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Con fundamento en los articulos 19 de la Ley Organica de la Administracién PUblica
Federal y 5, fracciéon Xl del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Pablica, he

tenido a bien expedir el Manual de Procedimientos de la Subsecretaria de Educacién

Basica.
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1. INTRODUCCION

La razon que motiva la elaboracién del Manual de Procedimientos de la Subsecretaria de
Educacion Basica (SEB) es el dar cumplimiento a la expedicion y actualizacion de manuales de
procedimientos, establecido en el articulo 19 de la Ley Organica de la Administracién Publica
Federal, que a la letra dice:

“Articulo 19. El titular de cada Secretaria de Estado expedird los manuales de
organizacion, de procedimientos y de servicios al pdblico necesarios para su
funcionamiento, los que deberdn contener informacion sobre la estructura
organica de la dependencia y las funciones de sus unidades administrativas, asi
como sobre los sistemas de comunicacion y coordinacién y los principales
procedimientos administrativos que se establezcan. Los manuales y demds
instrumentos de apoyo administrativo interno, deberdn mantenerse
permanentemente actualizados. Los manuales de organizacién general
deberdn publicarse en el Diario Oficial de la Federacién. En cada una de las
dependencias y entidades de la administracién publica federal, se mantendrdn
al corriente los escalafones de los trabajadores, y se establecerdn los sistemas
de estimulos y recompensas que determine la ley y las condiciones generales de
trabajo respectivas.”

El Manual de Procedimientos de la SEB, ademas de la Introduccién, estd compuesto de los
siguientes apartados:

» ldentificacion de procesos, mediante el cual se registran los procedimientos
necesarios a documentar, sus entradas, salidas y usuarios.

+ Documentacién de Procedimientos, compuesto por apartados de cada uno de los
procedimientos:

v Validacién del procedimiento
v" Presentacién del procedimiento
v Diagrama de bloques
: v" Descripcion de actividades
v Historial de cambios P
. . : S 4,?3??-%"'?
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D s ¢ OTCATATOR R N
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El Manual de Procedimientos de la SEB sera actualizado como una herramienta técnico
administrativa para dar a conocer las actividades a seguir en la realizacién de las funciones
encomendadas a la unidad administrativa; y los responsables que intervienen.

La forma en la que deberd utilizarse el documento es de manera permanente por parte del
personal de la SEB. Asimismo, debera servir de medio de orientacién e integracion al personal de
nuevo ingreso; asi como material de consulta para el personal en funciones.

El area responsable de la SEB para la elaboracion, revisién y gestion de la autorizacién del
manual es el Departamento de Recursos Humanos.
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2. IDENTIFICACION DE PROCESOS

Desempefo-Retroalimentacion

)

Procesos Sustantivos ko
\ PLANEACION DE \ REVISION Y ' i
LA OPERACION FORMALIZACION
’ DE OPERACION )
Procedimientos
MPsoo01 | MP-300-03
Integracion, 3 MP-300-04 Control
. Normativa de las . .
Registro y y Seguimiento de
. Reglas de .
Actualizacion de la Overacin daios la Matriz de
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r Indicadores de g ) Resultados (MIR)
E Subsecretaria de
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3. DOCUMENTACION DE PROCEDIMIENTOS

3.1. Integracion, Registro y Actualizacion de la Matriz de Indicadores de
Resultados (MIR).

Validacion del Procedimiento

Procedimiento: Integracion, registro y actualizacion de la Matriz de
Indicadores de Resultados (MIR).

Cédigo: MP-300-01

Elabora Revisa
ook U et
[NORMA TOLEDO “——MIGUEL ANGEL PINA
RODRIGUEZ RUI
SUBDIRECTORA DE _ D OR DE
ANALISIS E INTEGRACION PLANEACION
PROGRAMATICA ESTRATEGICA
Autoriza

COORDINADOR
SECTORIAL DE

OPERACION
ESTRATEGICA
Julio 2018
S“ﬂ\DU.S,,‘,q
2 7,
0 X
. g3\ '
HECCION GE ENERAL DE RECURSOS
HUMANDS Y OREANFACION
f?i‘ c_,&m ADJUNTA
S CRRHTACIAN Y ERARROLL )UBSECRETAR!ADE EDUCACION
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Presentacion del Procedimiento

Procedimiento: Integracion, Registro y Actualizacion de la Matriz de Indicadores
de Resultados (MIR).

Cédigo: MP-300-01

Objetivo:

e« Contar con elementos de planeacién estratégica registrados y actualizados de la
Subsecretaria de Educacién Basica, de acuerdo a la normatividad establecida por la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico (SHCP); con el propésito de fortalecer la vinculacién de la
planeacién con la programacion.

Glosario:

« Areas internas de la Subsecretaria de Educacién Basica: Coordinacién de Asesores,
Coordinaciéon Sectorial de Operacién Estratégica, Direccién de Planeaciéon Estratégica y
Coordinacion Administrativa.

o DGPPyEE: Direccién General de Planeacién, Programacion y Estadistica Educativa de la
Subsecretaria de Planeacion, Evaluacion y Coordinacién de la Secretaria de Educacion Publica.

e Indicadores de desempeiio: Conjunto de indicadores estratégicos y de gestion que se
encuentran definidos en la Matriz de Indicadores para Resultados, y que forman parte del
Sistema de Evaluacion del desempefio.

e MIR: Matriz de Indicadores para Resultados

o Maodulo PbR: Médulo de Evaluacién del Desempefio del Portal Aplicativo de la Secretarfa de
Hacienda y Crédito Publico (PASH) en el que se registra informacién de las MIR de los
programas presupuestarios.

e Programas presupuestarios (Pp): Categoria programatica que permite organizar, en
forma representativa y homogénea, las asignaciones de recursos de los programas federales
y de aquellos transferidos a las entidades federativas, municipios y demarcaciones
territoriales de la Ciudad de México, a cargo de los ejecutores del gasto publico federal para
el cumplimiento de sus objetivos y metas, asi como del gasto no programable.

o SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico.

f 8
1

s, 18 FEOURS08 g E P
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Marco Normativo:

o Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. DOF 30 de marzo de 2006, Gltima
reforma 30 de diciembre de 2015, Titulo Primero, Capitulo |, articulos 7 y 13; Titulo Primero,
Capitulo II, articulo 16; Titulo Segundo, Capitulo Ill, articulo 42; Titulo Tercero, Capitulo |,
articulo 45; Titulo Sexto, Capitulo |, articulo 107; Titulo Sexto, Capitulo Il, articulos 110y 111.

» Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. DOF 28 de junio
de 2006, Ultima reforma 30 de marzo de 2016, Titulo I, Capitulo Il, Seccion | articulo 6; Titulo
[, Capitulo Il, Seccién II, articulos 9 y 10; Titulo Tercero, Capitulo I, articulo 21; Titulo Tercero,
Capitulo |, Seccién |, articulo 22; Titulo Tercero, Capitulo |, Seccién lll, articulos 24 y 25; Titulo
Tercero, Capitulo I, Seccién XlI, articulo 56; Titulo Tercero, Capitulo I, Seccién XllI, articulo, 58;
Titulo Séptimo, Capitulo II, articulos 303 y 304.

e Acuerdo 01/2013 por el que se emiten los Lineamientos para dictaminar y dar seguimiento
a los programas derivados del Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018. D.O.F. 10 de junio de
2013.

Referencias:

» Estructura Programatica a emplear en el proyecto de Presupuesto de Egresos del ejercicio
vigente.

Alcance:

o Aplica alas areas internas de la Subsecretaria de Educacién Basica.

Responsabilidades:

DIRECCIGH GENZRAL ADIUITA
. ) g f'\[{ﬂh;\!lﬂtﬁ:.wl Y CESANRILLED
Coordinacion Sectorial de Operacion Estratégica de la Subsecretaria de Educacion

Basica:

e Observar la metodologfa establecida en la Guia Metodolégica establecida por la Secretaria
de Hacienda y Crédito Plblico (SHCP) para la integracién, registro Y actuallzauon de la
Matriz de Indicadores para Resultados de los programas presupuest@sfﬁ #@Subsecretarla
de Educacion Basica. 5 T
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Direccion de Planeacidn Estratégica

e Observar las disposiciones generales que establezca la DGPPYEE para la utilizacién de los
equipos y sistemas electrénicos respecto a:
v" Los tramites presupuestarios que podran llevarse a cabo;
v Los requisitos y obligaciones que deberan cumplir los servidores publicos
autorizados para realizar los tramites;
v Los medios de identificacién electrénica que hagan constar la validez de los tramites
y autorizaciones llevados a cabo por los servidores publicos autorizados.

gﬁIDUS,;
’f}:’
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Diagrama de Bloques

Procedimiento: Integracion, Registro y Actualizacién de la Matriz de Indicadores
de Resultados (MIR).

Cédigo: MP-300-01

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

SUBSECRETARIA DE
PLANEACION Y.
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para la integracién de
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Descripcion de Actividades

Procedimiento: Integracion, Registro y Actualizacion de la Matriz de Indicadores
de Resultados (MIR).
Codigo: MP-300-01
PUESTO
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Revision 1.1 Revisala Estructura Programatica a emplear en | Coordinacién
normativa el proyecto de Presupuesto de Egresos del | Sectorial de
parala ejercicio vigente para identificar los programas | Operacion
integracion presupuestarios (Pp) establecidos en dicha | Estratégica
de la MIR estructura con base en sus atribuciones
asignadas.
1.2 Recibe y revisa los Criterios para el registro,
revision y actualizacion de la Matriz de
Indicadores para Resultados (MIR) de los
programas presupuestarios para el Ejercicio
Fiscal correspondiente, emitidos por la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
(SHCP).
2. Disefio e 2.1 Identifica el estatus de los Programas | Direccion de
integracion la Presupuestarios con MIR del ciclo anterior, a su | Planeacion
MIR y metas cargo. Estratégica
2.2 Disena e integra la MIR de cada uno de los
programas presupuestarios que le han sido
asignados.
2.3 Formula los indicadores de desempefio
estratégico y de gestion de cada uno de los
programas presupuestarios que le han sido
VRS0 asignados.
) ]
GENERAL AL L;Nfﬂx 2.4 Establece las metas para el ciclo
TGN Y DELTROLD presupuestario correspondiente.
3. Registroy 3.1Revisa calendario general de trabajo | Direccion de
actualizacion establecido por la DGPPyEE. Planeacion
en el SIPSE 3.2 Registra y actualiza en el SIPSE, de | Estratégica
conformidad con el calendario genera‘L‘Dgse
trabajo establecido por Ila DGPP&%} ) 'bc
alineacion correspondiente con el Br o ez
Sectorial de Educacion, los o‘biét ‘ ;
Indicadores de desempefio v metaé-,\ete%{ﬂ',—;;i’f‘

= /Lh:é
<
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PUESTO
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
programas presupuestarios que administren y
ejecuten.
3.3 Envia a la DGPPyEE la MIR para su revision y
validacién, a través del SIPSE.

4. Revisiony 4.1 Revisa la MIR. Subsecretaria de
prevalidacion Planeacion V%
dela Evaluacion  de
definicion de Politicas
MIR y metas Educativas/

Direccién
General de
Planeacion y
programacion vy
Estadistica
Educativa
iProcede? (DGPPyEE)
4.2 Valida, registra y envia a la SHCP a través del
Médulo PbR.
Continta en la actividad 5.1.
:No procede?
SEP. 8
DIRECCION GENERAL DE RECURSO Emite observaciones a la unidad administrativa
HUMANOS |Y oaeAmquﬁ!Nm
DIRECCION G%‘*E\F}AD‘;QE&;OI L0 Atiende observaciones la Direccion de
DE ORGANIZACION Y D= ] Planeacién Estratégica y envia.
Continda en la actividad 3.1

5. Revision, 5.1Revisa que la MIR y sus metas estén | Secretarila  de
validacion y correctamente definidos Hacienda y
publicacion Crédito Publico
dela ¢Procede?
definicion de
MIR y metas 5.2 Valida, via Médulo PbR y la MIR de los

programas presupuestarios.
Continta en la actividad 5.3

Nota: La informacién validada serd la bgseq
para el seguimiento y la eva!uacr’é_r_p“d
desempefio, y para todos los efeut S
administrativos y presupuestarios confé{"‘ e

las disposiciones aplicables.

5 & I
SUBSECRETARIA DE EDUCACIC
RASICA 13
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PUESTO

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

iNo procede?

Emite observaciones a la DGPPyEE de la unidad
administrativa, y esta a su vez, emite
observaciones a la unidad administrativa.

Atiende la Direccién de Planeacion Estratégica
observaciones y envia.

Continta en la actividad 5.1

5.3 Cierra Mddulo de la MIR en el Portal Aplicativo | Secretaria  de
de la Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico | Hacienda %
(PASH). Crédito Publico

5.4 Publica la totalidad de las MIR con sus metas
establecidas en el Proyecto de Presupuesto de
Egresos de la Federacién correspondientes al
Ejercicio Fiscal vigente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

L ;t;.d‘jﬁ?‘
Y IELAROLO

w
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Historial de Cambios

Procedimiento: Integracion, Registro y Actualizacion de la Matriz de Indicadores
de Resultados (MIR).

Codigo: MP-300-01

- FECHA DE DESCRIPCION DEL MOTIVOS
REVISIONN APROBACION CAMBIO
0 ' Julio 2018 No aplica Nuevo
procedimiento
OO -
i, A
ﬂ_&%‘m‘ﬁ_ﬂ ¥ G - g up\p’i}‘
Dﬁ‘ffl“::, peht Y (FARACLLD
. bs“ﬁ:.DUsﬁfé:b
s?e & Sﬁ}‘?\\ ~
g7 'asw?«?ﬁ%?% %
4 ‘z@\})&ﬁ‘@ %ﬁ,"ﬁ, W
SR re”
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Registros

B,

Procedimiento: Integracion, Registro y Actualizacién de la Matriz de Indicadores
de Resultados (MIR).

Codigo: MP-300-01
DOCUMENTOS TIEMPO DE‘ RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAIO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Matriz de 3 afios Direccion de Planeacion 300-PR-01-RO1
Indicadores de Estratégica
Resultados de la
SEB
e
]
_n’]l"LJJuT P, A UﬂTA
DEOFR ST eMARRGLD
5
& :u
}’ -é?\.vw ?ﬁ;y
*ﬁ»‘;,?m
B E P
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Anexos

Procedimiento: Integracion, Registro y Actualizacion de la Matriz de Indicadores
de Resultados (MIR).

Codigo: MP-300-01

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

PROPOSITO

CcODIGO DEL
DOCUMENTO

No aplica

No aplica

No aplica

SUBSECRETARIA DE EDUCACY
RASICA

17
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3.2. Formulacion E Instrumentacion del Programa Anual de Trabajo de la
Subsecretaria de Educacion Basica

Validacion del Procedimiento

Procedimiento: Formulacion e Instrumentaciéon del Programa Anual de
Trabajo de la Subsecretaria de Educacién Basica

Cbdigo: MP-300-02

Elabora Revisa
{
\ C\ r&(‘ oL \/( \“““/
NORMA TOLEDO muiy PINA
'\ RODRIGUEZ RUI
SUBDIRECTORA DE OR DE
ANALISIS E INTEGRACION PLANEACION
PROGRAMATICA ESTRATEGICA

Autoriza

COORDINADOR
SECTORIAL DE
OPERACION
ESTRATEGICA

NOng@gm:de,Revisién:

Fecha de Documentacion:

Julio 2018

02

“g\DDSM€

. ©

] WIS 2

SRECCION ¢ o {%}Ja-&“ V}F

SHEGCION GENERAL DF RECURSOS 1 "";ﬁ”
TRMANOS ¥ CROANIZACHON RN
SIRECCION CENERAL ADSHNTA S.E P
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Presentacion del Procedimiento

Procedimiento: Formulacion e Instrumentacion del Programa Anual de
Trabajo de la Subsecretaria de Educacion Basica

Cadigo: MP-300-02

Objetivo:

e Que la Subsecretaria de Educacion Basica cuente con un documento en el cual se fijen
objetivos, metas, se asignen recursos y tiempos de ejecucion; con el propésito de que
se coadyuve al logro de las atribuciones establecidas en el Reglamento Interior de la SEP
de manera eficiente.

Glosario:

¢ Plan Anual de Trabajo (PAT): Instrumento de gestidn operativa de corto plazo que
viabiliza la ejecucion de las atribuciones de las unidades administrativas de la
Subsecretaria de Educacién Béasica. Contiene un conjunto de acciones o actividades
organizadas y programadas que sus areas internas deben realizar para alcanzar los
objetivos propuestos en el plazo de un afio.

* Unidades administrativas adscritas a la Subsecretaria de Educacién Basica:
Direccion General de Desarrollo de la Gestion Educativa, Direccién General de Materiales
Educativos, Direccién General de Desarrollo Curricular, Direccién General de Educacién
Indigena y la Direccién General de Formacién Continua, Actualizacién y Desarrollo
Profesional de Maestros de Educacion Basica.

Marco Normativo:

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica. D.O.F. 21 de enero de 2005,
Ultima reforma 16 de enero de 2018, Capitulo IIl, articulo 6.

e Manual de Organizacion de la Subsecretarfa de Educacién Basica, expedido por el C.
Secretario, mediante oficio No. SEP/0S/0119/2017 del 28 de septiembre de 2017; y
registrado por la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia, con nimero de registro
13781 enelLibrolel 31 de enero de 2018.
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Referencias:

e Estructura Programatica a emplear en el proyecto de Presupuesto de Egresos del ejercicio
vigente.

Alcance:

e Aplica a las unidades administrativas adscritas a la Subsecretaria de Educacién Basica.

Responsabilidades:

o Coordinacion Sectorial de Operacién Estratégica

Promover las adecuaciones que se consideren necesarias para el logro de los objetivos

de las unidades administrativas adscritas a la Subsecretaria de Educacién Basica de la
Subsecretaria de Educacién Basica.

e Direccion de Planeacion Estratégica

Coordinar la formulacién de los Programas Anuales de Trabajo de las unidades
administrativas adscritas a la Subsecretaria de Educacién Basica.

o Unidades administrativas adscritas a la Subsecretaria de Educacion Basica

Elaborar un Programa Anual de Trabajo que permitan el desarrollo y cumplimiento de
sus funciones y responsabilidades;

S.E. P
SUBSECRETARIA DE EDUCACH
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Diagrama de Bloques

Procedimiento: Formulacion e Instrumentacion del Programa Anual de
Trabajo de la Subsecretaria de Educacion Basica

Codigo: MP-300-02

SUBSECRETARIA DE PLANEACION
Y

EVALUACION DE POLITICAS

SUBSECRETARIA DE EDUCACION BASICA

EDUCATIVAS

DIRECCION GENERAL DE
DIRECCION DE
A PLANEACION Y
COORDINACION SECTORIAL DE PLANEACION D DSCRITAS A LA SER PROGRAMACION Y
ESTRATEGICA ESTADISTICA EDUCATIVA
(DGPPYEE).

OPERACIONESTRATEGICA

7]

Comunicacian del inicio
del proceso de
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]

v [2]

Requerimiento del
Programa de Trabajo
Anual

¥ [3]
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proyecto del Programa
Anual de Trabajo

]
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Descripcion de Actividades

Procedimiento: Formulacién e Instrumentacién del Programa Anual de
Trabajo de la Subsecretaria de Educacion Basica

Codigo:

MP-300-02

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

1. Comunicacion
del inicio del
proceso de
programacion-
presupuestacio
n.

1.

1.2

1.3

1.4

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Recibe el presupuesto autorizado por la
SHCP y revisa.

Convoca a reunién de trabajo a las
Unidades Responsables de la SEP en
donde remite a cada una de ellas la
estructura programatica y metas
autorizadas de acuerdo al Anuncio
Programatico Presupuestario
autorizado.

Revisa el Sectorial de
Operacién  Estratégica en forma
integral el Anuncio Programatico
Presupuestario autorizado, selecciona
la asignacion de metas de las unidades
administrativas adscritas a la SEB.

Solicita se requiera a las unidades
administrativas de la SEB el Programa
Anual de Trabajo (PAT) estableciendo

los criterios que considere necesarios.

Coordinador

de

Direccion General
Planeacidn,

Programacion y
Educativa

Estadistica
(DGPPYEE)

2. Requerimiento
de Programade
Trabajo Anual

2.1

2.2

Revisa y analiza Anuncio Programatico
Presupuestario y la asignacion de
metas.

Elabora oficio mediante el cual informa
a las unidades administrativas
adscritas a la SEB la asignacién de las
metas comprometidas para el ejercicio
presupuestal 'y les solicita la
elaboracién del proyecto del Programa
Anual de Trabajo, especificando
criterios previamente establecidos.

Direccién de‘?@g@ﬁmﬁ 3}

3. Elaboracion del
de Programa
Anual de
Trabajo.

3.0

3.2

Revisa y analiza Anuncio Programatico
Presupuestario vy
metas para el ejercicio presupuestal.

Elabora Programa Anual de Trabajo d& =
especificando acciones o actividades |7*

la asignaciéon de’i

Unidades
_’ m}ﬁlstratlvas
6 ﬁas ala SEB

3. E P.
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PUESTO
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
organizadas ¥ programadas
mensualmente que el area debe

realizar para alcanzar los objetivos
propuestos de la Subsecretaria de
Educacién Basica en el plazo de un afio.
Establece  metas mensuales e
indicadores para el ejercicio
presupuestal; y entrega a la Direccidn
de Planeacion Estratégica.

3.3

4. Integracion de| 4.1 Revisa que los PAT se encuentren | Direccién de Planeacion
Programa alineados a las  funciones vy | Estratégica
Anual de responsabilidades establecidas en los
Trabajo documentos normativos y que la
institucional de informacion cuente con los criterios
Ia SEB establecidos.
4.2 Integra la informacion de las unidades

administrativas de la SEB en un sélo
PAT institucional de la Subsecretaria de
Educacién Basica y turna al
Coordinador Sectorial de Operacion
Estratégica.

5. Validacion del| 5.1 Revisay valida el PAT institucional dela | Coordinacidon Sectorial
Programa SEB. de Operacion
Anual de| 5.2 Entrega copia al C. Subsecretario del | Estratégica
Trabajo PAT institucional de la SEB y resguarda
institucional de para su control y seguimiento.
la SEB

FIN DEL PROCEDIMIENTO
Tiempo aproximado de ejecucién: | 60 dias
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Historial de Cambios

Procedimiento: Formulacion e Instrumentacion del Programa Anual de
Trabajo de la Subsecretaria de Educacion Basica

Codigo: MP-300-02

e FECHA DE DESCRIPCION DEL MOTIVOS
REVISION N APROBACION CAMBIO
0 Julio 2018 No aplica Nuevo
procedimiento
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Registros

Procedimiento: Formulacion e Instrumentacion del Programa Anual de
Trabajo de la Subsecretaria de Educacion Basica

Codigo: MP-300-02

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Programa Anual 5 afios Direccion de Planeacion 300-PR-03-R0O1
de Trabajo Estratégica

& b P
SUBSECRETARA DE EDUCACI®
RASICA 25



e N . CEDIMIENTOS

SECRETARIA DE
ENUCACION PUBLICA

Anexos

Procedimiento: Formulaciéon e Instrumentacion del Programa Anual de
Trabajo de la Subsecretaria de Educacion Basica

Cédigo: MP-300-02

NOMBRE DEL o CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPOSITO DOCUMENTO

No aplica No aplica No aplica
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3.3. Revision Normativa de las Reglas de Operacion de los Programas de la
Subsecretaria de Educacién Basica '

Validacion del Procedimiento

Procedimiento: Revision Normativa de las Reglas de Operacion de los Programas
de la Subsecretaria de Educacion Basica

Codigo: MP-300-03

Elabora Revisa
3 J\: J
Y 5 " |
et legn U S
NORMA TOLEDO MIGUEL ANG;L/ PINA
RODRIGUEZ RUIZ
SUBDIRECTORA DE _ DIRECTOR DE
ANALISIS E INTEGRACION PLANEACION
PROGRAMATICA ESTRATEGICA
Autoriza

OPERACION
ESTRATEGICA
Fecha de Documentacion: Julio 2018
NuUmero de Revision: 02
¢ S. E P
CION GENERAL ADJYNTA SUBSECRETARIA DE EDUCACION
ARIZATIGN Y DESARROLLD BASICA
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Presentacion del Procedimiento

Procedimiento: Revision Normativa de las Reglas de Operacién de los Programas
de la Subsecretaria de Educacién Basica

Cédigo: MP-300-03

Objetivo:

o Establecer los mecanismos necesarios con los cuales se asegure que la elaboracion anual de las

Reglas de Operacion de los programas sujetos a las mismas, sea de manera articulada, eficaz,

' apegada a los lineamientos establecidos por la Oficialia Mayor de la Secretaria de Educacién Pdblica
y a las directrices de politica educativa de la Subsecretaria de Educacion Basica.

Glosario:

Areas revisoras de la SEP: Subsecretaria de Planeacién, Evaluacién y Coordinacién (SPEC),
Oficialla Mayor (OM) y la Direccién General de Presupuesto y Recursos Financieros
(DGPyYRF).

CONAMER: Comisién Nacional de Mejora Regulatoria.

Exordio: Fundamento juridico invocado en el Acuerdo Secretarial que, conforme a las
disposiciones aplicables, da sustento a la expedicién de las Reglas de Operacién.

Proyecto de Acuerdo Secretarial: Instrumento juridico elaborado por la UAJYT, al cual se
le incorpora, previa revision, el exordio elaborado por las unidades administrativas adscritas
a la Subsecretaria de Educacién Basica con base en el texto obligatorio sefialado en la Guia
para elaborar y emitir las Reglas de Operacién de los Programas del Sector Educativo sujetos
a dicha modalidad para el ejercicio fiscal correspondiente, Secretaria de Educacién Plblica,
Oficialla Mayor, Coordinacién de Proyectos Estratégicos Presupuestales, y una vez
consensuada su version final la UAJyT imprime y somete a consideracion y, en su caso, firma
del C. Secretario, acompafado de la tarjeta detallada y razonada en donde el Subsecretario
de Educacion Basica o el servidor publico designado por éste expone al Titular de la Secretaria
de Educacién Piblica de manera sucinta, sencilla, con claridad y en términos generales, el
contenido del Proyecto de Reglas de Operacion.

» Unidades administrativas adscritas a la Subsecretaria de Educacion Basica:
Direccién General de Desarrollo de la Gestién Educativa, Direccién General de Materiales
Educativos, Direccién General de Desarrollo Curricular, Direccién General de Educacién
Indigena y la Direccibn General de Formacién Continua, Actualizacién y Desarrollo
Profesmnal de Maestros de Educacién Basica.
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Marco Normativo:

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. D.O.F. 30 de marzo de 2006,
Gltima reforma 30 de diciembre de 2015; Titulo Primero, Capitulo |, articulo 1; Titulo Tercero,
Capitulo VI, articulos 75 y 77 fracciones | y II.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. DOF 28 de junio
de 2006, Gltima reforma 30 de marzo de 2016, Titulo |, Capitulo Il, Seccién | articulo 8; Titulo
I, Capitulo XII, Seccién IV, articulos 176,177 y 178.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal vigente.

Referencias:

Guia para elaborar y emitir las Reglas de Operacion de los Programas del Sector Educativo
sujetos a dicha modalidad para el ejercicio fiscal correspondiente, Secretaria de Educacion
Plblica, Oficialia Mayor, Coordinacion de Proyectos Estratégicos Presupuestales.

Alcance:

Este procedimiento aplica a las unidades administrativas adscritas a la Subsecretaria de
Educacion Basica.

Responsabilidades:

¥l
Lt

Coordinador Sectorial de Operacion Estratégica de la Subsecretaria de Educacion
Basica (CSOE)

Valida y da retroalimentacion del proyecto de las Reglas de Operacion conforme a las
directrices de la politica educativa en materia de educacion basica.

Direccion de Planeacion Estratégica de la Subsecretaria de Educacion Basica (DPE).

Acompafar y asesorar a las unidades administrativas adscritas a la Subsecretaria de
Educacion Basica en el proceso de elaboracion de Reglas de Operacion.

Unidades administrativas adscritas a la Subsecretaria de Educacion Basica:

Elaborar proyecto de las Reglas de Operacién en el dmbito de su competencia y con base en
la normatividad que se establezca en la materia y subsanar las recomendaciones vy
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A0S ¥ Gﬁéﬁﬁ%ﬁgﬁfsos SER
IRECGION GENERAL ADJUNTA *\JBSECRETARIA DE EDUCACION 29

B A

“= ORGANIZACION Y DESARROLI 0 BASICA



SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Diagrama de Bloques

Codigo: MP-300-03

Procedimiento: Revision Normativa de las Reglas de Operacion de los Programas
de la Subsecretaria de Educacién Basica

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

SUBSECRETARIA DE EDUCACION
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Descripcion de Actividades

Procedimiento: Revisién Normativa de las Reglas de Operacién de los Programas
de la Subsecretaria de Educacién Basica.

Codigo: MP-300-03

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

1. Requerimiento de la
primera version de
Reglas de
Operacion.

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1.1 Asiste a reunién de trabajo para iniciar el
proceso de elaboracion de Reglas de Operacidn
del siguiente ejercicio fiscal, en el mes de
septiembre, convocada por la Oficialia Mayor.

1.2 Convoca y coordina reunién de trabajo a las
Unidades Administrativas adscritas a la
Subsecretarfa de Educacién Basica en donde se
requiere la primera versidon de Reglas de
Operacién, con base en las directrices de
politica educativa en materia de educacién
basica, y en la Guia para elaborar y emitir las
Reglas de Operacion de los Programas del
Sector Educativo sujetos a dicha modalidad
para el ejercicio fiscal correspondiente,
Secretaria de Educaciéon Plblica, Oficialia
Mayor, Coordinacion de Proyectos Estratégicos
Presupuestales.

1.3 Determina criterios de asesoria que se brindara
a las unidades administrativas adscritas a la
Subsecretaria de Educacién Basica para la
presentacion de las versiones finales.

Coordinaciéon

Sectorial de
Operacion
Estratégica
/Direccidn de
Planeacion

Estratégica de la
Subsecretaria de
Educacidn Basica

2. Elaboraciéon de Ia
primera version de
Reglas
Operacion.

de

2.1 Asiste a reunién de trabajo convocada por la
Direccion de Planeacion Estratégica de la
Subsecretarfa de Educacién Bésica dénde se
requiere la primera version de Reglas de
Operacion.

2.2 Solicita, en su caso, la (s) asesoria (s) que
requiera para la elaboracién y presentacién de
la version final.

2.3 Brinda la Direccién de Planeacion Estratégica
las asesorias que programe y/o requieran Ias
unidades administrativas adscritas a
Subsecretaria de Educacién Bésica
presentacion de las versiones finales. g -

2.4 Elabora la primera versién del prog C
Reglas de Operacion, con base en las dite
de politica educativa en materia de ed

Unidades
administrativas
adscritas a la
Subsecretaria de
Educacion Bésica

£ §, E
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ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

basica, y en la Gufa para elaborar y emitir las
Reglas de Operacion de los Programas del
Sector Educativo sujetos a dicha modalidad
para el ejercicio fiscal correspondiente,
Secretaria de Educaciéon Pulblica, Oficialia
Mayor, Coordinacién de Proyectos Estratégicos
Presupuestales.

2.5 Envia a la Coordinacién Sectorial de Operacién
Estratégica proyecto de Reglas de Operacién.

3. Validacion y
retroalimentacion
del proyecto de las
Reglas de Operacion

conforme a
directrices de
politica educativa

en nivel basico.

(h g

W
74

Il
il

El

3.1 Recibe y revisa proyecto de las Reglas de
Operacion conforme a las directrices de politica
educativa en materia de educacion basica a la
Guia para elaborar y emitir las Reglas de
Operacion de los Programas del Sector
Educativo sujetos a dicha modalidad para el
ejercicio fiscal correspondiente, Secretaria de

Educacién Plblica, Oficialia Mayor,
Coordinacién de Proyectos Estratégicos
Presupuestales.

éProcede?

SI
3.2 Solicita oficialmente a la Oficialia Mayor
revision y gestion ante las areas revisoras de la
SEPlos proyectos de las Reglas de Operacion de
la Subsecretarfa de Educacion Basica.
Continta en la actividad 4.1

NO

Formula a la Unidad Administrativa
observaciones del proyecto de Reglas de
Operacion y solicita se solventen éstas. La
Unidad  Administrativa adscrita a la
Subsecretaria de Educaciéon Basica solventa
observaciones del proyecto de Reglas de
Operacion y continda en la actividad 2.5.

Coordinacion
Sectorial de
Operacién
Estratégica
/Direccion de
Planeacion
Estratégica de la
Subsecretaria de
Educacién Béasica

4. Validacién y gestion
ante areas
revisoras de la SEP
proyectos de Reglas
de Operacion de la
Subsecretaria de
Educacion Basica.

4.1 Recibe y revisa proyectos de las Reglas de
Operacion de la Subsecretarfa de Educacién
Basica.

éProceden?

SI

Oficialia Mayor

# u tn i ® .
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ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO

RESPONSABLE

4.2 Valida y gestiona ante las areas revisoras de la

SEP los proyectos de las Reglas de Operacion.
Continda en la actividad 5.1.
NO

Formula observaciones por cada una de las
Reglas de Operacion revisadas y solicita a la
Coordinacion ~ Sectorial de  Operacion
Estratégica de la SEB se solventen éstas.

Continua la actividad 3.1

5. Retroalimentacion
a proyectos de
Reglas de Operacion
de la SEB en materia
de planeacion,
presupuestal,
financiera y juridica.

5.1 Reciben y revisan las primeras versiones de las | Areas revisoras
Reglas de Operacion. de la SEP

Nota: La Unidad de Asuntos Juridicos vy
Transparencia emite observaciones para ser
atendidas bajo la exclusiva responsabilidad de
las unidades administrativas adscritas a la
Subsecretaria de Educacion Basica.

¢Proceden?
SI

5.2 Notifica procedencia de proyectos de las
Reglas de Operacion.
Continta en la actividad 6.1.

NO
Emite propuestas de modificaciéon vy
observaciones al Proyecto de Reglas de
Operacion para ser atendidas por las unidades
administrativas adscritas a la Subsecretaria de
Educacién Basica.

Continta la actividad 4.1

6. Presentacion a
SHCP y CONAMER
proyectos de Reglas
de Operacién para
revision.

6.1 Recibe y verifica que las unidades | Oficialia Mayor

administrativas adscritas a la Subsecretaria de
Educacién Basica den atencion a las
observaciones emitidas por las Areas revisoras
de la SEP a los proyectos de las Reglas de
Operacion.

6.2 Solicita oficialmente revision parala obtenu%%
de la autorizacion presupuestaria a la SHEP d&w
los proyectos de las Reglas de Operauoh w7 ‘

6.3 Sollcrta oficialmente rewsmn para la obteReion: .

proyectos de las Reglas de Operacion.
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:Procede?
SI
Emiten dictamen presupuestario (SHCP) vy
dictamen regulatorio (CONAMER) a la Oficialia
Mayor.

Continla en la actividad 8.1.

NO
Oficialia Mayor remite a la Coordinacién
Sectorial de Operacién Estratégica de la
Subsecretaria de Educacién Basica para la
atencion de las observaciones emitidas por la
SHCP y/0 CONAMER.

PUESTO
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

7. Autorizacion 7.1 Revisan y programan reuniones con la | Secretaria  de

presupuestal y Subsecretaria de Educacién Basica y con las | Hacienda y

emision de unidades administrativas adscritas a la | Crédito Plblico y

dictamen Subsecretaria de Educacion Basica; con el | CONAMER

regulatorio del propbésito de analizar in situ las versiones

proyecto de las finales de los proyectos de las Reglas de

Reglas de Operacion.

Operacién. 7.2 Dictaminan en el ambito de sus competencias.

8. Solicitud de gestién
de publicacion de las
Reglas
Operacién.

de

8.1 Recibe oficialmente dictamen presupuestario
(SHCP) y dictamen regulatorio (CONAMER) vy
comunica a la Subsecretaria de Educacién
Bésica para su conocimiento.

8.2 Recibe oficialmente dictamen presupuestario
(SHCP) y dictamen regulatorio (CONAMER).

8.3 Integra la informacién de las Reglas de
Operacion definitivas.

8.4 Envia mediante oficio en impreso y archivo
electronico version final de las Reglas de
Operacién, dictamen presupuestario de la
SHCP, dictamen regulatorio de la CONAMER,

Oficialia Mayor

Coordinacion

Sectorial de
Operacion
Estratégica
/Direccién de
Planeacion

Estratégica de la
Subsecretaria de
Educacién Basica

Oficialia Mayor

SUBSECRETARIA DE
BASICA

EDUCACIC
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PUESTO
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
9. Gestion de la | 9.1 Recibe por parte de la ventanilla Unica de la Unidad de
publicacion del Oficialia Mayor proyecto de exordio elaborado Asuntos
Acuerdo Secretarial por las unidades administrativas adscritas a la Juridicos y

Subsecretaria de Educacién Basica. Transparencia

y su anexo (Reglas

de Operacion) ante

9.2 Elabora Proyecto de Acuerdo Secretarial.

el DOF

9.3 Somete para validacion de las unidades
administrativas adscritas a la Subsecretaria de
Educacién Basica, a través de la ventanilla Unica
de la Oficialia Mayor, proyecto de Acuerdo
Secretarial.

9.4 Recibe a través de la ventanilla Gnica de la
Oficialia Mayor validacion del proyecto de
Acuerdo Secretarial, acompanado de la tarjeta
detallada y razonada, para proceder a su
impresidn y remitir a la consideracion vy, en su
caso, firma del C. Secretario.

9.5 Recibe mediante oficio de la ventanilla Gnica de
la Oficialia Mayor en impreso y archivo
electrénico versién final de las Reglas de
Operacion, dictamen presupuestario de la
SHCP, dictamen regulatorio de la CONAMER,
entre otra documentacion requerida.

9.6 Una vez que recibe el Acuerdo Secretarial
firmado integra la version final de las Reglas de
Operacidn, el dictamen presupuestario de la
SHCPy el dictamen regulatorio de la CONAMER
y mediante oficio gestiona la publicacién del
referido Acuerdo y su anexo (Reglas de
Operacion) ante el DOF.

10. Publicacion de
las Reglas de

Secretaria de
Gobernacién  /

10.1 Recibe y revisa el Acuerdo Secretarial de
emisién y su respectivo anexo (Reglas de

Operacién Operacion) en los tiempos establecidos. Diario Oficial de
definitivas en el |10.2 Publica Reglas de Operacién en los tiempos | la Federacién
DOF. establecidos.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Tiempo De 100 a 120 dias, considerando que el proceso inicia en septiembre y el

aproxlmado

instrumento juridico definitivo debe ser publicado en el DOF antes del 31 de
diciembre.

\W\uusn,é
En el afio en que inicie una nueva administracién deb‘é' Gl J
cumplir con el parrafo cuarto del articulo 43 de la £
Responsabilidad Hacendaria que establece que ~eT
exceder del primer bimestre del ejercicio que corresp

EDUCACY
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Historial de Cambios

Procedimiento: Revision Normativa de las Reglas de Operacion de los Programas
de la Subsecretaria de Educacién Basica

Cédigo: MP-300-03

” o FECHA DE DESCRIPCION DEL MOTIVO(S)
REVISION N APROBACION CAMBIO

Cambio del proceso
derivado de |Ia
cancelacién de la
Direccién General

Se actualizaron todos los | de Innovacion,
: elementos de la li
1 Julio 2018 g Caligad ==~ ¥
documentacion del | Organizacion quien
procedimiento. era el area
normativa en la
materia, siendo
ahora la Oficialia
Mayor.
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Registros

Procedimiento: Revision Normativa de las Reglas de Operacion de los Programas
de la Subsecretaria de Educacion Basica

Codigo: MP-300-03

DOCUMENTOS TIEMPO DE_ RESPONSABLE DE cODIGO DE
DE TRABAIJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
No aplica; en No aplica No aplica No aplica

virtud de que no se
requiere ya que la
version definitiva
de las Reglas de
Operacion son las
publicadas en el
Diario Oficial de la
Federacion.

S.EP.

DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANCS Y ORGANIZACICH
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE ORGANIZACION ¥ LESARROLLO

S E B

SURSECRETARIA DE EDUCACY
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Anexos

Procedimiento: Revision Normativa de las Reglas de Operacion de los Programas
de la Subsecretaria de Educacion Basica

Codigo: MP-300-03

NOMBRE DEL 2 CODIGO DEL
DOCUMENTO EROPGSITO DOCUMENTO
No aplica No aplica No aplica

L'\\14\1.10.‘» 4, .

Q s, pa
& %zﬁ?%:\;
3 %ﬂ .‘.m‘lﬁ\w )
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3.4. Control y Seguimiento de la Matriz de Indicadores de Resultados (MIR)

Validacion del Procedimiento

Procedimiento: Control y Seguimiento de la Matriz de Indicadores de

Resultados (MIR)

Cébdigo: MP-300-04

Elabora

\ededan )

NORMA TOLEDO
RODRIGUEZ
SUBDIRECTORA DE
ANALISIS E INTEGRACION
PROGRAMATICA

Revisa

ESTRATEGICA

Autoriza

OPERACION
ESTRATEGICA

NuUmero de Revision:

Fecha de Documentacion:

Julio 2018

02

SEFR
SEECCION CENERAL DE RECURSOS
_RUBANOS Y ORGANIACION
p Eﬁﬁici?ﬁiéi\d CENERAL ALJYNTA
T CREANTZACION Y DESARROLLA
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Presentacion del Procedimiento

Procedimiento: Control y Seguimiento de la Matriz de Indicadores de
Resultados (MIR)

Cédigo: MP-300-04

Objetivo:

e Realizar el control y seguimiento de las metas programaticas establecidas por la Unidad
Responsable 300, Subsecretaria de Educacién Basica (SEB), para su registro en el
Sistema establecido por la Direccion General de Planeacion, Programacion y Estadistica
Educativa.

Glosario:

s Afectacidon Programatica: Son adecuaciones a los indicadores y metas que las
unidades responsables del Sector solicitan durante el afio fiscal. Se realizara a través del
formato denominado “Oficio de Afectacion Programatica” con el fin de darle un caracter
oficial, se incluyen espacios para las firmas de las autoridades; por lo anterior, debera
ser llenado con apego al instructivo elaborado para este fin, con la (s) justificacion (es)
clara (s) y suficiente (s); en virtud de que seran el referente para su autorizacion.

o Areas internas de la Subsecretaria de Educacién Basica: Coordinacion de

Asesores, Coordinacién Sectorial de Operacidn Estratégica, Direccién de Planeacién

Estratégica y Coordinacién Administrativa.

DGPHyEE Direccion General de Planeacion, Programacion y Estadistica Educativa de la

Subsetretarfa de Planeacién, Evaluacién y Coordinacién de la Secretaria de Educacion

Publica.

Meta: Resultado deseado que un area interna de la Subsecretaria de Educacién Bésica

planea y se compromete a lograr en el ambito de sus funciones y responsabilidades.

Unidades administrativas adscritas a la Subsecretaria de Educacién Basica:

. ~;7Pireecion General de Desarrollo de la Gestion Educativa, Direccién General de Materiales

Educativos, Direccién General de Desarrollo Curricular, Direccién General de Educacién

ERONE) I 50 ndigena y la Direccion General de Formacién Continua, Actualizacién y Desarrollo

NEOTTT R U Pribfesional de Maestros de Educacion Bésica.

—_

Marco Normativo:

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. DOF 30 de marzo de 2006, Ultima
reforma 30 de diciembre de 2015, Titulo Primero, Capitulo |, articulos 10, fracciones I-V, y 13,
fracciones I-V; y Titulo Tercero, Capitulo |, articulo 45, fracciones |, Il yJ.N»“‘""San

e Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Haceﬁd@’@ z\E;Zé?» de junio
de 2006, Gltima reforma 30 de marzo de 2016, Titulo Primero, Caplg ﬁﬂwr’és 9y10;y

Titulo Cuarto, Capitulo IV, articulo 118. %, c_g:;‘ T i
e Presupuesto de Egresos de la Federacién, para el ejercicio fiscal wgente@;g{;»@
5. B P
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s Acuerdo 01/203 por el que se emiten los lineamientos para dictaminar y dar seguimiento a
los programas derivados del Plan Nacional de Desarrollo (PND) 2013-2018. D.O.F. 10 de
junio de 2013, numerales del 28 al 31.

Referencias:

¢« MIR y metas del ejercicio fiscal vigente, aprobado.

Alcance:

e Aplica alas dreas internas de la Subsecretaria de Educacidn Basica.

Responsabilidades:

e Subsecretario de Educacion Basica.
Aprobar el avance programatico.

» Coordinador Sectorial de Operacion Estratégica.
Coordinar el seguimiento de los avances del Programa Anual de trabajo de la Subsecretaria
de Educacion Basica, e informar al Coordinador Sectorial de Operacién Estratégica.

» Director de Planeacion Estratégica.
Promover la implantacién y desarrollo de procesos de planeacion en las areas internas que
integran a la Subsecretarfa de Educacion Basica.
Coordinar el control y seguimiento de la planeacion mensual anual de la Subsecretaria de
Educacién Basica con las unidades administrativas adscritas a la Subsecretarfa de Educacion
Basica.

-
reWRAT

*URSECRETARIA DE EDUCACION

RASICA
41



SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Diagrama de Bloques

Procedimiento: Control y Seguimiento de la Matriz de Indicadores de
Resultados (MIR)

Cédigo: MP-300-04

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

SUBSECRETARIA DE SUBSECRETARIA DE PLANEACION Y
EDUCACION BASICA EVALUACION DE POLITICAS
EDUCATIVAS
COORDINACION
SECTORIAL DE OPERACION ) SECRETARIA DE
ESTRATEGICA/DIRECCION DIRECCION GENERAL DE HACIENDA Y CREDITO
DE PLANEACION PLANEACION Y -
ESTRATEGICA PROGRAMACION Y PUBLICO
ESTADISTICA EDUCATIVA
AREAS INTERNAS ADSCRITAS (DGPPYEE).
A LA UR 300

< INICIO )

IT

Elaboracién de reporte
de avance
programatico
trimestral

Y [2]

Registro y envio de
avance programatico
trimestral en sistema

de la DGPPYEE

L

v [5]

Registro y envio de
avance programatico
trimestral en sistema

de la SHCP

[

¥ [4]

Aprobacion y registro
de avance
programatico
trimestral.

FIN
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SER. .
meECaIdx QENERAL DE REG

WS
DIRBCHS ™

Descripcion de Actividades

Procedimiento: Control y Seguimiento de la Matriz de Indicadores de

Resultados (MIR)

Codigo: MP-300-04

2.3

archiva acuse de recibo.

Notifica oficialmente a la Direccidn General de
Planeacion, Programacién y  Estadistica

Educativa (DGPPyEE) anexando documeg\t;gs
reporte del sistema de avance prograﬁﬂ}ﬂ R
validado y aprobado.

Nota: Determina si se requiere autor:zaei,éﬁc@éi';f

afectacion programatica y comunica al Diret

PUESTO
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1. Elaboracién de INICIO DEL PROCEDIMIENTO
reporte de 11 Solicitaalas 4reas internas de la SEB un reporte R
avance . . oordinacién

.. del avance trimestral de las metas establecidas. .
programatico Sectorial de
trimestral Operacion

Estratégica/
Direccion de
Planeacion
Estratégica
" 1.2 Revisa acciones y actividades implementadas. Areas  internas
' 1.3 Elaborareporte del avance trimestral de metas gdst;crltas : c:a
correspondiente incluyendo causas y efectos de = secrsetana .
los indicadores Ec'iu.caaon
‘ Basica (SEB)
1.4 Revisa y analiza la informacidn presentada por | Direccion de
las &reas internas de la SEB. Planeacion
1.5 Coteja con las areas internas el avance Estrategica
programatico del cumplimiento y, en su caso,
problematica presentada y solicita soporte
documental.

2. Registro y| 2.1 Realiza el registro de avance programatico | Direccion de
envio de trimestral de metas en el sistema establecido | Planeacion
avance por la Direccién General de Planeacién, | Estratégica
programatico Programacion y Estadistica Educativa con lo que
trimestral en inicia el proceso de captura.
sistema de la 2.2 Imprimey valida documento reporte de avance
DGPPyEE programatico trimestral que genera el sistemay

Coordinador
Sectorial de

’Operacién

S. E. P
SUBSECRETARIA DE EDUCACION
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PUESTO
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
de Planeacion Estratégica, en caso de requerirlo,
comunica al Coordinador Administrativo, mismo
que desarrolla acciones para la Autorizacién y
registro de adecuaciones presupuestarias
internas y externas establecidas en el Manual
Administrativo de Aplicacién General en Materia
de Recursos Financieros
https://www.gob.mx/cms/uploads/attachme
nt/file/225682/Recursos_Financieros.pdf
3. Registro y 3.1 Recibe oficialmente documento reporte del | Direccién
envio de sisterma de avance programatico y revisa. General de
avance Planeacion,
programatico iProcede? Programacién vy
trimestral en Estadistica
sistema de Ia S Educativa
SHCP 3.2 Registra y envia en el sistema establecido por la | (DGPPyEE)

Secretaria de Hacienda y Crédito Pudblico.
Continta en la actividad 4.1

No
Emite observaciones y comunica a la
Coordinacién Sectorial de  Operacién
Estratégica.
Continda en la actividad 1.4

4. Aprobacion y 4.1 Recibe y revisa avance programatico trimestral. | SHCP
registro de

avance :Procede?
programatico
trimestral. No

Emite observaciones y comunica a la DGPPyEE.
Continua en la actividad 3.1

SI
4.2 Apruebay registra en su sistema. SEP |
DIRECCION GENERAL DE RECURSCS
FIN DEL PROCEDIMIENTO HUMANOS ¥ ORGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADIHTA
DE OC AT A L HE3ARROLLO

Tiempo aproximado de ejecuciéon: | 110 dias

8 E R
"|JRSECRETARIA DE EDUCACION
RASICA a4



SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Historial de Cambios

Procedimiento: Control y Seguimiento de la Matriz de Indicadores de
Resultados (MIR)
Codigo: MP-300-04
2 . FECHA DE DESCRIPCION DEL
REVISION N APROBACION CAMBIO MOTIVO(S)
Actualizacion  de
Se moadifican todos gl?ergsncéittl;ﬁ; de
1 Julio 2018 elementos de presentacién actualizacién dZ
del procedimiento. =
normatividad
emitida.
) \-._1\‘\U (XY ']f,.

e Lo
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Registros

Procedimiento: Control y Seguimiento de la Matriz de Indicadores de

Resultados (MIR)
Cédigo: MP-300-04
DOCUMENTOS TIEMPO DE_ RESPONSABLE DE cODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Acuse generado 3 afios Direccion de Planeacion 300-PR-02-RO1
por el Sistema de Estratégica

la DGPPYEE del
registro y envio de

avance
programatico
trimestral en
sistema de |la
DGPPyEE

% NECURSOS
ACION
JATA
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Anexos
Procedimiento: Control y Seguimiento de la Matriz de Indicadores de
Resultados (MIR)
Cédigo: MP-300-04
oM o
No aplica No aplica No aplica

i OF RECURSOS
LRAND BT
DIRECOION GRNERAL ADRINTA
D 0N ATACION Y DRGARROLLO
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