de Educacién Publica en el
Estado de la Republica.

e Actualizar el registro de datos que contiene la informacién de las instalaciones de los
Subcomités de Evaluacion de Dafios del Sector Educativo a nivel nacional.

e Apoyar entodo momento a la Delegacion Federal de la Secretaria de Educacion Publica
en el Estado de la Republica para dar cumplimiento a la normatividad en materia del
FONDEN.

e Coordinar la firma de los Convenios de pérdidas a peticion de la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios entre la Delegacion Federal de la Secretaria de
Educacién Publica en el Estado de la Republica y el ajustador de la compafiia
aseguradora.

SEP.

DIRECCION GENEPAI BE RECURSOS
HUMAN 'S y ORGANIIACION
DIRECCION GEI~ERAI ADJUNTA
f'E ORG..NIZACION y DtSIARROLLO



SEP

SECRETARIA DE
EDLJCACION POBLICA

DIAGRAMA DE BLOQUES
Procedimiento: Gestién de recursos para la atencidon y seguimiento de los
dafios provocados por fendbmenos naturales a la

infraestructura fisica educativa

Codigo:  121-152-PR-03

Delegacion Federal de la Secretaria de Direccion General Adjunta de Vinculacion,
Educacion Publica en el Estado de la Informacion y Gestion / Subdireccion de
Republica Vinculacién con Unidades Centrales
Solicitud de
corroboracion  del
siniestro

Instalacién del Subcomité
de Evaluacion de Dafios del
Sector Educativo.

Actualizacion  de registro de datos
Y asesoria normativa de actuacion
a la Delegacion Federal de la
S. P Secretaria de Educacion Publica en
DIRECCION GENE -1 DE RECURSOS el Estado de la Republica
HUMANOSY RGANIfACION
DIRECCION GE ERAL AMINA
DE ORGANfZACIO y DIESARROUr

Coordinaciéon de
evaluacion de dafos



SEP S \’ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS
. DELEGACIONES FEDERALES DE LA

SF-CRWRI?I;T'. E *. ] SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA EN LOS
“DUCACION PUBLIC SRS - : =
FOUCAGIONEEE S0 ESTADOS DE LA REPUBLICA

|T

Entrega de los resultados
definitivos de la Evaluacion
de Danos al CEDyala
CPEP de la Oficialia Mayor
de la SEP para gestion de
recursos

v 5

Seguimiento al proceso de
reconstruccion

"

Verificacion del cierre de
acciones e integracion de
los libros blancos

FIN

SEP
DIRECCION GENERAL BE RECURSOS
HUMANOCS Y ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE ORGANIZACION Y DESARROLLO




SEP

SECRETARIA DE
EDUCAC1(JN PUBLICA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento:

dafnos
infraestructura fisica educativa

provocados por fenémenos

Cadigo: 121-152-PR-03

Gestion de recursos para la atencidon y seguimiento de los
naturales a la

PUESTO DE
ETAPA ACTIVIDAD ESTRUCTURA
RESPONSABLE
1. Solicitud de 1.1 Verifica que la autoridad local solicite a la Delegacion Federal

corroboracién del
siniestro

del

de

de

Sector

SEP.
DIRECCION GENEi U. 9 RECURSOS
HUr,WJOS y O ~AtifACION
DIRECCION GE~ERAL ADJUNTA
DE ORGANFZIIC10i 1y DESAR OLIJ'

3. Actualizacion de
registro de datos y
asesoria normativa
de actuacibn a la

instancia técnica facultada (CONAGUA,
CONAFORT o CENAPRED) la corroboracion de
la ocurrencia del desastre natural.

1.2 Colabora con la autoridad local en la
gestion y tramite para solicitar recursos con
cargo al FONDEN, para atender los dafios en la
infraestructura  fisica educativa.

2.1 Convoca a los integrantes del Subcomité,
integrado por: Asesor en materia de FONDEN
del INIFED, Autoridad Educativa Local,
Representante del Organo Interno de Control
del Estado, Representante de la Secretaria de
Gobierno  del Estado, Titular del Instituto
Estatal de Infraestructura Fisica Educativa y
Coordinador Estatal del Deporte.

2.2 Preside e instala el Subcomité de
Evaluacién de Dafios del Sector Educativo.

2.3 Establece acuerdos para llevar a cabo la
evaluacion de dafios y solicitud de recursos.

2.4 Notifica a la CPEP mediante
instalacion los pormenores de
trabajo.

el acta de
la sesion de

3.1 Recibe copia del acta de la sesion de la
instalacion del Subcomité de Evaluacion de
Darfios del Sector Educativo.

de la Secretaria de
Educaciéon Publica en
el Estado de Ila
Republica.

Delegacion Federal
de la Secretaria de
Educacion Publica en
el Estado de Ila
Republica

Direccién General
Adjunta de
Vinculacion,

Informacién




SEP

SECRETARIA DE

EDUCACION  PUIILICA
Delegacién  Federal
de la Secretaria de
Educacion Publica
en el Estado de la
Republica

4. Coordinacion de
evaluacion de
dafios

SEP.

DIRECCION Gf ~ERAL I:)E RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIfACION
DIRECCION  ENERAL ADJUNTA
IONY DESARROLLO

DE ORGAN(f

3.2 Actualiza registro de datos que contiene la
informacién de las instalaciones de los
Subcomités de Evaluacién de Dafos del Sector
Educativo a nivel nacional.

3.3 Verifica y coadyuva entodo momento que
la Delegacion Federal de la Secretaria de
Educaciéon Publica en el Estado de la Republica

de cumplimiento a la normatividad en materia
del FONDEN.
3.4 A solicitud de la Direccion General de

Recursos Materiales y Servicios de la Oficialia
Mayor de la SEP, coordina la firma de los
convenios de pérdidas entre la Delegacion
Federal de la Secretaria de Educacion Publica
en el Estado de la Republica y el ajustador de la
compafiia aseguradora.

3.5 Mantiene informado a la Direccion General
Adjunto de Vinculacion, Informacion y Gestion
de la Coordinacion General de Delegaciones
Federales de la Secretaria de Educacién Publica
y se resguarda la informacion

4.1 Inicia la evaluacion de dafos

4.2 Determina la necesidad de solicitar API.

¢Serequiere?

Sl:  Tratandose de Infraestructura fisica
educativa de sostenimiento 100% federal,
elabora oficio dirigido a la CPEPde la Oficialia
Mayor de la SEP,para solicitar el API.

Enel caso de la infraestructura fisica educativa
de sostenimiento estatal, la solicitud de los API
se realiza directamente ante la Unidad de
Politica y Control Presupuestario de la SHCP.

NO: ContinGla con la evaluacion de dafios.
4.3 Verifica ylo realiza el reporte de siniestro

ante la compafila  aseguradora para la
indemnizacion de dafios.

Gestién /
Subdireccién de
Vinculaciéon con

Areas Sustantivas.

Delegacion Federal
de la Secretaria de
Educaciéon Publica en
el Estado de la
Republica




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACJON PUBLICA

S. Entrega de los 5.1 Envia los resultados preliminares de la Delegacion Federal

resultados evaluacién de dafios a la CPEP de la Oficialia de la Secretaria de
definitivos de la Mayor de la SEP previo a la entrega de Educaciéon Pablica en
Evaluacién de resultado definitivos al CEO. el Estado de Ila
Dafios al CEOy a la Republica
CPEP de la Oficialia 5.2 Entrega de los resultados al CEO. a mas
Mayor de la SEP tardar en 10 dias habiles a partir de su

instalacion.

NOTA: Plazo que a solicitud del Subcomité
podra ser prorrogable hasta por 10 dias mas.
sefialando las causas y el plazo propuesto ..

5.3 Solicita a la CPEPde la Oficialia Mayor de la
SEPpara que una vez verificado el diagnéstico

cumpla con la normatividad aplicable. gestione

ante SEGOBYy la SHCP los recursos con cargo
al FONDEN.

5.4 Verifica que se lleve a cabo la conciliacion
de dafios entre la compafiia aseguradora vy el
INIFEO.

5.5 En coordinacion con la AEL se realiza la
firma del convenio de pérdidas.

al 6.1 Recibe oficio de autorizacion de los Delegacion Federal
de recursos con cargo al FONDEN vy lo notifica ala de la Secretaria de
instancia ejecutora estatal para que envie el Educacién Publica en
calendario de obras y acciones a la CPEP de el Estado de Ia

Oficialia Mayor de la SEP. Republica
6.2 Convoca a sesion de seguimiento al
DIRECCION GiN FE:L 9E RECURSOS Subcomité de Evaluacion de Dafios del Sector
HUM ANOS yORGAfIIJI.ACiON Educativo, para que se dé a conocer los
DIRECCION G NERAI ADJiJftTA avances de la reconstruccidon. hasta que sean
DE ORG/iNIZAC, ti y D~SARROLLY: rehabilitadas  las escuelas.

6.3 Envia los avances fisicos y financieros de
las acciones de reconstruccién a CPEP de
Oficialia Mayor de la SEP.

7. Verificacion del 7.1 Promueve y verifica el cierre de cada una Delegacién Federal

cierre de acciones e de las acciones de reconstruccion y la de la Secretaria de

integracion  de los correspondiente integracion  de los Libros Educacion Pulblica en

Libros Blancos. Blancos. el Estado de |Ia
Re ublica
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7.2 Promueve y verifica ante la instancia
ejecutora estatal el envio de los Libros Blancos
al INIFED y a CPEP de la Oficialia Mayor de la
SEP.

NOTA: mantiene informado a la Direccién
General Adjunta de Vinculacién, Informacién y
Gestion y/o Subdireccién de Vinculacién con -
Areas Sustantivas de la Coordinacién General
de Delegaciones Federales de la Secretaria de
Educacién Publica de todas y cada una de las
etapas contenidas en este procedimiento.

Fin del procedimiento

Tiempo aproximado de ejecucion: [ 365 dias

SEP.
DIRECCION GENERAL DE RECURS 8.E P
HUMANOS Y ORGANIZAGION COORDIACKR GENERAL %
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DELEGACIONES FEDERALES 0€ L
DE ORG EET oS L
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HISTORIAL DE CAMBIOS
Procedimiento: Gestidn de recursos para la atencion y seguimiento de los
dafos provocados por fendmenos naturales a la

infraestructura fisica educativa

Cadigo: 121-1S2-PR-03

. 2 o FECHA DE .
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
1 Agosto de 2018 Actualizacién de la | Actualizacion de
denominacion  de la Unidad | informacion y
Administrativa, asi como | cambio en la
también  modificacion en la | estructura
realizacion de algunos | organizacional de
| participantes y actividades | la Unidad |
del procedimiento. Administrativa.

SEP.

DIRECCIGN GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORG.4NmION
DIRECCION  GENEAAL ADJUNTA
DE ORGANIZACIGN Y DESARROLL-0
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SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA EN LOS
ESTADOS DE LA REPUBLICA

REGISTROS

Procedimiento: Gestion de recursos para la atencién y seguimiento de los
dafos provocados por fendomenos naturales a la
infraestructura fisica educativa

Cédigo: 121-152-PR-03

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
N/A N/A N/A N/A

HUMANOS Y ORGANIZACION AU CENERALTE -
DIRECCION GENERAL ADJUNTA wwgu
DE ORGANIZACION Y DESARRDY | 1 R

36
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ANEXOS

Procedimiento: Gestidon de recursos para la atencidon y seguimiento de los
dafios provocados por fendbmenos naturales a la
infraestructura fisica educativa

Cébdigo: 121-1S2-PR-03

NOMBRE DEL , CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPOSITO DOCUMENTO
N/A N/A N/A
SEP.

DIRECCION GENERAL 9E RECURSOS
HUMANOS Y ORGANIACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA S, %ﬁL |
DE ORGANIZACIONY Or:SA~RO)-\ cmuw:DI~(l
IB.EGM:IOFS FUAMESOE 1]



