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OFICINA DEL C. SECRETARIO
Oficio Num. 988/11.

SECRETARIA México, D.F., a 19 de diciembre de 2011.

PE ‘ - . PN
“2011, Afio del Turismo en México”.
EDUCACION PUBLICA

Licenciado

GUILLERMO BERNAL MIRANDA
Oficial Mayor

Presente

Con fundamento en los articulos 19 de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal y 5°, fraccion XI del Reglamento Interior de la Secretaria de
Educacion Publica, he tenido a bien expedir el Manual de Procedimientos de la
Direccién General de Planeacién. Lo anterior para los efectos de registro, control

y difusion correspondientes.

Le reitero las seguridades de mi mas atenta y distinguida consideracion.

Atentamente
El Secretario

/

& Mtro. Alonso Lujambio

C.cp. Unidad de Planeacion y Evaluacién de Politicas Educativas.- Presente.
Lic. Nelly Arocha Dagdug.- Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.- Presente.
Mtro. Rafael Freyre Martinez.- Director General de Planeacién.- Presente.
Mtra. Raquel Buenrostro Sanchez.- Directora General de Innovacion, Calidad y Organizacién.- Presente.
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INTRODUCCION

Derivado del Decreto por el que se reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, en su Ultima reforma publicada
en el Diario Oficial de la Federaciéon del 4 de agosto de 2011; se confiere, entre ofras, las
siguientes atribuciones a la Direccion General de Planeacion (DGP):

e Desarrollar y Coordinar las Actividades de Planeacion de la Secretaria para los
diversos niveles, tipos y modalidades de Educacion, asi como del sector educativo en
sU conjunto.

e Proponer lineamientos y coordinar la elaboracion y actualizacién del programa
sectorial de educacioén, en los términos que establezca la Ley de Planeacion. La Ley
General de Educaciéon y el Plan Nacional de Desarrollo, en coordinacion con las
Unidades Administrativas competentes y con la participacion de las autoridades de
las entidades federativas, sectores sociales involucrados en la educacion y la
sociedad en general.

e Elaborar los informes oficiales que deba rendir el Secretario.

e Establecer lineamientos y coordinar la difusion de informacién, estadistica e
indicadores del sector educativo.

e Proponer el calendario escolar aplicable en toda la Republica para cada ciclo
lectivo de la educaciéon preescolar, primaria y secundaria, asi como la normal vy
demads para la formacion de maestros de educacion bdsica.

Este Manual de Procedimientos presenta de manera integral las diferentes actividades,
funciones e interacciéon de las direcciones de drea de la DGP, que deben efectuarse para
dar cumplimiento a las atribuciones mencionadas. Cabe mencionar que el proceso
denominado Andlisis Geoestadistico Especifico del Servicio Educativo, es demasiado
extenso, por lo que se exponen las caracteristicas principales de su desarrollo, sin que esto
afecte su contenido.

El Manual es la herramienta auxiliar para guiar a los funcionarios tanto de la DGP, como all
resto de las Unidades Responsables de la SEP que interactian con ella en los pasos vy
actividades que se deben seguir para dar cumplimiento a la normatividad en materia de
Planeaciéon dentro del Sector Educativo. Asi mismo, delimita las etapas y responsables de las
funciones al interior de la DGP para llevar a cabo los procesos sustantivos, agilizando la
gestiéon administrativa y fomentando la mejora continua.

Finalmente, cabe mencionar que el motfivo de la actuadlizacion del Manual de
Procedimientos se debe a la integracion de procedimientos y al Decreto por el que se
reforman, adicionan y derogan diversas disposiciones del Reglamento Interior de la SEP,
publicada en el Diario Oficial de la Federaciéon el 4 de agosto de 2011, donde derogan
algunas atribuciones y se modifica el nombre de Ila Direccion General de Planeacion vy
Programacion, quedando como Direccion General de Planeacion. Las dreas que
intervienen para su actualizacién y elaboracién son, la Direccidén de Planeacion, Direccion
de Estadisticas Educativas, Direccion de Andlisis y Coordinacion Administrativa.
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Clientes o Usuarios

Requerimientos

Desempefio- Retroalimentacion

Procesos Sustantivos

PLANEACION

Procedimientos

. Integracién de Informes Sectoriales.
. Andlisis Geoestadistico Especifico del Servicio

. Sistemas de Estadisticas Continuas de

. Elaboracién y difusién del Calendario Escolar.
. Elaboracién del Programa Anual.

. Dictaminacién de Propuestas de Ampliacién

. Seguimiento a la Matriz de Indicadores de

. Actualizacion del Registro Nacional de

Educativo.

Educacion.

de los Servicios de Educacién Bdsica para los
Estados.

Resultados.
Establecimientos Educativos y demds Centros

PUblica.

de Trabajo de la Secre:taria de Educacién

Clientes o Usuarios
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Procedimiento: Integracion de Informes Sectoriales

Cédigo: 210-PR-01

Objetivo(s):

Coordinar e integrar los informes de gobierno, ejecucion y labores del sector
educativo, a fin de cumplir con la disposicidon legal y constitucional de rendir cuentas
a la ciudadania, a través del Congreso de la Unidn. Ademds de elaborar los informes
sectoriales solicitados a la dependencia, para divulgar acciones especificas
vinculadas con el desarrollo de la politica social del pais.

Glosario:

Informes de Gobierno, Ejecucion y de Labores, son documentos que presenta el
Presidente de la Republica y el Secretario de Educacion Publica cada ano a la
ciudadania, sobre el estado que guarda la administraciéon publica del pais.

- El Informe de Gobierno trata sobre el estado que guarda la Administraciéon
PUblica Federal.

- El Informe de Ejecucién da a conocer las acciones y resultados de la ejecucion
del plan del Sector Educacion.

- El Informe de Labores da cuenta de los resultados de las acciones realizadas por
las distintas dependencias que conforman la Secretaria de Educacion Publica
durante el periodo escolar previo.

Marco Juridico:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 69 y 93 D.O.F., Ultima
reforma 13-10-2011.

Ley Orgdnica de la Administracién PUblica Federal, Articulo 7 D.O.F. 29-12-76, Ultima
Reforma 17-06-2009.

Ley General de Educacion articulo 7 fraccion XIV D.O.F. 13-07-93, Ultima Reforma 21-
06-2011.

Ley de Planeacion articulos 6 Y 8 D.O.F. 05-01-1983, Ultima Reforma 20-06-2011.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educaciéon Publica articulo 5 fraccion XX,
D.O.F. 21-01-2009, articulo 8 fraccion I, Ultima reforma 04-08-11, articulo 39, fracciéon 7.
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Procedimiento: Integracion de Informes Sectoriales

Coédigo: 210-PR-01

Referencias:
e Cuarto Informe de Gobierno: (Septiembre de 2010) ISBN-978-670-430-031-4

- Lineamientos emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico ( 29 de
abril 2010)

- Oficios de solicitud de informacidon enviados por el Director General de
Planeacién y Programacién a las Unidades Responsables (29 de abril de 2008)

e Cuarto Informe de Ejecucion: (Marzo de 2011) ISBN 978-607-430-043-7

- Lineamientos emitidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico ( 18 de
diciembre de 2011)

- Oficios de solicitud de informacion enviados por el Director General de
Planeaciéon y Programacion a las Unidades Responsables (18 de diciembre de
2011)

e Cuarto Informe de Labores de la SEP: (19 de Sep. 2010) ISB 978-607-7624-05-9
- Lineamientos emitidos por la Presidencia de la Republica (29 de abril de 2010)

- Oficios de solicitud de informacidon enviados por el Director General de
Planeacién y Programacién a las Unidades Responsables. (29 de abril de 2010)

Alcance:

e Enlos informes sectoriales participan todas las unidades responsables que conforman
el sector educativo, a fin de informar anualmente al Poder Legislativo sobre los
resultados alcanzados en el periodo que corresponde a cada informe.

e La Direccion General de Planeacién y la Direccidn de Planeacidon son las principales
dreas responsables de la requisicion, concentracion y andlisis de la informacion
solicitada a las UR’s, para la elaboracién de los informes, asi como del seguimiento
del proceso mismo.

e Por su parte, la Direccion de Andlisis por conducto de la Subdireccién de
Documentacion elabora el Anexo Estadistico correspondiente a cada uno de los
informes.

e Losinformes se envian a la Cdmara de Diputados a fin de que sean un insumo para la
foma de decisiones en lo que en materia educativa se refiere, ya que dan cuenta del
estado que guarda la politica educativa establecida en el Plan Nacional de
Desarrollo y en el Programa Sectorial de Educacion. Al pasar a ser del dominio
publico, su disponibilidad estd al alcance de quien lo requiera, por lo que su utilidad
es multiple.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION

Procedimiento: Integracion de Informes Sectoriales

Cédigo: 210-PR-01

Responsabilidades:

e Director General de Planeacion. Tiene como responsabilidad la coordinacién de los
informes sectoriales en materia educativa; solicita a las Unidades Responsables le
envien sus informes institucionales en tiempo y forma, para cumplir con los
lineamientos establecidos por la Secretaria de Hacienda y/o Presidencia de la
Republica.

o Director General Adjunto de Planeacion e Informacién. Tiene como responsabilidad
la elaboracion del apartado del gasto educativo para los informes sectoriales.

o Director de Planeacion. Dirige, coordina e integra la elaboracion de los informes
sectoriales, los cuales senalan los avances de las politicas educativas surgidas
posteriormente a la edicidon del programa de mediano plazo.

e Subdirector de Planeacion. Apoya en la revision, andlisis e integracion de la
informacién que se requiere para la elaboracion de los informes sectoriales.

o Director de Andilisis. Su responsabilidad es la elaboracion del anexo estadistico para
cada uno de los informes sectoriales.

e Subdirector de Documentacion. Tiene a su cargo la correccion de estilo de los fres
informes vy la supervision de la impresion del informe de labores.
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Procedimiento:

Integracion de Informes Sectoriales

Cédigo: 210-PR-01

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Recepcion, | 1.1 Recibe los lineamientos metodoldgicos | Director General de
de los | emitidos por la SHCP y remite a la | Planeacion
lineamientos Direccion de Planeacion
emitidos por la
S.H.C.P. y/o
Presidencia
2 Adecuacion y . .
envio de 2.1 ] Adecuo los Ilnggmlenfos Director de Planeacién
- . metodoldgicos para la elaboracidn de los
lineamientos f | , | Unidad
metodolégicos informes 'y los envia a las Unidades
alas UR'S Responsables para solicitar sus informes

institucionales

2.2 Solicita los apartados de gasto
educativo, de cobertura, cuadros y anexo
estadistico a la Direccion General Adjunta
de Planeacion e Informacién y a la
Direccion de Andlisis de la DGP.

3. Elaboraciéon
de textos vy
cuadros
estadisticos

3.1 Elaobora el aparfado de gasto
educativo y cobertura con base en la
Estadistica Financiera y en el Sistema de
Estadisticas Continuas.

3.2 Elabora cuadros y anexos estadisticos
con base en el Sistema de Estadisticas
Continuas

Director General Adjunto
de Planeaciéon e
Informacion

Director de Andlisis

4, Recepcion vy
andlisis de
documentos

4.1 Recibe vy analiza los informes
realizados por las Unidades Responsables;
el apartado de gasto, apartado de
cobertura, cuadros y anexo estadistico y
turna informacién a la Subdireccion de
Planeacién para la integracién de los
informes.

Direccidn de Planeacion
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Procedimiento:

Integracion de Informes Sectoriales

Coédigo: 210-PR-01

ETAPA

5. infegracion
de los informes.
(primera version

ACTIVIDAD

5.1 Integra los diferentes apartados de los
Informes (primera versiéon) y los envia a la
Direccion de Planeacion para su revision.

o Coberturay Gasto

e Educacion Bdsica

e FEducacion Media Superior

e Educacion Superior

e Educacion para la Vida y el Trabajo
e Cultura

e Cultura Fisica vy
Integraciéon de los
Desarrollo del Pais.

5.2 Revisa y corrige la primera version del
Informe

Deporte e
Joévenes al

RESPONSABLE

Subdirector de
Planeaciéon

6. Validaciéon de
la informacion

6.1 Envia informacién a las dreas
involucradas en el proceso, a la
Presidencia de la Republica y SHCP para
su revision y/o validacion.

Director de Planeacion

7.  Integracién
de los Informes
(segunda
version)

7.1 Recibe observaciones hechas por las
dreas involucradas en el proceso, por
Presidencia y la SHCP

7.2 Incorpora observaciones hechas por
las dreas involucradas en el proceso,
Presidencia, por la SHCP y modifica los
Informes (segunda versidén) y envia a la
Subdireccion de Documentaciéon para la
revision de estilo.

Subdirector de
Planeaciéon

8. Correccion
de estilo e
incorporacioén
del anexo
estadistico

8.1 Revisa el estilo del informe y envia las
observaciones a la Direccion de
Planeacidén para su correccion.

8.2 Realiza las correcciones de estilo, y del
anexo estadistico

Subdirector de
Documentacion

Director de Planeacion
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Procedimiento:

Integracion de Informes Sectoriales

Coédigo: 210-PR-01

9. Definicidn de
la version
definitiva de los
informes

9.1 Envia la segunda version de los
Informes a la Presidencia y/o SHCP para su
visto bueno.

9.2 Anadliza y afiende observaciones
hechas al documento por parte de la
Presidencia y/o SHCP (3°. Version), turna a
la Subdirecciéon de Planeacién para su
modificacion e integraciéon definitiva.

9.3 Incorpora observaciones hechas a 1os
documentos por parte de la Presidencia
y/o SHCP e Integra la versidn definitiva de
los Informes

e Esfilo

e Amarre de cifras

e Introduccién

e Pruebas de ortografia

e Grdficos complementarios
e Formato

9.4 Entrega a la Direccion de Planeacion
la Version definitiva de los informes

Director de Planeacion

Subdirector de
Planeaciéon

10. Edicion,
Publicacion y
distribucion  de
los Informes

10.1 Envia archivo a la SHCP para Ila
edicion y publicacion de los Informes de
Gobierno  y de Ejecucion y a la
Subdireccion de documentacion, en el
caso del Informe de Labores

10.2 Recibe (en el caso del Informe de
Labores) el archivo del Informe para su
edicién, publicacién y resguardo

10.3 Publica y distribuye el Informe de
Labores al interior y exterior del sector
educativo

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Director de Planeacion

Subdirector de
Documentacion

Director General de
Planeacion

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

270 dias
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Procedimiento:

Integracion de Informes Sectoriales

Codigo: 210-PR-01

ANEXOS
Nombre del Anexo Proposito Cédigo del Anexo
N/A N/A N/A
REGISTROS
Documentos de Tiempo de Responsable de Cédigo de
Trabajo conservacion conservar registro o
identificacion
Unica

Oficios con los que | 5 anos Director de | 210-PR-01-ROT
se solicitan los Planeaciéon
informes
institucionales de
cada Unidad
Responsable.
Informes de | 5 anos Director de | 210-PR-01-R02
Gobierno, de Planeacioén
Labores y de
Ejecucidon de anos
anteriores
Lineamientos 5 anos Director de | 210-PR-01-R03
emitidos por la Planeacidn
SHCP
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Procedimiento:

Integracion de Informes Sectoriales

Codigo: 210-PR-01

Historial de Cambios

Revision NUm.

Fecha de aprobacioén

Descripcion del cambio

Motivo(s)

1 Agosto de 2008 Integracién de procedimientos | Presentacion  del
de |la DGP Manual de
Procedimientos
integrando
procesos de
Presupuesto
2 Noviembre de 2009 | Integracion de procedimientos | Emision de
ajustando la informacién a | nuevos
nuUevos formatos | Lineamientos
correspondientes a los | para la
Lineamientos para la | Elaboracion y
Elaboracion y Actualizacion | Actualizacion de
de Manuales de | Manuales de
Procedimientos. Procedimientos.
DGICO, enero
2009.
3 Noviembre de 2010 | Actualizacion e integraciéon de | Emision de guia
total de 7 procedimientos para la
Elaboracion y
Actualizacién del
Manual de
Procedimientos,
DGICO, octubre
2010
4 Noviembre de 2011 | Actualizacion del Manual e | Decreto por el
infegracion de un | que se reforman,

procedimiento

adicionan y
derogan diversas
disposiciones del
Reglamento
Interior de la SEP
agosto 2011.
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Elaboré Revisd
Mtra. Judith Medina Fis. Lorenzo Vergara
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Autorizd

Mtro. Rafael Freyre
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Director General de
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Procedimiento:  Andlisis Geoestadistico Especifico del Servicio Educativo.

Coédigo: 210-PR-02

Objetivo(s):

Contribuir en el desarrollo, uso, manejo y explotacion de herramientas informdaticas
de vanguardia, orientadas al andlisis geoestadistica que ayuden a las fareas de
planeacion, programacion y seguimiento educativo.

Glosario:

e AGEB: Area geogrdfica de estadistica bdsica.

e Altlitud: Distancia medida verticalmente entre cualquier punto de la superficie de la
Tierra y el nivel medio del océano

e Andlisis espacial: Técnicas analiticas asociadas con el estudio de un fendbmeno en
relacion a su posicidon en el espacio (posicidon geogrdfica), estima, predice, e
interpreta.

e Area de influencia: Poligono que encierra un drea con distancia especificada por el
usuario, a partir de un punto, linea o regién, utilizado para andilisis de proximidad.

e BNA: Extension de archivos grdficos vectoriales.

e Base de datos: Conjunto de informaciéon relacionada, agrupada como un todo. La
informacion estd organizada y almacenada en tablas, por filas y columnas, las filas se
denominan registros y las columnas campos.

e Capa: Subdivision utilizada para un grupo de rasgos geograficos que pertenecen a la
misma categoria, por ejemplo: Vias de Comunicacion es la categoria, las capas se
refieren a pavimento, terraceria, brecha, via férrea.

e Carta: Mapa, representacién convencional de una parte de la Tierra o del
firmamento.

e Cartogrdfia: Organizacién y representacion de informacion geogrdfica relacionada
(en forma grdfica o digital).

¢ Catastro: Registro puUblico que define y establece limites de terrenos publicos vy
privados con propdsitos de propiedad y pago de impuestos.

¢ Centroide: Centro geométrico de un poligono.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION

e Clima: Estado mds frecuente de la atmdsfera en un lugar determinado de la
superficie terrestre.

e Contiglidad: Identificacion topoldgica de poligonos adyacentes.
e Corredor: Area de influencia en un rasgo lineal.
e Curvas de nivel: Lineas que unen puntos de igual altitud sobre el nivel del mar.

e Datum: Sistema de coordenadas que se utiliza para mapear un drea particular, el
datum difiere segun el elipsoide utilizado.

e DBF: Formato de base de datos, nombre de la extensiéon de los archivos creados en
un manejador de bases de datos.

o Digitalizacion: Paso de informacidn que se encuentra en papel, a medios
magnéticos, con ayuda de tableta, cursor y software especifico.

e DXF: Formato de exportaciéon de grdficos.

e Escala: Expresa un equivalente tedricamente preciso, entre las dimensiones
territoriales reales y las del mapa.

e Fisiografia: Disciplina que se encarga de la descripcidon de los rasgos fisicos de la
superficie terrestre y de los fendmenos que en ella se producen.

¢ Forma negativa del relieve: Porciones deprimidas de la superficie terrestre, en relaciéon
con las elevaciones que las rodean.

e Formato raster: Para representar al mundo real utilizan celdas, como si fuese un
rompecabezas; las celdas reciben también el nombre de pixeles, se utiliza para
levantamientos ecoldgicos bdsicamente, puesto que en cada pixel se habla de la
probabilidad en porcentaje de que se encuentre o no cierto organismo.

¢ Forma positiva del relieve: Porciones elevadas con respecto a un plano horizontal.

¢ Formato vectorial: Sucesion de coordenadas formando puntos, lineas y regiones para
representar el mundo real, la informaciéon representada por este método es de alta
calidad y definicidn.

¢ Fotointerpretacion: Método para estudiar porciones de la superficie terrestre, teniendo
como base fotografias aéreas.

e Fotomapa: Imagen fotogrdfica de la superficie terrestre, sobre la cual se trazan
simbolos topogrdficos: curvas de nivel, costas, caminos, poblaciones.

e Geoforma: Forma del relieve.

e Geolocdlizacion: Ubicacion de un objeto en relacion a datos conocidos del terreno,
como es el domicilio en traza urbana, y rasgos fisicos del terreno en zona rural.

e Georreferenciacion: Ubicacién de un objeto en relacidon a un sistema de
coordenadas cartogrdficas (Longitud, Latitud, UTM, X, Y absolutas)
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GEOSEP: Sistema de Informacion Geografica de formato vectorial, elaborado por la
Secretaria de Educacion Publica.

GPS: Geoposicionador satelitar, calcula la posicion en longitud vy latitud de objetos y
trayectorias, se compone de fres partes: satélites, receptor portdtil y un centro de
control en Tierra (en este caso la SCT).

Isolinieas: Lineas en un mapa que unen puntos de un mismo valor: altura sobre el nivel
del mar (snm), espesores, etcétera.

Latitud: Coordenada geogrdfica, cuya magnitud se mide en grados, minutos y
segundos, linea imaginaria a partir de Ecuador, arriba del Ecuador se designa Latitud
Norte, por abajo del Ecuador es Latitud Sur.

Linea: Sucesién de coordenadas X, Y unidas mediante segmentos.

Localidad o colonia: Asentamiento humano reconocido por un nombre oficial, tienen
categoria politica y se forman de una vivienda o un conjunto de ellas, cercanas unas
de ofras.

Localidad rural: Aquella donde la poblacién es menor a 2 500 habitantes.
Localidad urbana: Con poblaciéon igual o mayor a 2 500 habitantes.

Longitud: Coordenada geogrdfica, cuya magnitud se mide en grados, minutos y
segundos, linea imaginaria a partir del meridiano de Greenwich, a la derecha del
Greenwich es Longitud Este con valores positivos, a la izquierda del meridiano se
designa Longitud Oeste con valores negativos.

Mapa: Representaciéon en un plano de la superficie de la Tierra (toda o parte), de
cualqguier fendbmeno concreto o abstracto localizado en el espacio.

Mapa temadatico: Contiene informacién de un solo tema, para hacer esta informacion
facil de entender por lo comun se plasma sobre un topogrdfico simplificado, el tema
puede ser Cuantitativo (a los datos se aplica un modelo matemdtico en una
superficie continua) y Cualitativo (la superficie de divide en dreas de igual dimension
y valor).

Municipio o delegacién politica: Base de organizacion politica y administrativa de la
divisién territorial de los estados y el Distrito Federal; es una institucién publica,
formada por una comunidad de personas establecidas en un territorio, auténomo
para su gobierno interior y administracién de sus recursos.

Proyeccion geogrdfica: Modelo matematico que permite acercar lo mds posible a la
realidad lo que se plasmd en un plano, las Proyecciones Geograficas mds conocidas
son: Universal Transversal Mercator UTM y Conica de Lambert.

Punto: Coordenada X, Y.

Sistema de informacion geogrdfica: Unidon de dos bases de datos, la base de datos
geogrdfica y la base de datos de atributos relacionada con los datos geogrdficos,
permite la entrada, actualizacion y salida de informacién por métodos magnéticos y
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en papel. Basicamente existen dos fipos de formatos de Sistema de Informacion
Geogrdfica Raster y Vector.

e Vector: Elemento que cuenta con magnitud, senfido, orientacién y punto de
aplicacion.

e Zonas geogrdficas: Subdivisiones principales del paisaje geogrdfico dispuestas en una
secuencia espacial, se caracterizan principalmente por la cantidad y relacion de
calor y humedad.

e Zona metropolitana: Continuidad de infraestructura urbana que sobrepasa los limites
municipales originales y se extiende a otros municipios colindantes a parte de ellos.

e Zonas UTM: Dividen imaginariamente a la Tierra en franjas, México fiene seis franjas
UTM empezando con la 11 en Baja California y terminando con la franja 16 en
Quintana Roo.

Marco Normativo:

e Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 1917, Articulo 3° D.O.F. 21-01-05,
Ultima reforma 24-10-2011.

e Ley Orgdnica de la Administracién Publica Federal 1976, D.O.F. 17-06- 09 Articulo 31
Fraccion XX, Articulo 12 Fraccidén XI. Ultima reforma 17-06-2009.

e Ley de Planeacion, D.O.F. 13-06- 03 Articulo 6, 16, 27. Ultima reforma 20-06-2011.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica D.O.F. 11-10-06, Ultima
reforma 04,08-2011 Articulo16 Fracciones |, II, I, VII.

e Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geogrdfica 16-04-2008, D.O.F.
28-11- 08 Articulo 1, 5, 8, 21, 36, 37, 38, 39, 44; Articulo 49 Fracciones |, II, lIl, IV. V. VI, VII,

VIII; Articulo 50 Fracciones |, 11, 1II.
Referencias:

e Base de Datos de Centros de Trabajo (CTBA) 2009-2010.
e Base Cartogrdfica en formato digital 2009-2010.
e Catdlogo de Integracion General de Localidades (CIGEL) 2009-2010.

o Tablas de criterios del sistema interactivo descentralizado de estadisticas continuas
inicio de cursos del ciclo escolar 2009-2010.

e Estadistica bdsica del sistema educativo nacional inicio de cursos 2009-2010.
e Estadistica bdsica del sistema educativo nacional fin de cursos 2009-2010.

e Cuestionario de variables de inicio de cursos 2009-2010.

e Cuestionario de variables de fin de cursos 2009-2010.

e Estadistica bdsica del sistema educativo nacional inicio de cursos. 2009-2010.
e Estadistica bdsica del sistema educativo nacional fin de cursos 2009-2010.

e Metodologia de Prondsticos por escuelas 2010.

e Serie histérica y prondsticos por entidad federativa de los diferentes niveles educativos
2006-2010.
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Documento de trabajo (Total nacional por nivel inicio de cursos) 2009-2010.
Documento de trabajo (Total nacional por nivel fin de cursos) 2009-2010.
Manual Delphi 2009.

Manual del Proyecto “Acciones de Planeacién Regional para la Programacion
Detallada™ 2009.

Alcance:

Este procedimiento lo readlizan: La Subdireccion de Andlisis de Informacién
Geoestadistica, la Subdireccidon  de Andlisis Estadistico, el Departamento de
Infegracion Cartogrdfica, el Departamento de Administracion de Base de Datos
Geoestadisticos y el Personal de Apoyo adscritos. Mediante este Proyecto territorial
nacional se readliza en tiempo real la toma de decisiones de planeacion en las
acciones de microplaneacién en educacion bdsica y proyectos especificos que
benefician al sector educativo en todo el pais.

Responsabilidades:

Subdirector de Andlisis de Informacion Geoestadistica establece caracteristicas y
alcances del producto a generar, libera herramienta automatizada y manual.

Jefe de Departamento de Integracion Cartografica crea proyecto cartogrdfico.

Jefe de Departamento de Administracion de Base de Datos Geoestadisticos disena
estructura de la base de datos Geoestadistica; disena, implementa y genera las
herramientas automatizadas; documenta vy disena el manual digital y/o impreso;
capacita en uso de las herramientas automatizadas propietarias.

Subdirector de Andilisis Estadistico genera prondsticos educativos para la educacion
bdasica.
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Procedimiento:

Cédigo:

Andlisis Geoestadistico Especifico del Servicio Educativo.

210-PR-02
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Procedimiento:

Andlisis Geoestadistico Especifico del Servicio Educativo.

Cédigo: 210-PR-02
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. 1.1Establece los lineamientos y | Subdirector de Andlisis de
Establecimiento | caracteristicas para conformar las | Informaciéon

de alcances
del producto

plataformas cartogrdficas del  Sistema
GeoSEP.

1.2 Gestiona la adquisicion de insumos
geogrdficos y bases de datos.

1.3 Establece planes y programas de
trabajo.

Geoestadistica.

2. Creacioéon de
proyecto.

2.1 Incorpora informacion geogrdfica del
servicio educativo bajo andlisis en la
plataforma cartogrdfica.

2.2 Valida la informacion geogrdfica
integrada con base a informacion
geogrdfica oficial.

2.3 Crea proyecto cartogrdfico.

2.4 Libera informacion cartogrdfica del
servicio educativo bajo andlisis.

Jefe de Departamento de
Integracion Cartogrdfica.

3. Diseno de
estructura.

3.1 Andliza y establece las variables que
conforman a las bases de datos a generar
del servicio educativo bajo andlisis.

3.2 Disena la estructura de la base de
datos.

3.3 Desarrolla las rutinas y/o programas
necesarios para la obtencidén automdatica
de las bases de datos.

3.4 Genera y agrupa por municipio,
localidad, nivel educativo, modalidad vy
subsistemas agregando pares de
coordenadas.

3.5 Revisa y valida las bases de datos
contrastdndolas con los resumenes de la
estadistica, publicaciones oficiales e
informacién actualizada de las dreas
usuarias.

Jefe de Departamento de
Administracion de Base de
Datos Geoestadisticos.
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ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

4. Generacién
de prondsticos
educativos.

4.1 Establece los lineamientos vy
caracteristicas para generar prondsticos
por escuela de matricula por grado en
educacién  bdsica y las carpetas
estadistica educativa bdsica en cifras, por
entfidad federativa y nacional.

4.2 Verifica el resultado de los prondsticos
y de las carpetas de educacion bdsica en
cifras estadisticas por entidad federativa y
nacional.

Subdirector de Andlisis
Estadistico.

5. Diseno e

implementacion.

5.1 Interactia con dreas que realizan
procesos geoestadisticos de uso continuo
y revisa metodologias involucradas.

5.2 Disena e implementa las
automatizaciones con apego a cada uno
de los pasos establecidos en la
metodologia.

5.3 Interactia con dreas responsables de
estos procesos para revisar y validar la
automatizacion.

5.4 Realiza los ajustes identificados por las
dreas responsables.

Jefe de Departamento de
Administracion de Base de
Datos Geoestadisticos. |

6.
Documentacién
del manual
Geoseaprodet y
Geoseprodet. |

6.1 Interactia con el encargado del
desarrollo para conocer el funcionamiento
de las herramientas  automatizadas
propietarias.

6.2 Reconoce las herramientas
automatizadas propietarias.

6.3 Documenta cada uno de los
elementos que conforman el
funcionamiento del sistema.

6.4 Disena el manual y guias de
interpretacion  del andlisis del servicio
educativo.

6.5 Integra las imagenes y descripciones
correspondientes.

6.6 Genera el indice y contenido del
manual.

Jefe de Departamento de
Administracion de Base de
Datos Geoestadisticos

Coordinador de
Profesionales en Andlisis y
Dictaminacion.
(Subdireccion de Andlisis
Estadistico).




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

7.Capacitacion.

7.1 Actualiza programa de trabagjo.

7.2 Prepara y revisa que en los equipos se
encuentre las herramientas automatizadas
propietarias o sofftware comercial para el
andlisis, descripcidon e interpretacion del
servicio educativo.

7.3 Capacita en el uso, manejo vy
explotacion de las herramientas
automatizadas propietarias o software
comercial con base en el programa de
trabajo y  manual  correspondiente
mediante teoria y prdctica.

7.4 Resuelve las dudas de los usuarios en el
Uso, manejo y explotacion de las
herramientas automatizadas propietarias o
software comercial de manera presencial,
telefonicamente y mediante correo
electrénico.

Jefe de Departamento de
Administracién de Base de
Datos Geoestadisticos

8. Liberacion
del manual. |

8.1 Revisa que las  herramientas
automatizadas propietarias y el manual
cumpla con las caracteristicas

preestablecidas y los libera.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.

Subdirector de Andlisis de
Informacién
Geoestadistica.

TIEMPO APROXIMADO DE 247 dias

EJECUCION:
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Procedimiento:

Andlisis Geoestadistico Especifico del Servicio Educativo.

Cédigo: 210-PR-02
ANEXOS
Documentos del Propésito Codigo del documento
Documento
N/A N/A N/A
REGISTROS
Documentos de Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
Trabajo conservacion conservar identificacion Unica

Acciones de | 1 ano Subdirector de Andlisis | 210-PR-02-RO1 |

Planeacién Regional de Informacién

para la Programacion Geoestadistica.

Detallada.

GeoSEP Acciones de | 1 afio Subdirector de Andlisis | 210-PR-02-R02 |

Planeacion Regional de Informaciéon

para Programacion Geoestadistica.

Detallada en

Educacion Bdsica

Manual Educacion

Bdsica. |

GeoSEP  Sistema  de | 1 afio Subdirector de Andlisis | 210-PR-02-R03 |

Informacién  para la de Informaciéon

Planeacién de Base Geoestadistica.

Territorial. |

GeoSEP  Sistema de | 1 afio Subdirector de Andlisis | 210-PR-02-R04

Informacién para la de Informacién

Planeacién de Base Geoestadistica.

Territorial Manual

General.

Ags...ZacbPri.dbf 1 ano Subdirector de Andlisis | 210-PR-02-R05

Estadistico.
01Carpetas01...33 | 1 ano Subdirector de Andlisis | 210-PR-02-R06 |

Estadistico.
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Procedimiento

Cédigo:

Andlisis Geoestadistico Especifico del Servicio Educativo.

210-PR-02

HISTORIAL DE CAMBIOS

Revision NUm.

Fecha de
aprobacion

Descripcion del cambio

Motivo(s)

1 Agosto de 2008 Integracién de procedimientos | Presentacion del
de la DGPyP Manual de
Procedimientos
integrando
procesos de
Presupuesto
2 Noviembre de 2009 | Integraciéon del procedimiento | Emision de nuevos
ajustando la informacion a | Lineamientos para
nuevos formatos | la  Elaboracion vy
correspondientes a los | Actualizacion de
Lineamientos para la | Manuales de
Elaboracion y Actualizacion | Procedimientos.
de Manuales de | DGICO, enero 2009.
Procedimientos.
3 Noviembre de 2010 | Actualizacion e integracion de | Emision  de  guia
total de 7 procedimientos para la Elaboracién
y Actualizacion de
Manual de
Procedimientos,
DGICO, octubre
2010
4 Noviembre de 2011 | Actualizacion del Manual e | Decreto por el que
integracion de un | se reforman,
procedimientos adicionan y
derogan  diversas

disposiciones del
Reglamento Interior
de la SEP agosto
2011
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Procedimiento: Sistema de Estadisticas Continuas de Educacion.

Cédigo: 210-PR-03

Elaboré Revisd
Lic. Maria de JesuUs Mtro. Fernando U. Gonzdlez
Gazano Morales Colorado |
Subdirectora de Director de Estadistica
Sistemas Estadisticos Educativa |
Autorizé

Mtro. Rafael Freyre
Martinez

Director General de
Planeacién |

Fecha de documentacion: 30-11-2011

NUmero de revision: 3
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Procedimiento:  Sistema de Estadisticas Continuas de Educacién.

Cédigo: 210-PR-03

Objetivo:

Obtener la informacion estadistica mds relevante de las escuelas que integran el
Sistema Educativo Nacional al inicio y fin de cursos de cada ciclo escolar, para
apoyar los procesos de planeacion y toma de decisiones.

Glosario:

Catdlogos: Es el conjunto de ficheros de papel o electrénicos que posee la biblioteca
para informar a los usuarios de los materiales descritos en fichas catalogrdficas. Hay
catdlogos publicos, de autores, de titulos, de temas, alfabético, de autoridad,
topogrdafico, etcétera.

Cuestionario: Instrumento para obtener informacion por escrito sobre opiniones,
gustos, intereses y conocimientos. Consta de preguntas abiertas o cerradas cuyas
respuestas pueden ser cuantificadas y valoradas.

Estadistica: Censo o recuento sistematizado de la cantidad de alumnos, maestros y
escuelas existentes en el pais (en cuyo caso se le llama “estadistica nacional”) o en
un estado.

Fin de Cursos: Se refiere al término de actividades de ensenanza-aprendizaje de
cada ciclo escolar.

Formatos 911 o Cuestionarios 911: Formato por el cual se solicita informacion
detallada del centro de trabajo; incluye variables relacionadas con la poblaciéon
infantil, el personal docente, el administrativo y los recursos existentes. El registro de
datos corre a cargo del responsable de cada centro de trabajo.

Inicio de Cursos: Es el principio o comienzo de las actividades de ensenanza-
aprendizaje de cada etapa del ciclo escolar.

Manual: Documento que contiene, en forma ordenada y sistemdtica, informacion,
instrucciones y formularios sobre historia, organizacion, politicas, procedimientos,
métodos y sistemas de una empresa o institucidén, que se consideran necesarios para
la mejor ejecucion del trabajo.

OREE: Organismo Responsable de la Educacion en el Estado.

Publicaciones: Son los libros, revistas, periddicos y boletines de todo cardcter
(cientifico, humanistico, literario, técnico, de divulgacion de informacion, etcétera)
que edita una institucién con el fin de dar a conocer los resultados del trabajo de sus
miemlbros, asi como de sus actividades regulares que sirven también como medio de
difusidon cultural, de acuerdo con politicas culturales o de comunicacién establecidas;
forman parte de las actividades de extension.
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Sistema de Estadisticas Continuas: Sistema cuyo objetivo es recopilar, procesar y
difundir la estadistica bdsica. Para ello, al inicio y fin de cursos se emiten cuestionarios
que se distribuyen a todas las escuelas del Sistemma  Educativo Nacional;
posteriormente se recolectan y procesan electronicamente, con lo cual se obtiene
informacion confiable que se utiliza para la planeaciéon educativa y para diversos
estudios relacionados con la educacion.

Usuario: Persona que utiliza uno o mdas de los servicios que proporciona la biblioteca.

Marco Normativo:

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 05-02-1917, Articulo 3°. D.O.F.
Ultima reforma 13-10-11.

Ley Orgdnica de la Administracion Publica Federal, D.O.F. 22-08-1991, Articulo 19.
Ultima Reforma D.O.F. 17-06-09.

Ley General de Educacion. D.O.F. 13-07-1993, Ultima Reforma 21-06-2011.

Ley de Planeacion. D.O.F. 05-01-1983, Ultima Reforma 20-06-2011.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. D.O.F. 13-
03-02, ultima Reforma 28-05-09.

Ley del Sistema Nacional de Informacion Estadistica y Geogrdfica, capitulo V, seccion
|, Articulos 37-47 D.O.F. 16 de abril de 08

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica D.O.F. 11-10-06, Ultima
reforma D.O.F. 04-08-2011, Articulo 39, fracciones X, XVI Y XVII.

Referencias:

Manual de Procedimientos de los Sistemas de Informacién Estadistica, DGPP, SEP.
(2010-2011).

Manual de Procedimientos del Catdlogo de Centros de Trabajo, DGPP, SEP. (2010-
2011).

Manual de Procedimientos del Catdlogo de Integracion Territorial, DGPP, SEP. (2010-
2011).

Manual de Procedimientos del Catdlogo de Inmuebles Escolares, DGPP, SEP. (2010-
2011).

Manual de Operacion del Médulo de Impresion de Etiquetas, DGPP, SEP. (2010-2011).

Manual de Operacidn del Sistema de Captura y Validaciéon de la Estadistica, DGP,
SEP. (2010-2011).

Manual de Operacidn del Sistema de Concentracion, Explotacion y Oficializacion de
la Estadistica, DGP, SEP. (2010-2011).
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Alcance:

En este procedimiento intervienen: La Direccidon de Estadistica Educativa, La
Coordinacion Administrativa de la Direccion General de Planeacioén, la Subdireccion
de Sistemas Estadisticos, la Subdireccion de Documentacién, los departamentos de
Catdlogos Bdsicos, Diseno de Instrumentos de Estadistica, Desarrollo y Operacién de
Sistemas Estadisticos, Recursos Materiales y Servicios, Informacién y Difusion. Mediante
este procedimiento se logra la integracion de la estadistica del Sistema Educativo
Nacional de inicio y fin de cursos de cada ciclo escolar, para apoyar distintos
procesos de planeacion, programacion, evaluacion y toma de decisiones.

Responsabilidades:

Subdirector de Sistemas Estadisticos: Coordina las actividades de disefo, desarrollo,
operacién vy actudlizacién de los catdlogos bdsicos, sistemas e instrumentos
estadisticos, para integrar la estadistica educativa nacional.

Subdirector de Documentacion: Revisa, corrige y solicita la impresion de los
cuestionarios estadisticos, asi como de integrar la publicacion del Sistema Estadistico
Nacional y hacer su distribucion. Da respuesta a las solicitudes de informacién a los
usuarios.

Coordinacion Administrativa: Requisita las compras de los cuestionarios, y los

distribuye. Se encarga de que se imprima la publicaciéon del Sistema Estadistico
Nacional y los distribuye.
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Procedimiento: Sistema de Estadisticas Continuas de Educacion.

Cédigo:

210-PR-03

Subdireccidén de Sistemas Estadisticos

Subdireccién de
Documentacion

Coordinacion Administrativa.

1

Coordinaciéon de
actualizaciones

[

Revisién
correccion e
integracién de los
cuestionarios 911
y formatos

B

Distribucién del
Sistema a los
OREE

S

Recepcidony
Distribucién

v =

Integraciéon
dela

FetAdicticr~

—— [0

Generacién de
la informacién
estadistica

' [

Integracién de
la publicaciéon

\4 8

Distribucién
dela
publicacion

Fin
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Procedimiento:

Sistema de Estadisticas Continuas de Educacion.

Cédigo:

210-PR-03

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

. Coordinacioén

de
actualizacion
es del
formato 911.

Recibe instrucciones del Director de
Estadistica Educativa y coordina la
actualizacién de los cuestionarios 911,
formatos adicionales y sistemas para
el procesamiento de la informacion
estadistica.

Enviao  a la  Subdireccion  de
Documentacién los cuestionarios 911 y
formatos adicionales preliminares para
correccion de estilo, revision de textos
y ortografia.

Solicita a los Departamentos de Diseno
de Instrumentos de Estadistica, y de
Desarrollo y Operacion de Sistemas
Estadisticos, se elabore el calendario
de actividades y se actualicen los
manuales de procedimientos.

Da instrucciones y coordina
Departamento de Desarrollo  de
Sistemas, para que actualicen los
criterios de captura, validacion,
concentracién, explotacion y
oficializacion de la informacién y se
actualice el sistema de coOmputo.

al

Subdirector de Sistemas
estadisticos.

2. Revisidon

correccién e
integracién
de los
cuestionarios
211 y
formatos |

2.1

2.2

2.3 Por

Recibe de la Subdireccion de Sistemas
estadisticos, los cuestionarios 911 vy
formatos adicionales con
observaciones y sugerencias.

Revisa los cuestionarios y solicita al
Departamento de Diseno de
Instrumentos de Estadistica que realice
los ajustes y elabore la versidon
definifiva.

instfrucciones del director de
Estadistica Educativa, elabora el
memordndum de requerimiento de
impresidon de los cuestionarios 9211 vy

formatos adicionales.

Subdirector de
Documentacién |

Subdirector de
Documentacion
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2.4

2.5

2.6

2.7

Integra los totales y las
especificaciones de los cuestionarios y
formatos adicionales por imprimir.
Verifica y pondera los totales de
cuestionarios 211 y formatos
adicionales por imprimir, incluyendo al
total del CCT un porcentaje adicional
para la atencién de requerimientos de
nueva creacion y un porcentaje para
manejo de reserva de los materiales.
Revisa las cifras calculadas y elabora
la solicitud de impresidn.

Revisa y da el visto bueno de las
cantidades para solicitar la impresion
a la Coordinacion Administrativa.

3. Distribucion
del sistema a
los OREE. |

3.1

3.2

3.3

3.4

Da instrucciones al departamento de
Desarrollo y Operacion de Sistemas
Estadisticos para que se distribuya a
los OREE, el sistema de captura,
validacion, concentracion,
explotacién y oficializacion.

Actualiza el directorio de funcionarios
de los OREE, para la distribucién del
sistema  de captura, validacion,
concentracion, explotacion y
oficializacion.

Distribuye a los OREE, el sistema de
captura, validacién, concentracion,
explotacioén y oficializacion.

Verifica con los OREE, la recepcion del
sistema  de captura, validacion,
concentracién, explotacién y
oficializacién, asi como su correcto
funcionamiento.

Subdirector de Sistemas
Estadisticos |

4. Recepciéony
distribucién
del formato
211.

4.1

4.2

Organiza  los  cuestionarios 911
separados por entidad y nivel
educativo, asi como los formatos
adicionales para su envio a los
estados y a las distintas instituciones
educativas del Distrito Federal

En colaboracion con la Coordinaciéon
Administrativa se envia a los OREE los
cuestionarios 911 y formatos
adicionales

Subdirector de
Documentacion |

5. Integracion
de la
estadistica.

5.1

5.2

5.3

Recibe paquetes y sobres con
cuestionarios 911.

Recibe movimientos al Catdlogo de
Centros de Trabajo y realiza el proceso
de actualizacion de catdlogos.
Genera archivo de escuelas faltantes.

Subdirector de Sistemas
Estadisticos




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION

5.4

5.5

5.6

Captura la informacién extempordnea
para completar la cobertura.

Genera las bases de datos definitivas
del Distrito Federal de educacion
media superior, superior y bibliotecas e
imprime el reporte de oficializacion.

En colaboracion con la Coordinaciéon
Administrativa distribuye los paquetes
y sobres a las dreas educativas y
escuelas particulares del  Distrito
Federal

. Generacion

de la
informacién
estadistica.

6.1

6.2

6.3

6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

Recibe Ila informacion estadistica
oficializada y los catdlogos
actualizados y los envia para su
revision al departamento de Desarrollo
y Operacion de Sistemas Estadisticos
Entrega los catdlogos recibidos al
Departamento de Catdlogos Bdsicos
para su revision e integracion
nacional.

Analiza la informacion  recibida,
verifica la integridad de los archivos,
readliza  procesos de validacion,
identifica registros faltantes y verifica
la congruencia de la informacion.

Se comunica con los OREE para
aclaraciones y/o correcciones de 10s
archivos. Integra la  estadistica
nacional.

Prepara los archivos electronicos vy
cifras nacionales oficiales, por nivel,
servicio y sostenimiento para la
elaboracién de las publicaciones.

Organiza la informacion estadistica
para las publicaciones y entrega
archivos electrénicos y cifras de
control a la Subdireccién de Sistemas
Estadisticos.

Genera bases de datos, las pone en
linea en el servidor de la DGP vy
actualiza los sistemas de consulta
nacional de acuerdo con las
modificaciones a los cuestionarios 911.
En coordinacién con la Direccién de
Estadistica Educativa y la Subdireccién
de Documentacién y con apoyo de
los Departamentos de Diseno de
Instrumentos de  Estadistica, de

Subdirector de Sistemas
Estadisticos
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Catdlogos Bdsicos y de Desarrollo y
Operacién de Sistemas Estadisticos
atiende las solicitudes de Informacion
interna y externa de la DGP.

7. Integracion
de la
publicacién
del 911.

7.1

7.2

7.3

En colaboracion con la Coordinacion
Administrativa  se  elaboran los
originales mecdnicos y electrénicos
para su impresion.

Recibe vy revisa las publicaciones
terminadas

Elabora los oficios y revisa cantidades
de publicaciones para enviar a las
entidades federativas y drea
metropolitana.

Subdirector de
Documentaciéon

8. Distribucién
de la
publicacion.

8.1

Solicita a la Coordinaciéon
Administrativa el envio de las
publicaciones a las  entidades
federativas y drea metropolitana

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Coordinacion
Administrativa

TIEMPO APROXIMADO DE 365 dias.

EJECUCION:
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Procedimiento:

Sistema de Estadisticas Continuas de Educacién.

Cédigo:

210-PR-03

ANEXOS
‘ Nombre del Anexo ‘ Propésito ‘ Codigo del Anexo
| N/A | | N/A | N/A
REGISTROS
Documentos de Tiempo de Responsable de Codigo de
Trabajo conservacion conservar registro o
identificacién
Unica
Jefe del
Herramientas Departamento de
computacionales 2 anos Desarrollo y 210-PR-03-R0O1
de apoyo Operacioén de
Sistemas Estadisticos
Jefe del
Cuestionarios 911 y Departamento de
formatos 6 aNos Diseno de 210-PR-03-R02
adicionales Instrumentos de
Estadistica
Bases de datos con Jefe del
la informacion de ) Departamentode |, br03-R03
. . 10 anos Desarrollo y
los cuestionarios g
911 ' Operacion ,dg
Sistemas Estadisticos
Bases de datos con
la informacidén de - D 210-PR-03-R04
. 10 anos Departamento de
los catdlogos . ‘o
- . Catdlogos Basicos
bdasicos
Relacion de Jefe del
cuestionarios y 1 afo Departamento de 210-PR-03-R0O5
formatos Informacioén y
adicionales por Difusion
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entidad federativa

Copia de acuses

Jefe del

dereciboy - Departamento de 210-PR-03-R06é
1 ano !
pruebas Day Lux Documentacidon y
con visto bueno Publicaciones
Acta de entrega Jefe del
recepcion de - Departamento de 210-PR-03-R07
. ) 2 anos .,
cuestionarios 211 y Informacion y
formatos impresos Difusion
- Jefe del
Originales Departamento de
mecdnicos de la 4 anos P s 210-PR-03-R08
Documentacidon y
EBSEN . )
Publicaciones
Jefe del
Carpeta de
registro y control 2 afos Departamento de 210-PR-03-R09

de solicitudes

Informaciéon y
Difusion




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION

Procedimiento

Sistema de Estadisticas Continuas de Educacion.

Cédigo:  210-PR-03

HISTORIAL DE CAMBIOS

Revision NUm. Fecha de Descripcion del cambio Motivo(s)
aprobacion
1 Agosto de 2008 Integracién de procedimientos | Presentacion  del
de la DGP Manual de
Procedimientos
integrando
procesos de
Presupuesto |
2 Noviembre de 2009 | Integracién del procedimiento | Emision de nuevos
Ajustando la informaciéon a | Lineamientos para
nuevos formatos | la Elaboracién vy
correspondientes a los | Actualizacion de
Lineamientos para la | Manuales de
Elaboracion y Actualizacion | Procedimientos.
de Manuales de | DGICO, enero
Procedimientos. 2009.
3 Noviembre de 2010 | Actualizacion e integracion de | Emision  de  guia
total de 7 procedimientos para la
Elaboracion y
Actualizacion  del
Manual de
Procedimientos,
DGICO, octubre
2010
4 Noviembre de 2011 | Actualizacion del Manual e | Decreto por el que
infegracion de un | se reforman,
procedimientos adicionan y
derogan diversas
disposiciones  del
Reglamento

Interior de la SEP
agosto 2011




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION

Procedimiento: Elaboracién y Difusién del Calendario Escolar |

Cédigo: 210-PR- 04

Elaboré Reviso
Lic. Alvaro Mendoza Tello Mtro. Fernando U. Gonzdlez
Colorado |
Jefe de Departamento de Director de Estadistica
Informacién y Difusién | Educativa |
Autorizé

Mtro. Rafael Freyre
Martinez

Director General de
Planeacién |

Fecha de documentacion: 30-11-2011 \

NUmero de revision: 3
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Procedimiento:  Elaboracién y Difusion del Calendario Escolar

Cédigo: 210-PR-04

Objetivo(s):

Elaborar las propuestas del Calendario Escolar y la version definitiva con diseno, para
las firmas del C. Secretario de la SEP y la presidenta del SNTE, asi como la version para
el Diario Oficial de la Federacion, para su publicacion en medios impresos,
electronicos y en la pagina web de la SEP. Supervisar y realizar los frdmites para la
impresidon de las presentaciones de cartel y bolsillo

Solicitar y recopilar la informacion para la integracion de los tres folletos explicativos,
entregar los interiores y forros y efectuar su inserciéon en la pdgina web de la SEP.

Glosario:

Inicio de cursos: Es el principio o comienzo de las actividades de ensenanza-
aprendizaje de cada etapa del ciclo escolar.

Fin de cursos: Se refiere al término de actividades de ensenanza-aprendizaje de cada
ciclo escolar.

Marco Normativo:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 05-02-1917, Articulo 3°. D.O.F.
Ultima reforma 24/10/2011.

Ley Orgdnica de la Administracion PUblica Federal, Articulo 19, 38 fraccidén XXX1.
D.O.F. 29-12-1976, Ultima reforma 17-06-09.

Ley General de Educacién. D.O.F. 17-06-2009, Ultima reforma 21-06-11
Ley de Planeacion. D.O.F. 05-01-1983, ultima reforma 20/06/11.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. D.O.F.
30-03-06, Ultima reforma 31/12/2008.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos. D.O.F. 13-
03-02, Ultima reforma 28-05-09.

Reglamento interior de la Secretaria de Educacién Publica. D.O.F.21/05/2005,
Ultima reforma 04-08-11.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. D.O.F.
28-06-06, Ultima reforma 04-09-2009.

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica
Federal. D.O.F. 06-09-07
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Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, reglamentaria del apartado B)
del Articulo 123 Constitucional, Articulos 29 y 30, D.O.F. 28-12-1963, Reformas 03-05-06.
Ley General de Educacion, Articulo 51, 52 y 53. D.O.F. 13-07-1993, Ultima reforma 21-
06-2011.

Ley Sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacional, D.O.F. 08-02-1984, Ultima
reforma 17-06-2011. Articulos 15, 18, 54.

Decreto por el que se reforma el Articulo 74 de la Ley Federal del Trabajo, Artficulo
unico. D.O.F. 17-01-06.

Decreto por el que se estable el calendario oficial, D.O.F. 06-10-1993, Articulos Primero
y Segundo.

Referencias:

Programa anual de Trabajo de la Direccién General de Planeacion, 2011.

Manual de la Subdirecciobn de Documentacion con funciones principales vy
organizacion interna 2011.

Alcance:

En este procedimiento intervienen: El Secretario de Educacion Publica, el Sindicato
Nacional de Trabajadores de la Educacién (SNTE), la Unidad de Planeacion vy
Evaluacion de Politicas Educativas (UPEPE), la Direccion General de Comunicacion
Social (SEP), la Direccion General de Planeacion (SEP), Direccion General Adjunta de
Planeacion e Informacion, la Direccion de Estadistica Educativa, la Subdireccion de
Documentacién, el Departamento de Informacion y Difusion y la Coordinacion
Administrativa. Mediante este procedimiento, se logra que los directores de las
escuelas, y los docentes, cuenten con el calendario escolar que regird las
actividades escolares para cada ciclo lectivo.

Responsabilidades:

Coordinador Administrativo, elabora |la propuesta del Calendario escolar definitiva
con diseno, para las firmas del C. Secretario de Educacion Publica y la Presidenta del
SNTE, realiza la impresion con las medidas establecidas, mediante la salida del plotter,
elabora la version para el Diario Oficial de la Federacion, para su publicacion en
medios impresos, electréonicos y la pdgina web de la SEP y envia los archivos
electréonicos y originales mecdnicos al Subdirector de Documentacion.

Subdirector de Documentacién es responsable elaborar las propuestas, solicitar el
diseno, supervisar la impresion de ejemplares de cartel y bolsillo y tramitacion de la
firma de los oficios, realizar envios al drea central y a los estados; recepcion, revision y
discriminacién de la informacién solicitada para la elaboracion de folleto
explicativol, 2 y 3, integracidon de los originales mecdnicos y de la solicitud de
impresion de los mismos, recepcion y tramitacion de la firma de los oficios para su
distribucion.
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« Jefe del Departamento de Informacidn y Difusion por indicaciones del Subdirector de
Documentacion, es responsable de integrar los conceptos explicativos de las
propuestas del calendario escolar, de la correccion de lenguaje de las diferentes
versiones, de la estimacion de las cantidades de ejemplares por imprimir, elabora el
memordndum de solicitud de impresidon con especificaciones vy tiraje, elaboraciéon de
oficios para la distribucion, integraciéon de los fres folletos, diseno, formacion vy
correccioén de interiores de cada folleto, elaboraciéon de originales mecdnicos en PDF,
revision y correccion de pruebas de impresion, actualizaciéon de directorio de
funcionarios para la distribucién, elaboracidon de paqueteria para su envio, recepcion
de acuses de recibo e integracién del archivo.
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Procedimiento:  Elaboracion y Difusion del Calendario Escolar

Cédigo: 210-PR-04

Subdireccion de Departamento de Coordinacion Administrativa
Documentacioén Informacién y Difusion
|T
! y
Planeaciéon del Integraciéon de la
Calendario propuesta del
Escolar Calendario

D

Elaboracion de la
propuesta del
Calendario

Publicacion del
calendario l R

+ 5 Distribucién a nivel

» Nacional del
Presentacion de Calendario

cartel y bolsillo l

v 6
Fin
Supervision del
calendario

| v ]

Integracién de los
fres folletos
explicativos

v 5

Aprobacién de los
folletos explicativos
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Procedimiento:

Elaboracion y Difusion del Calendario Escolar

Coédigo: 210-PR-04
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
I.Planeacion | 1.1 Reunién  con las  Autoridades | Subdirector de
del Calendario Educativas Superiores para | Documentacién

Escolar. |

implementar las normas vy criterios
mediante los cuales se planeardn las
propuestas del Calendario Escolar

1.2 Revisar las propuestas del Calendario
Escolar
1.3 Elaborar varias propuestas  del
Calendario Escolar, revisar e integrar
los conceptos explicativos y analizar el
documento integrado y enviar a
Coordinacion Administrativa
2. Infegracioén 2.1 Recibir y revisar el contenido de la | Coordinador
dela propuesta de diseno seleccionado Administrativo
propues’rq del 2.2 Con disenos e imdagenes para su
Calendario. | seleccion por parte del C. Secretario y
de la C. Presidenta del CEN del SNTE,
y regresa a Departamento de
Vinculacién
3. Elaboracién | 3.1 Solicitar y revisar los originales  del | jefe de Departamento de
de la Calendario Escolar para la firma del | |nformacion y difusion
propuesta C. Secretario de la SEP y de la
del C. Presidenta del Cen del SNTE.
Calendario. | 3.2 Para la firma del C. Secretario de la
SEP y de la Presidenta del CEN del
SNTE
4. Publicacién | 4.1 Recibir y revisar la propuesta de | jefe de Departamento de
del diseno para su publicacién en el | |nformacién y difusion |
calendario | Diario Oficial de la Federacion
4.2 Elaborar el oficio para tramitar la firma
del acuerdo secretarial y publicar en
el Diario Oficial de la Federacién
5. Presentaciéon | 5.1 Entregar los originales mecdnicos en la

de cartel y
bolsillo

presentaciéon de cartel y de bolsillo
para su impresion

Jefe de Departamento de
Informacién y difusion |
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5.2 Redlizar la estimacién de las
cantidades de ejemplares por imprimir
y elaborar la solicitud de impresion
para la Coordinacion Administrativa
5.3 Revisar las pruebas de impresion del
calendario de cartel y bolsillo y envio
a Subdireccién de Documentacion
6. Supervision 6.1 Recepcion del Calendario Escolar | Subdirector de
del impreso de cartel y de bolsillo Documentacion
Calendario. | 6.2 Integracidon de directorios, elaborar
etiquetas, oficios e instructivos de
distribuciéon, recibir oficios y enviar
paqgueteria
6.3 Firmar oficios de distribucion
7. Integracion 7.1 Elaborar los oficios para solicitar la Jefe de Departamento de
de los tres informacién de integracion de los tres | |nformacion y difusion
folletos folletos.
explicativos. | 7.2 Recopilar la informacién solicitada y
elaborar los tres folletos,
7.3 Informacién por pdagina web
8. Aprobacién 8.1 Formar, revisar interiores de cada | Jefe de Departamento de
de los folleto, elaborar los originales | InNformacién y difusion
folletos mecdnicos
8.2 Revisar y corregir interiores de cada
folleto, solicitar a las autoridades
superiores el visto bueno para su
impresion
9. Distribucién a | 9.1 Recibir el Calendario y folletos Coordinador
nivel explicativos. Administrativo
nacional del
Calendario. FIN DEL PROCEDIMIENTO
TIEMPO APROXIMADO DE 113 dias

EJECUCION:
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Procedimiento:  Elaboracion y Difusion del Calendario Escolar

Coédigo: 210-PR-04

ANEXOS

Nombre del Anexo

Proposito

Codigo del Anexo

Cartel ciclo escolar 2011-
2012

Es el establecimiento del
calendario escolar, con las
que se regirdn  los
directivos y docentes de
las escuelas en toda la
Republica para cada ciclo
lectivo de la educaciéon
preescolar, la primaria, la
secundaria, la normal en
todas sus actividades

210-PR-04-A01

Folleto explicativo 1, 2y 3
version  electronica  ciclo
escolar 2011-2012

Este documento no se
anexa por seguridad para
evitar cualquier tipo de
alteracion.

Es el establecimiento de
las actividades del
calendario escolar, con las
que se regirdn  los
directivos de las escuelas
en toda la Republica para
cada ciclo lectivo de la
educacion preescolar, la
primaria, la secundaria, la
normal, en tfodas sus
actividades

210-PR-04-A02
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REGISTROS
Documentos de Tiempo de Responsable de Codigo de
Trabajo conservacion conservar registro o
identificacion
Unica
Oficios y Un ano Departamento de 210-PR-04-R0O1
memorandos Vinculacion y Difusion
diversos |
Cartel ciclo | Es el establecimiento | Departamento de 210-PR-04-R02
escolar 2011- | del calendario | Vinculacion y Difusion
2012 escolar, con las que
se regirdn los
directivos y docentes
de las escuelas en
toda la Republica
para cada ciclo
lectivo de lo
educacion
preescolar, la
primaria, la
secundaria, la normal
en todas sus
actividades
Folleto Es el establecimiento | Departamento de 210-PR-04-R03
explicativo 1, 2| de las actividades | Vinculacion y Difusion
y 3 version | del calendario
electrénica ciclo | escolar, con las que
escolar 2009- | se regirdn los
2010 directivos de las
Este documento | €scuelas en foda la
no se anexa por | Republica para cada
seguridad para | Ciclo lectivo de la
evitar cualquier | €ducacion
tipo de | preescolar, la
alteracién. | primaria, la
secundaria, fe
normal, en todas sus
actividades
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Procedimiento

Elaboracion y Difusion del Calendario Escolar

Cédigo: 210-PR-04

HISTORIAL DE CAMBIOS
Revision Fecha de aprobacién Descripcion del cambio Motivo(s)
NOm.
1 Agosto de 2008 Infegracion de procedimientos | Presentacion  del
de la DGPyP Manual de
Procedimientos
integrando
procesos de
Presupuesto |
2 Noviembre de 2009 | Integracién del procedimiento | Emision de nuevos
ajustando la informacion a | Lineamientos para
nuevos formatos | la  Elaboraciéon vy
correspondientes a los | Actualizacion de
Lineamientos para la | Manuales de
Elaboracion y Actualizacion | Procedimientos.
de Manuales de | DGICO, enero
Procedimientos. 2009.
3 Noviembre de 2010 | Actualizacion e integracion de | Emision  de  guia
total de 7 procedimientos para la
Elaboracion y
Actualizacién  del
Manual de
Procedimientos,
DGICO, octubre
2010
4 Noviembre de 2011 | Actualizacion del Manual e | Decreto por el que
intfegracion de un | se reforman,
procedimiento adicionan y
derogan diversas
disposiciones  del
Reglamento

Interior de la SEP
agosto 2011. |
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Procedimiento:  Elaboracion del Programa Anual

Coédigo: 210-PR-05

Objetivo(s):

Instrumentar, los objetivos, estrategias y lineas de accidon establecidas en los
programas de mediano plazo, con el propdsito de concretar los planteamientos de
politica sectorial del Plan Nacional de Desarrollo, El Programa Sectorial de Educacion
y los Programas Estatales de Educacion.

Glosario:

Programa Anual (PA): Es un instrumento para la ejecucion del plan y programas y
servird de base para formular el presupuesto.

Plan Nacional de Desarrollo (PND): Instrumento rector de la planeacién nacional del
desarrollo que expresa las politicas, objetivos, estrategias y lineamientos generales en
materia econdmica, social y politica del pais concebidos de manera integral y
coherente para orientar la conduccién del quehacer publico, social y privado.

Programa Sectorial de Educacién (PSE): Es un documento sexenal que norma la
actividad educativa del pais en todas las érdenes de gobierno. En este documento
se especifican objetivos, prioridades y politicas sectoriales.

Programa de Mediano Plazo (PMP): Instrumento del Sistema Nacional de Planeacion
gue conjuga actividades y proyectos homogéneos de la politica econdmica y social,
en el cual se especifican los planteamientos y orientaciones generales del Plan
Nacional de Desarrollo, a fravés de la identificacién de los objetivos, metas y politicas
e instrumentos propios de un sector, regidn o institucién, que en su conjunto
contribuyen al logro de los objetivos y prioridades del Plan.

Marco Normativo:

Ley de Planeacion, D.O.F. 05-01-1983, Ultima reforma D.O.F. 20-06-2011, Articulo 27
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Ultima reforma DOF 31-
12-2008 articulo 7 y 27.

Reglamento de la Ley antes citada fraccién |, ditima reforma DOF 04-09-2009.
Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica D.O.F. 11-10-06, Ultima
reforma D.O.F. 04-08-2011, articulos 35y 39,
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Referencias:

e Programa Sectorial de Educacion 2007-2012.
e Metodologia de frabajo para la elaboracion de los Programas Anuales 2012 de las
Unidades Responsables mayo del 2011

Alcance:

Aplica al Director General Adjunto de Planeacion e Informacion, Director de Sistemas
y Departamento de Planeacion Sectorial, quienes participan en la integracion del
anteproyecto de presupuesto mediante la elaboracion del Programa Anual, acorde
a las necesidades y prioridades del sector educativo.

Responsabilidades:

o Director General Adjunto de Planeacion e Informacion: Se encarga de la
Coordinacion General.

e Director de Sistemas: Actudliza el Sistema de cOmputo para la integracion del
Programa Anual, elabora los sistemas para su consulta y se encarga de su
administracion.

o Jefe del Departamento de Planeacion Sectorial: Se encarga de la coordinacion de
todas las actividades conducentes a asesorar a las Unidades Responsables del Sector
Educativo durante el proceso de integracion del Programa
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Procedimiento: Elaboracion del Programa Anual

Cédigo: 210-PR-05

Direcciéon General Adjunta de Direccidon de Sistemas Departamento de Planeacion
Planeacién e Informacién Sectorial

Inicio
2

] — 3 — v [+
Elaboracién de Actualizacién Preparacion del
los lineamientos del Sistema sistemay
para el organizacion
Programa Anual de reuniones

- |

A 4

Revisién de la
presentacion y
liberacién del
sistema

v

Informacion y
capacitacion a
las UR’s

A 4

Recepcidén de
cédulas

Preparacién de
Insumos para el
anuncio

Ir

Concertacién el
Programa Anual

}

FIN
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Procedimiento:

Elaboracion del Programa Anual

Coédigo: 210-PR-05
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Elaboracién | 1.1 Establece los lineamientos normativos para | Director General
de los elaborar el Sistema que permita formular los | Adjunto de
lineamientos Programas Anuales (PA's) y envia a la Direccidon de |Planeacion e
para el Sistemas. Informacion.
Programa Anual.
2. 2.1 Actualiza el Sistema para elaborar PA's de|Director de
Actualizacién acuerdo a lineamientos dictados por la Direccidn |Sistemas.
del Sistema. General Adjunta de Planeacioén e Informacion.

2.2 Envia Sistema del PA al Departamento de

Planeacidn Sectorial para revision.
3. Revision del 3.1 Revisa vy anadliza el Sistema del PA y envia| Jefe de
Sistema'y correcciones a la Direccién de Sistemas. Departamento
organizacion 3.2 Organiza reuniones de capacitacion e informacién | d& Planeacion
de reuniones. | con UR's Sectorial.
4. Revision de 4.1 Corrige vy libera el Sistema en la pdgina de |Director de
la intfernet, de la Direccion General de Planeacion Sistemas.

presentacion y
liberacion del
Sistema.

4.2 Redliza presentacion del Sistema para integrar el
PA y su funcionamiento en reuniones con UR’s

4.3 y entrega a enlace de UR tarjeta con direccién
electronica de la pagina de la DGP asi como, Usuario
y Pas Word de acceso al sistema

5. Informacion
y

capacitacion a
las UR's.

5.1Convoca a UR’s a reuniones de capacitacion e
informacion sobre la integracion de los PA's.

5.2 Recibe de las UR's Programa Anual, asi como,
propuesta de estructura programdtica y envia para su
revision al Departamento de Planeacion Sectorial

Director General
Adjunto de
Planeacion e
Informacion.
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6. Recepcion 6.1 Recibe, revisa y cita a UR's para entrega de |Jefe del
de Cédulas cédula de observaciones a su Programa Anual. Departamento
de Planeacién
6.2 UR’s corrigen y envian el Programa Anual via Sectorial.
Internet e Impresion al Departamento de Planeacion
Sectorial para la integracion de informacion base del
Anuncio Presupuestal.
6.3 Envia Programas Anuales a Direcciéon de Sistemas
para integrar informacién en forma electronica e
impresa.
7. Preparacion | 7.1 Recibe, prepara y entrega paquete de Programas | Director de
de insumos Anuales en forma electronica e impresa al|Sistemas.
para el Departamento de Planeacion Sectorial
Anuncio
8. 8.1 Lleva a cabo la concertaciéon del Programa Anual | Jefe del
Concertacion de acuerdo a los Lineamientos de la Secretaria de | Departamento
del Programa Hacienda y Crédito Publico de Planeacion
Anual Sectorial

FIN DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

210 dias
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Procedimiento:

Elaboracion del Programa Anual

Cédigo:

210-PR-05

ANEXOS

Nombre del Anexo

Propésito

Codigo del Anexo

llevar a cabo el proceso

Oficio convocatoria a | Dar a conocer los criterios | 210-PR-07-A01
reuniéon | y lineamientos para la
elaboracion del PA
Lista de asistencia Dar a conocer los criterios | 210-PR-07-A02
y lineamientos para la
elaboraciéon del PA
Cédula de observaciones Revision de la informacion | 210-PR-07-A03
del Programa Anual
Tarjeta electrénica Accesar al sistema para | 210-PR-07-A04

del PA
REGISTROS
Documentos de Tiempo de Responsable de Cédigo de
Trabajo conservacion conservar registro o
identificacion
Unica

Oficio 3 anos Departamento de | 210-PR-09- RO1
convocatoria a Planeacién Sectorial

reunion |

Lista de 3 anos Departamento de | 210-PR-09-R02
asistencia Planeacién Sectorial

Cédula de 3 anos Departamento de | 210-PR-09-R03
observaciones | Planeacién Sectorial

Tarjeta 3 anos Departamento de ]2]O—PR—O9— RO4
electrénica | Planeacién Sectorial

Estructura 3 anos Departamento de ]2]O—PR—O9— RO5
Programdtica Planeacién Sectorial

Anuncio 3 anos Departamento de | 210-PR-09- R06
Presupuestal | Planeacién Sectorial
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Procedimiento:

Elaboracion del Programa Anual

Cédigo: 210-PR-05

HISTORIAL DE CAMBIOS

Revision NUm.

Fecha de
aprobacion

Descripcion del cambio

Motivo(s)

1 Noviembre de

2011

Actualizacion del Manual
e infegraciobn de un
procedimientos

Decreto por el que se
reforman, adicionan y
derogan diversas
disposiciones del
Reglamento Interior de
la SEP 4 de agosto
2011
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210-PR-05-A01
“2011, Afno del Turismo en México”

Oficio No. 229.2.4/

Unidad de Planeacion y Evaluacién de Politicas Educativas
Direccion General de Planeacion

CC.TITULARES DE UNIDADES RESPONSABLES

DEL SECTOR CENTRAL, ORGANOS DESCONCENTRADOS
Y ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS.

PRESENTE.

México, D. F., a marzo de 2011

De conformidad con la normatividad aplicable, es necesario llevar a cabo las actividades relativas
al proceso de integracion y seguimiento de las metas comprendidas en el Programa Anual 2012,
el cual coordinamos de manera conjunta la Direccion General de Planeacion y la Direccion
General de Administracion Presupuestal y Recursos Financieros.

Como se ha venido realizando cada afio, este registro se lleva a cabo por medio de la pagina
electronica de la Direccion General de Planeacion: http:/dgpp.sep.gob.mx, en el icono
“Seguimiento de la Matriz de Indicaderes de Resultados”, en donde tendra acceso al sistema para
cargar la informacién que corresponde a cada trimestre para el presente ejercicio 2011.

Por lo anterior, me permito informarle que, para dar inicio a la carga del avance de las metas en
comento de su Unidad Responsable correspondiente al primer trimestre del ejercicio 2011, el
sistema estara disponible del 5 al 16 de abril y en lo sucesivo éste se abrira los primeros 10 dias
naturales de cada trimestre.

Tomando en cuenta la relevancia que estos trabajos tienen, les solicitamos atentamente la
entrega de los reportes impresos del avance de sus metas durante los primeros 15 dias naturales
del mes de captura. Es indispensable realizar la entrega mediante oficio dirigido al suscrito.

Para efectos de este proceso, me permito informarle que el enlace por parte de la DGP para
cualquier aclaracion, es el Lic. José Alfredo Aguilar Zepeda, a quien se puede contactar en el
correo electronico azepeda@sep.gob.mx 6 en el nimero telefénico 36 01 10 00 ext. 25256 y 252235.

Hago propicia la ocasion para enviarle un cordial saludo y reiterarle las seguridades de mi atenta y
distinguida consideracion.

ATENTAMENTE
EL DIRECTOR GENERAL

RAFAEL FREYRE MARTINEZ

c.c.p. Lic. Francisco Ciscomani Freaner - Titular de la Unidad de Planeacion y Evaluacion de Politicas Educativas.-SEP .- Presente
Ricardo Miranda Burgos.- Titular de la DGAPyRF.-SEP .- Presente
AOBIAAZIgU®
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Procedimiento: Dictaminacién de Propuestas de Ampliacion de los Servicios de

Educacioén Bdsica para los Estados

Cédigo: 210-PR-06

Objetivo(s):

Establecer criterios que permitan ampliar la cobertura de los servicios de educacioén
bdsica (preescolar, primaria y secundaria) y dictaminar las propuestas de los estados
en relacion a la apertura de escuelas, turnos o grupos, a fin de garantizar el derecho
constitucional a la educacién de todos los ninos del pais.

Glosario:

EDUCACION BASICA: Proceso sistemdtfico de la educacién que comprende la
instruccidén preescolar, en la cual se imparten conocimientos y se estimula la formacion
de hdbitos; la instruccion primaria, en la que se inicia el conocimiento cientifico y las
disciplinas sociales; y, por Ultimo, la instruccidn secundaria, en la que se amplian vy
reafirman los conocimientos adquiridos por medio de la observacion, la investigacion y
la practica.

GEOSEP-APPRODET: Sistema de Informacion Geogrdfica de formato vectorial,
elaborado por la Secretaria de Educaciéon Publica.

PLANEACION: Es el resultado de la facultad racional del hombre, del pensar antes de
actuar, o expresado con mayor sencillez, planear es prepararse para la accion. En
este caso, en lo referente al dmbito de la educacién. En lo relacionado con la
economia y la administracién, encontramos en la planeacién un producto reflexivo de
la inteligencia humana, un recurso para conducir la accién con un sentido de orden y
de prevision, a fin de obtener el mdximo provecho. Esta concepcidon contiene la
esencia de la planeacion: la racionalidad —como cdlculo— vy la prevision y el actuar
en cuanto precede vy preside la accidén. No obstante el grado de complejidad de
cualquier organizacioén, el principio sigue siendo el mismo, y comprenderlo ayuda para
aplicarlo en los diferentes niveles de la administracion.

PROGRAMACION DETALLADA EDUCATIVA (PRODET): Relacién detallada de las
necesidades de la demanda educativa en los niveles estatal y nacional.

Marco Normativo:

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F., Ultima reforma 13-10-
2011, Artficulos 3°y 31.

Ley General de Educacién. D.O.F., Ultima reforma 21-06-2011, articulo 3°

Acuerdo Nacional para la Modernizacién de la Educacion Bdsica. D.O.F., Ultima
reforma 19-05-92.

Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012. D.O.F., Ultima reforma, 31-05-07.

Programa Sectorial de Educacién 2007-2012. D.O.F., Ultima reforma 01-03-08, objetivo
2.
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Referencias:

Manual del Proyecto “Acciones de Planeacion Regional para la Programacion
Detallada. Febrero de 2011.

Manual del Sistema GEOSEP-APPRODET. Febrero de 2011.

Manual del Proceso de Programacion Detallada. Febrero de 2011.

Formato vectorial elaborado por la SEP.

Relacion de programacién PRODET.

Alcance:

En este proceso participan los siguientes puestos; Direccion de Planeacion,
Subdireccion de Andlisis de Informacion Geoestadistica y Departamento de
Microplaneacién se encargan de llevar a cabo el proceso normativo de las
necesidades educativas en los niveles bdsicos, con el propdsito de ampliar la
cobertura educativa a nivel nacional, en beneficio de la comunidad.

Responsabilidades:

Director de Planeacion autoriza los cambios derivados de la actualizacion de la
metodologia. Envia los resultados del dictamen preliminar de la PRODET por estado
a la Direccion General de Planeacion y Programacion para su revision.

Subdirector de Andlisis de Informacion Geoestadistica modifica el Sistema GEOSEP
APPRODET, de acuerdo a la actuadlizacion de la metodologia y de los datos
estadisticos de los estados.

Jefe del Departamento de Microplaneacioén coordina los trabajos de actualizacion
de la metodologia, asi como del dictamen de las propuestas de PRODET,
concentra los resultados preliminares y los entrega al Director de Planeacion.
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Procedimiento: Dictaminacion de Propuestas de Ampliacion de los Servicios de
Educacion Bdasica para los Estados

Cédigo: 210-PR-06

DIRECCION DE PLANEACION | SUBDIRECCION DE ANALISIS DE DEPARTAMENTO DE

INFORMACION GEOESTADISTICA MICROPLANEACION
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Procedimiento:

Dictaminacién de Propuestas de Ampliacion de los Servicios de

Educacion Bdsica para los Estados

Cédigo: 210-PR-06

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Recepcion de
frabajo

1.1Recibe instrucciones por parte del
Director General Adjunto de iniciar con el
proceso Microplaneacion y Programacion
Detallada

Director de Planeacion

2. Actualizacién
de metodologia
y sistema

2.1 Solicita a los responsables de
Microplaneacién y Programacién Detallada
en los estados sus observaciones vy
propuestas para la actualizacién de la
metodologia y el Sistema  GEOSEP
APPRODET.

2.2 Recibe las observaciones de los estados
para la actualizacion de la metodologia vy
del sistema.

2.3 Andliza las observaciones para la
actualizacién metodoldgica del Proyecto
“Acciones de Planeacién Regional para la
Programacién Detallada™.

2.4 Entrega la metodologia actualizada all
Director de Planeacién, para su aprobacion

Jefe de Departamento de
Microplaneacion

3. Revision de la
metodologia

3.1 Recibe del Departamento de
Microplaneacién la metodologia
actualizada y las observaciones al Sistema.

3.2 Revisa la metodologia, si fiene
observaciones, se realizan las
modificaciones.

3.3 Envia la metodologia actualizada vy las
observaciones al Sistema GEQOSEP-
APPRODET al Subdirector de Andlisis de
Informacion Geoestadistica para que se
actualice el sistema.

Director de Planeacion
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4. Liberacion del
Sistema

4.1 Recibe la metodologia actualizada

4.2 Libera el Sistema a las entidades
federativas, el cudal contiene la
metodologia actualizada.

Subdirector de Andlisis de
Informacidon Geoestadistica

5. Programacion
de capacitacioén
para la PRODET

5.1 Solicita al personal de planeacion de los
estados temas relacionados con la PRODET
en donde requieran asesoria o)
capacitacion.

5.2 Andliza la informacién recibida,
estableciendo prioridades.

5.3 Formula el programa para la
capacitaciéon en el proceso de

Programacion Detallada.

Director de Planeacion

6.
Instrumentaciéon
de la
capacitaciéon y
asesoria

6.1 Organiza capacitaciéon para el personal
de Planeacion de cada entidad, en la
metodologia de Microplaneacion, la
PRODET, asi como el manejo del Sistema
GEOSEP APPRODET.

6.2 Readliza visitas a los estados para
capacitar a los equipos estatales, vy
asesorarlos en las diferentes etapas que
conforman el proceso de Programacion
Detallada.

Jefe de Departamento de
Microplaneacion

7.Recepcion de
propuestas

7.1 Establece calendario para recepcion
de propuestas de PRODET.

7.2 Recibe propuestas de PRODET de los
estados, asi como la instalacién de recursos
autorizados del ciclo anterior.

7.3 Registra la documentacion que se
recibe de cada estado.

Director de Planeacion

8. Supervisidn y
concenfracion

8.1 Supervisa el andlisis y dictaminaciéon de
las  propuestas de la  Programacion
Detallada.

8.2 Concenfra los
dictdmenes estatales.

8.3 Enfrega de resultados del dictamen
técnico.

resulfados de los

Jefe de Departamento de
Microplaneacion
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9. Aclaracion de
dudas

9.1 Aclara las dudas e inconformidades del
dictamen técnico a las entidades.

9.2 En caso de omisiéon de datos o falta de
informacion se corrige y se incluye en la
propuesta y se modifica el dictamen.

9.3 Se dan a conocer las causas por las
cuales el dictamen no fue favorable, para
que el estado las considere en los siguientes
ejercicios.

Jefe de Departamento de
Microplaneacion

10. Instalacién de
recursos |

10.1 Verifica la instalacion de los recursos
otorgados a la entidad.

FIN

Jefe de Departamento de
Microplaneacién |

TIEMPO APROXIMADO DE 200 Dias

EJECUCION:




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION

Procedimiento: Dictaminacién de Propuestas de Ampliacion de los Servicios de
Educacion Bdasica para los Estados

Cédigo: 210-PR-06

ANEXOS

Nombre del Anexo

Propdsito

Cédigo del Anexo

autorizados de educacion
bdsica de las 31 entidades
federativas

recursos que se autorizan
en educacion bdsica por
clave presupuestaria de
las 31 enfidades
federativas.

‘Forma‘l'o de recursos L|eVC1I’ un COHTI’O| del 2]O'PR'] ]'AO] ‘
solicitados y justificados de | dictamen del nivel de
preescok]r de IOS 3] pl’eeSCO|OI’ de |OS 3]
en‘hdodes federoﬂ\/os eﬂTIdOdeS fedeI'CIﬁVOS, a
nivel nacional.
solicitados y justificados de | dictamen del nivel de
primaria de las 31 entidades | Pimaria de  las 31
federativas | enfidades federativas a
nivel nacional.
\Formo’ro de recursos | Llevar un control  del 210-PR-11-A03
solicitados vy justificados de | dictamen del nivel de
secundaria general y | secundaria de las 3l
técnica de las 31 entidades | entidades federativas a
federativas nivel nacional.
Formato de recursos | Llevar un confrol del 210-PR-11-A04
solicitados vy justificados de | dictamen de del nivel de
telesecundaria de las 31 | telesecundaria de las 31
enfidades federativas enfidades federativas a
nivel nacional.
\Formo’ro de recursos | Llevar un control  del 210-PR-11-A05
solicitados vy justificados de | dictamen de del nivel de
educacioén especial y | educacion  especial vy
educacién fisica de las 31 | educacion fisica de las 31
entidades federativas entidades federativas a
nivel nacional.
Formato de recursos | Tener el registro de los 210-PR-11-A06
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federativas |

REGISTROS
Documentos de Trabajo Tiempo de Responsable de Cddigo de registro
conservacion conservar o identificacion
Unica
propuestas de 3 Anos Planeacioén
Programacion Detallada
Formato de recursos Director de 210-PR-11-R0O2 \
solicitados y justificados 3 AROS Planeacién
de preescolar de las 31
entfidades federativas
Formato de recursos 3 Anos Director de 210-PR-11-RO3 |
solicitados vy justificados Planeacion
de primaria de las 31
entfidades federativas
Formato de recursos 3 ANOS Director de 210-PR-11-R04 |
solicitados y justificados Planeacion
de secundaria general y
técnica de las 31
entfidades federativas
Formato de recursos 3 ANnos Director de 210-PR-11-R05 |
solicitados y justificados Planeacion
de telesecundaria de las
31 entidades federativas
Formato de recursos 3 Anos Director de 210-PR-11-R06 |
solicitados y justificados Planeacion
de educacién especial
y educacion fisica de las
31 entidades federativas
Formafo  de  recursos Director de | 210-PR-11-R07 |
autorizados de 3 AROS Planeacion
educacion bdsica de
las 31 enfidades
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Procedimiento: Dictaminacion de Propuestas de Ampliacién de los Servicios de

Educacion Bdasica para los Estados

Cédigo: 210-PR-06

HISTORIAL DE CAMBIOS
Revision NOm. | Fecha de aprobacién Descripcion del cambio Motivo(s)
1 Agosto de 2011 Actualizaciéon del Manual e | Decreto por el que

infegracion de un
procedimientos

se reforman,
adicionan y
derogan diversas
disposiciones del
Reglamento Interior
de la SEP agosto
2011 |
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210-PR-06-A06

Unidad de Planeacién y Evaluacién de Politicas Educativas

Direccidon General de Planeacion

Programacion Detallada 2011-2012

Dictaminado Total

Cédigo Denominacion Plazas Horas

Plazas | Horas
T T T T

ROO1.-

Preescolar

.E0181 |Maestra de Jardin de Nifios Foranea
E1489 |Maestro Bilingie

E0183 |Horas de Acompafnamiento de Musica
suma

Primaria
E0281 |Maestro de Grupo de Primaria
E1485 [Maestro Bilingle

suma

Educacion Fisica

E0763 |Horas de Maestro de Educacion Fisica (Preescolar)
E0763 |Horas de Maestro de Educacién Fisica (Primaria)
suma

Secundaria General

E0363 |Horas de Ensefianza Académica
E0365 |Horas de Ensefianza de Adiestramiento
E1067 |Horas de Ensefanza Arlistica

E0763 |Horas de Ensefianza de Deporte

suma

Secundaria Técnica
EQ463 |Horas de Ensenanza Académica
E0465 |Horas de Ensefianza de Adiestramiento
E1067 JHoras de Ensenanza Artistica
EQ763 |Horas de Ensefianza de Deporte
suma

Telesecundaria

E2781 |Horas de Maestro de Telesecundaria
suma

Educacion Especial
E0689 |Psicologo
E0687 [Maestro de Educacion Especial
E0460 jHoras de Ensefianza de adiestramiento (10 horas)
E0465 |Horas de Ensefianza de Adiestramiento(30 horas)
E0465 |Horas de Terapista Fisico (10 horas)
E0G87 |Maestro de Lenguaje
suma

| TOTAL ] | | | [ | ]
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Procedimiento: Seguimiento a la Matriz de Indicadores de Resultados

(SMIR)

Codigo: 210-PR-07

Elabord

Lic. José Alfredo Aguilar
Zepeda\

(Jefe de Departamento
de Planeacién Sectorial |

Autorizd

Reviso

Mtro. Rafael Freyre
Martinez |

Director General de
Planeacién |

Ing. Fernando Valerio Salazar \

Director de Planeacion

Fecha de documentacion: 30-11-2011 \

NUmero de revisién: 1
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Procedimiento: Seguimiento a la Matriz de Indicadores de Resultados
(SMIR)

Cédigo: 210-PR- 07

Objetivo(s):

Garantizar de manera mensual y puntual el Seguimiento del Avance de las Metas de
los Indicadores, que estdn contenidos en el Anuncio Programdtico, y estdn
establecidos en la Matriz de Indicadores de Resultados.

Glosario:

Seguimiento a la Matriz de Indicadores de Resultados (SMIR): Es el andlisis sistematico
y objetivo mediante la organizacién estructurada de informacién sobre metas e
indicadores de desempeno que proveen evidencia y elementos objetivos para la
toma de decisiones de las politicas publicas, los programas presupuestarios y el
desempeno institucional, que tiene como finalidad determinar la pertinencia y el
logro de sus objetivos y metas, asi como su eficiencia, eficacia, calidad, resultados e
impacto.

Indicador de desempeno: Es la expresion cuantitativa construida a partir de variables
cuantitativas o cualitativas, que proporciona un medio sencillo y fiable para medir
logros (cumplimiento de objetivos y metas establecidas), reflejar los cambios
vinculados con las acciones del programa, monitorear y evaluar sus resultados.

Marco Normativo:

Ley de Planeacion D.O.F., Ultima version 20-06-11; Articulos 3.

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria Art. 2, fraccién LI, D.O.F., Ultima
reforma 31-12-2008;

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica D.O.F. 11-10-06, Ultima
reforma D.O.F. 04-08-2011, Art. 8 Fracciones Il IV, V,

Referencias:

Guia del usuario del sistema de carga 2009: Seguimiento de la Matriz de Indicadores
de Resultados.

ACUERDO por el que se emiten los Lineamientos sobre los indicadores para medir los
avances fisicos y financieros relacionados con los recursos publicos federales. D.O.F:
09-12-2009.
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Alcance:

Aplica al Director General Adjunto de Planeacion e Informacién, Director de Sistemas
y Jefe de Departamento de Planeacién Sectorial, que se encargan de poner en
marcha, el Sistemma denominado Matriz de Indicadores de Resultados con la
finalidad de que las UR's ejerzan los recursos publicos federales mediante
indicadores de desempeno, para medir los avances fisicos y financieros, que
permitan evaluar la aplicacion de los recursos publicos federales, para efectos de su
asignacion.

Responsabilidades:

Director General Adjunto de Planeacién e Informacién: Se encarga de la
Coordinacion General, del proceso de la Matriz de Indicadores.

Director de Sistemas: Actualiza el Sistema de codmputo para el seguimiento a la Matriz
de Indicadores de Resultados.

Jefe del Departamento de Planeacion Sectorial: Se encarga de la coordinacion de
todas las actividades conducentes a asesorar a las Unidades Responsables del Sector
Educativo durante el proceso de carga del avance de sus metas e indicadores.
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Cadigo:

Procedimiento: Seguimiento a la Matriz de Indicadores de Resultados

210-PR-07

Direccion General Adjunta
de Planeacién e
Informacion.

Direccidn de Sistemas

Departamento de
Planeacién Sectorial

Inicio
\ 4 !

Organizacion
de etapas

v |-

Actualizaciéon
del formato de
afectaciéon

T /

o

sistema, y

Revision del

capacitacion

v []

Correccion,
presentacién y
liberacién del
sistema.

v

Coordinacion
de reunién de
informacion.

v [

Revisién de la
informacion

En

informes de

desempeno

Elaboracién de

indicadores de

l

Fin
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ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1. Organizacién
de etapas

1.1 Establece las etapas a seguir para la
carga de la Matriz de Indicadores de
Resultados (MIR) e informa a la Direccion
de Sistemas para que realice los cambios
necesarios

Director General Adjunto
de Planeaciéon e
Informacién

2. Actualizacién
del Formato de
afectacion .

2.1 Se reciben instrucciones por parte del
Director General Adjunto de Planeaciéon e
Informaciéon y se actualiza el Sistema para
la captura de la (MIR) asi como el formato
de afectacion y se envia al
Departamento de Planeacién Sectorial

Director de Sistemas

3. Revisidon del
sistema y
capacitacion

3.1Recibe de la Direccidon de Sistemas
formato de afectacidon para la captura
de la (MIR).

3.2 Informa a la Direccion General Adjunta
de Planeacion e Informacion  las
modificaciones y  actualizacion  del
Sistema para que convoque a reunion
conlas UR’s

3.3 Organiza reunidn de capacitacion a
UR’s, para captura de la MIR

Jefe de Departamento de
Planeacidén Sectorial

4 - Correccion,
presentacion y
liberacion del
sistema

4.1Recibe del Departamento Planeaciéon
Sectorial las modificaciones al formato
de afectacion

4.2 Libera el sistema para captura de la
MIR de las UR's en el sistema que se
encuenfra enla pdgina de la DGP

Director de Sistemas
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5.- Coordinacion
de reunidn de
informacion.

5.1 Convoca vy coordina reunidn de
capacitaciéon e informacion con las URs.
Referente al uso y captura de la MIR en el
sistema de seguimiento

5.2 Informa a las UR’s que los 10 primeros
dias de cada mes el sistema se abrird para
que realicen la carga de su informacion.

5.3 Determina la linea a seguir para la
modificacion de indicadores a través del
formato de afectacion programdtica de
la MIR.

5.4 Recibe de la UR's, los reportes
mensuales de avance de metas e
indicadores acompanados de oficio

Director General Adjunto
de Planeacioéon e
Informacién

6. Revision de la
informacién |

6.1 Recibe de la Direccion General
Adjunta de Planeacién e Informacién los
reportes mensuales de avance de metas e
indicadores de cada UR, para su revision

6.2 Informa a la UR, si existen errores en

cuanto a la carga mensual de su
informaciéon en el SMIR, para  su
correccion

6.3 Informa a la UR que ha sido autorizada
su afectacion mediante oficio

Jefe de Departamento de
Planeacién Sectorial

7.Elaboracion
de informes de
indicadores de
desempeno

7.1 Utiliza la evaluacion  programdatica
para elaborar diferentes informes acerca
de los avances de indicadores de
desempeno,

7.2 Los informes son solicitados por: la
Auditoria Superior de la Federaciéon, el
Organo Interno de Control, la Direccién
General de Recursos Financieros vy
Administracion Presupuestal de la SEP,
para la mejor toma de decisiones

Fin del Procedimiento

Director General Adjunto
de Planeacion e
Informacion

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

180 dias
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Procedimiento: (SMIR)

Caodigo:

Seguimiento a la Matriz de Indicadores de Resultados

210-PR-07

ANEXOS

Nombre del Anexo

Propésito

Codigo del Anexo

Oficio de trabajo | Convocaralas UR'salas | 210-PR-09- AO1
actividades del proceso de
infegracion y seguimiento de
las metas
Lista de capacitacion Capacitaralas UR'senel | 210-PR-09-A02 |
manejo y llenado de la Matriz
Matriz de Indicadores de Informacién relativo a las 210-PR-09-A03 |
Resultados metas e indicadores de
desempeno
Afectacion de indicadores y | Informacién de los avances | 210-PR-09-A04 |
metas presupuestarias de los indicadores de
desempeno
REGISTROS
Documentos de Tiempo de Responsable de Codigo de
Trabajo conservacion conservar registro o
identificacion
Unica

Oficio de 3 anos Departamento de 210-PR-09-RO1
trabajo Planeacioén Sectorial
Lista de | ano Departamento de 210-PR-09-R02
capacitacion Planeacidén Sectorial
Matriz de 3 anos Departamento de 210-PR-09-R03
Indicadores de Planeacién Sectorial
Resultados |
Afectacion  de 3 anos Departamento de 210-PR-09-R04
indicadores y Planeacidén Sectorial
metas
presupuestarias |
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Procedimiento:

Seguimiento a la Matriz de Indicadores de Resultados

(SMIR)

Cédigo: 210-PR-07

HISTORIAL DE CAMBIOS

Revision NUm.

0

Fecha de
aprobacion

0

Descripcion del cambio

0

Motivo(s)
0

n

Agosto de 2011

Actualizacion del Manual
integracion de
procedimientos

e
un

Decreto por el
que se
reforman,
adicionan y
derogan
diversas
disposiciones
del
Reglamento
Interior de la
SEP
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“2011, AfAo del Turismo en México”

Oficio No. 229.2.4/

Unidad de Planeacion y Evaluacién de Politicas Educativas
Direccion General de Planeacion

CC.TITULARES DE UNIDADES RESPONSABLES

DEL SECTOR CENTRAL, ORGANOS DESCONCENTRADOS
Y ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS.

PRESENTE.

210-PR-07-A01

México, D. F., a marzo de 2011

Se hace referencia a las actividades relativas al proceso de integracion y seguimiento de las
metas comprometidas en el Anuncio Presupuestario 2011, el cual se coordina de manera conjunta
por la Direccion General de Planeacion y la Direccion General de Administracién Presupuestal y

Recursos Financieros, en términos de la normativa aplicable.

Como se ha venido realizando cada afio, este registro se lleva a cabo por medio de la pagina
electronica de la Direccion General de Planeacion: http://dgpp.sep.gob.mx, en el icono
“Seguimiento de la Matriz de Indicadores de Resultados”, en donde ter ' acceso al sistema para

cargar la informacién que corresponde a cada trimestre para el presente ejercicio 2011.

En virtud de lo anterior, con fundamento en los Articulos 20 y 38 de la Ley Organica de la
Administracion Publica Federal; Articulo 7 de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad
Hacendaria; Articulo 7 de su Reglamento; 35 y 39 del Reglamento Interno de la Secretaria de
Educacion Publica, nos permitimos informarles que, para iniciar el registro del avance de las
metas correspondientes al primer trimestre del ejercicio 2011 de sus Unidades Responsables, el
sistema estara disponible del 11 al 17 de abril. Para los trimestres subsecuentes, el sistema
estara abierto durante los primeros 15 dias naturales siguientes al cierre del trimestre respectivo.

Finalmente, tomando en cuenta la relevancia que estos trabajos tienen, les solicitamos
atentamente la entrega de los reportes impresos del avance de sus metas durante los primeros 25
dias naturales del mes en gque se capturen. Es indispensable realizar la entrega mediante oficio

dirigido al suscrito.

Para efectos de este proceso, me permito informarle que el enlace por parte de la DGP para
cualquier aclaracion, es el Lic. José Alfredo Aguilar Zepeda, a quien se puede contactar en el
correo electrénico azepeda@sep.gob.mx 6 en el nimero telefonico 36 01 10 00 ext. 25256 y 25225.

Hago propicia la ocasidn para enviarle un cordial saludo y reiterarle las seguridades de mi atenta y

distinguida consideracion.

ATENTAMENTE
EL DIRECTOR GENERAL

RAFAEL FREYRE MARTINEZ

c.cp. Lic. Francisco Ciscomani Freaner. - Titular de la Unidad de Planeacion y Evaluacién de Politicas Educativas.-SEP.- Presente.
Ricardo Miranda Burgos.- Titular de la DGAPYRF.-SEP .- Presente.
ACB/AAZIgul*
Av. Arcos de Bele Meéxico. D. F.. C P 06010

3y 25284
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Actualizacion del | Registro Nacional de Establecimientos
Procedimiento: Educativos y demds Centros de Trabajo de la Secretaria de
Educacion Publica.

Cédigo: 210-PR-08

Objetivo:

Integrar y mantener actualizado el Registro Nacional de Establecimientos Educativos y
demds Centros de Trabajo de la Secretaria de Educacion Publica (Catdlogo de Centros
de Trabagjo), con el propdsito de apoyar los procesos de planificacion, programacion y
toma de decisiones del sector.

Glosario:

CATALOGOS: Instrumento administrativo que presenta en forma sumaria, ordenada y
sistematizada de cosas o sucesos que tiene algun punto en comun; el almacenamiento y
recuperacion de informacién se analiza en distintos niveles. Estos niveles se mantienen
durante todo un ciclo de vida del catdlogo para facilitar su diseno y mantenimiento, asi
como para garantizar la integridad de datos. El ciclo del sistemma comprende: planeacion,
desarrollo, implementacion, mantenimiento y migracion del catdlogo.

CENTRO DE TRABAJO: Unidad minima de responsabilidad en la estructura orgdnica. Funciona
bajo una sola administracion o direccion. Cuenta con recursos propios o representa una
asignacion de recursos para cumplir con un objetivo especifico y realizar en forma directa el
proceso educativo, sustantivo o de apoyo.

FORMATOS CCT-NM: Instrumento por medio del cual se nofifican los movimientos de altq,
cambios de atributos, clausura y reapertura en el Registro Nacional de Establecimientos
Educativos y demds Cenfros de Trabajo de la Secretaria de Educacion PuUblica; incluye
variables relacionadas con la ubicacion geogrdfica, situacion administrativa, datos bdsicos
del inmueble, informacion cartogrdfica, nUmero y fecha de los acuerdos de incorporacion,
croquis de ubicacién y datos del solicitante y del organismo responsable de autorizar el
movimiento cada centro de trabajo.

MANUAL: Documento que contiene, en forma ordenada y sistemdatica, informacion,
instrucciones y formularios. Sirve como instrumento de apoyo para que los organismos
responsables de la educacion en los estados, en la esfera de su competencia, operen los
procesos relacionados con la actualizacion del catdlogo de centros de trabajo y cuenten
con una herramienta para apoyar los diferentes sistemas sustantivos, administrativos y de
regulacion a su cargo.
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ORGANISMO RESPONSABLE DE LA EDUCACION EN EL ESTADO (OREE): Organismo del gobierno
del estado que asegura el acceso de la poblacion de su jurisprudencia a una educacion de
calidad, en los tipos, niveles y modalidades que la requieran y en el lugar donde la
demanden.

SISTEMA DE CENTROS DE TRABAJO: Conjunto de actividades que permite a los responsables
de los organismos responsables de la educaciéon en los estados, que el Catdlogo de Centros
de Trabajo se actualice la informacion de los registros, presente informacioén en listados o por
pantalla de los establecimientos que conforman el Sistema Educativo Nacional.

SISTEMA EDUCATIVO NACIONAL: Conjunto de servicios educativos que imparten el Estado,
sus organismos descentralizados y los particulares con autorizacidén o reconocimiento de
validez oficial de estudios. Comprende los tipos bdsico, media superior y superior, la
educacién inicial, especial, para adultos y la educacién artistica en las modalidades
escolar, mixta y no escolar.

Marco Normativo:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 05-02-1917, Articulo 3°. (Diario
oficial de la Federacion, Ultima reforma 13-10-2011).

Leyes:

e Ley Orgdnica de la Administracion Publica Federal, DOF 29-12-1976, Articulo 19, Ultima
reforma D.O.F. 17-06-09.

e Ley de Planeacion. (Diario Oficial de la Federaciéon 05-01-1983, Ultima reforma 20-06-
2011).

e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores PUblicos. DOF
13-03-2002, reforma 28-05-2009.

e Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geogrdfica, capitulo V, seccion
|, articulos 37-47 (DOF 16-04-2008).

e Ley General de Educaciéon, Diario Oficial de la Federacion el 13-07-1993, y Ultima
reforma publicada en el DOF del 21-06-2011.

Reglamentos.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educaciéon Publica, DOF 11-10-2006 Ultima
reforma DOF 04-08-2011.

e Acuerdo numero 75 del Diario Oficial de la Federacién del 12 de julio de 1982, que
instituye el Registro Nacional de Establecimientos Educativos y demds Centros de
Trabajo de la SEP, asi como las bases para la asignacion y manejo de este Registro.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION

Referencias:

¢ Manual de Procedimientos del Catdlogo de Centros de Trabajo, DGP, SEP. (2011).
¢ Manual de Procedimientos del Catdlogo de Integracion Territorial, DGP, SEP. (2011).

Alcance:

En este procedimiento intervienen: La Direccion de Estadistica Educativa, la Subdireccion
de Sistemas Estadisticos, el Departamento de Catdlogos Bdsicos y los organismos
responsables de la educacion en los estados.

Mediante este procedimiento se logra la integracion del directorio del Registro Nacional de
Establecimientos Educativos y demds Centros de Trabajo de la Secretaria de Educacion
PUblica, con el fin de apoyar los procesos de planeacion, programacion, evaluaciéon y toma
de decisiones.

Responsabilidades:

Director de Estadisticas Educativas: Coordina las actividades y procedimientos para la
integracién veraz, confiable y oportuna del Sistema Estadistico Nacional. Revisa, autoriza y
firma los documentos.

Subdirectora de Sistemas Estadisticos: Coordina las actividades de disefo, desarrollo,
operacion y actualizacion de los catdlogos bdsicos y sistemas e instrumentos estadisticos,
para integrar la estadistica educativa nacional.

Jefe de Departamento de Catdlogos Bdsicos: Define, elabora y difunde los lineamientos,
sistemas y procedimientos para la actualizacion de los catdlogos bdsicos a nivel nacional y
actualiza el catdlogo de centros de trabajo de media superior y superior.

Organismos Responsables de la Educacidon en los Estados: Mantienen actualizados los
catdlogos de Cenfros de Trabajo e Integracion Territorial de acuerdo con los lineamientos
establecidos en el Manual de Procedimientos de la Secretaria de Educacion Publica del
Distrito Federal.
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Actualizacion del | Registro Nacional de Establecimientos
Educativos y demas Centros de Trabajo de la Secretaria de

Procedimiento:
Educacion Publica.

Coédigo: 210-PR-08

Direccion de
Estadistica Educativa

Subdireccion de
Sistemas Estadisticos

Departamento de
Catdlogos Basicos

Organismos
Responsables de la
Educacion en los

Estados
( Inicio )

\ 4 1 l 2 y 3

Coordinacién y revision Distribucién de las Actualizacién de
de las solicitudes del solicitudes de registro. manuales, sistema y

registro. Formato CCT-NM.

v Z
Actualizacién de

catdlogos.
v ; v s

Distribucién a los OREE.

Recepciony
actualizacién de
movimientos

I

Recepcidn de las OREE
de catdlogos.

v 8

Creacioén del Directorio
Nacional

FIN
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Procedimiento:

Actualizacion del Registro Nacional de Establecimientos
Educativos y demas Centros de Trabajo de la Secretaria de

Educacion Publica.

Cédigo:

210-PR-08

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Coordinacion | 1.1 Solicita a la Subdireccion de Sistemas | Director de
y Revision de las | Estadisticos se actualice el Registro Nacional de | Estadistica
solicitudes de Establecimientos y demdas Centros de Trabajo de la | Educativa.

registro

Secretaria de Educacion Publica (Catdlogo de

Centros de Trabgjo).

2. Distribucion
de las
solicitudes de
registro

2.1 Recibe instrucciones del Director de Estadistica
Educativa para actualizar el Registro Nacional de
Establecimientos y demds Centros de Trabajo de la
Secretaria de Educacion Publica.

2.2 Solicita al Departamento de Catdlogos Bdsicos la
actualizacion del formato CCT-NM, Sistema vy
manuales de Procedimientos y de Computo de los
catdlogos de Cenfros de Trabajo, de Integracion
Territorial y de Carreras.

Subdirectora de
Sistemas
Estadisticos

3. Actualizacién | 3.1 Actualiza formato CCT-NM. Jefe de
de manuales, |32 Actualiza el Sistema de Centros de trabajo de | Deparfamento
sistemas y acuerdo con el formato CCT-NM vy los lineamientos | d& Catalogos
formato CCT- | vigentes en materia del Sistema Educativo Nacional. | Basicos.
NM 3.3 Actudliza los manuales de Procedimientos y de
Cdémputo del Sistema de Centros de Trabajo
4. Actualizacién | 4.1 Actudliza el Catdlogo de Centros de Trabajo de | Jefe de
de catdlogos. educacién media superior, formacion para el | Departamento

trabajo, superior y/o bibliotecas del Distrito Federal
con apoyo de las dependencias normativas de la
Secretaria de Educacion Publica.

4.2 Actualiza el Catdlogo de Carreras de Educacion
Media Superior y Superior.

4.3 Actualiza el archivo de Ciriterios del Sistema de
Centros de Trabagjo.

de Catdlogos
B&sicos.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION

5. Distribucion a | 5.1 Envia a los OREE formatos CCT-NM, Sistema de | Jefe de
los Centros de Trabajo y Manuales de Procedimiento y | Departamento
OREE. de Computo del Sistema de Centros de Trabajo. de Catdlogos
5.2 Asesora y capacita a los OREE. Basicos.
5.3 Envia calendario de actividades.
5.4 Solicita a las OREE envien catdlogos actualizados.
6.Recepciony | 6.1 Recibe formatos CCIT-NM, Sistema de | Organismos
actualizacion. Centros de Trabagjo 'y Manuales de | Responsables
Procedimiento y de Computo del | de la
Sistema de Centros de Trabagjo. Educacion en
6.2 Actudliza los catdlogos de Centros de | 10s Estados.
Trabagjo, Integracion Territorial e
Instituciones, Escuelas y Carreras de
Educacion Superior, conforme a los
lineamientos establecidos en los
manuales de Procedimientos del
Catdlogo de Centros de Trabagjo y de
Integracién Territorial.
6.3 Envia al Departamento de Catdlogos de
Bdsicos los catdlogos actualizados.
7.Recepcion 7.1 Recibe de los OREE los catdlogos | Jefe de
de los OREE de actualizados. Departamento
catdlogos. 72  Verifica la integridad de los archivos, | d& Cafdlogos
realiza procesos de validacion, | Basicos.
identifica registros faltantes y verifica la
congruencia de la informacion.
7.3 Se comunica con los OREE para
aclaraciones  y/o  correcciones de  los
archivos.
8. Creacién del | 8.1 Intfegra  los catdlogos nacionales de | Jefe de
Directorio Centros de Trabcjo y de Integracion | Departamento
Nacional Territorial. de Catdlogos
8.2 Genera bases de datos y los deposita | BAsiCOs.
en el servidor de la DGP.
8.3 Atfiende las solicitudes de informaciéon

interna y externa de la DGP.

Fin del procedimiento.

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

365 dias.
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Procedimiento:

Actualizacion del Registro Nacional

Educacion Publica.

Cédigo:

de Establecimientos
Educativos y demds Centros de Trabajo de la Secretaria de

210-PR-08

ANEXOS

Nombre del Anexo

Propésito

Codigo del Anexo

CCT-NM Es el instrumento por medio 210-PR-08-A01
del cual se nofifica los
movimientos de alta, cambio
de atributos, clausura vy
reapertura en el Catdlogo de
Centros de Trabagjo.
REGISTROS
Documentos de Tiempo de Responsable de Cédigo de registro
Trabajo conservacion conservar o identificacion
Unica
Oficio solicitud de Bepartamento de
incorporacion de 1 ano e L 210-PR-08-RO1
Catdlogos Basicos
centro
Memordndum de - Departamento de
solicitud de CCT I ano Catdlogos Bdsicos 210-PR-08-R02
Herramientas Departamento de
computacionales 1 anos P . 210-PR-08-R03
Catdlogos Basicos
de apoyo
Manual de
Procedimientos
para la
Operaciéon del 1 ano Dep,or‘romer\,’ro_ de 210-PR-08-R04
) Catdlogos Basicos
Catdlogo de
Integracién
Territorial
Manuall de
Procedimientos
para la
Operacién del 1 ano Dep,or’romen”rg de 210-PR-08-R05
. Catdlogos Bdasicos
Catdlogo de
Cenftros de
Trabajo
Formato CCT-NM 1 afo Departamento de 210-PR-08-R06
Catdlogos Basicos
Bases de datos
. con la Permanente Departamento de 210-PR-08-R07
informacién de los Catdlogos Basicos
catdlogos bdsicos |
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Actualizacion del Registro Nacional de Establecimientos
Procedimiento Educativos y demds Centros de Trabajo de la Secretaria de
Educacioén Publica.

Cédigo: 210-PR-08

HISTORIAL DE CAMBIOS

Revision NUm. Fecha de aprobacion Descripcion del cambio Motivo(s)

N/A N/A N/A N/A
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INSTRUCCIONES PARA EL LLENADO DE LA FORMA CCT-NM

OBJETIVO. Ser el instrumento por medio del cual se notifiquen los
movimientos de alta, cambio de atributos, clausura v reapertura en el
Catalogo de Centros de Trabajo (CCT).

CATALOGO DE CENTROS DE TRABAJO. Es el directorio en el que se
registran los centros de trabajo del Sistema Educativo Nacional con las
caracteristicas  basicas relativas a su ubicacion geogrifica y situacidn
administrativa,

INSTRUCCIONES:
1L TIPO DE MOVIMIENTO
Los movimientos que permiten mantener actualizado el catilogo son:

ALTA. Es el registro de un centro de trabajo (CT) que por primera vez se
incluye en el CCT; en este caso registre todos los datos selicitados en la
forma, excepto la clave de centro de trabajo.

CAMBIO DE ATRIBUTOS. Con este moviniento se reporta la modificacion
que se haya efectuado en alguno de los atributos del CT. Se anota la clave del
CT y el (losy dato(s) por modificar; esta forma sélo se utilizard para
reportar  cambio  de nombre del CT, tumo, municipio, localidad,
dependencias, sostenimiento o servicio. Cualquier otro cambio se notificard por
oficio. Si se solicita un cambio de tumno, deberd especificar en el drea de
abservaciones la causa que origing esta modificacion.

CLAUSURA. Se refiere al centro de trabajo que dejo de funcionar en forma
temporal. En este caso escriba la clave del CT, municipio, localidad y, en la
seccion de observaciones, escriba la causa por la que procedid la clausura,
esto es:

Falta de alumnos

Falta de personal docente

Reparacién del inmueble

Sustitucion del servicio

Fuera de presupuesto

No cumplir con las normas téenico-pedagdgicas
Otra causa administrativa

Compactacion de clave de CT

9. Servicio educativo cercano

10. Migracién de la localidad

11. Clave mal asignada

12. Clave duplicada

13. Centro de trabajo que dejo de funcionar permanentemente.

e

Si el motivo de la clausura es la falta de alumnos, especifique la(s) clave(s) del
centro de trabajo en donde se ubico al  personal docente; si fue por
sustitucién del servicio, especifique la clave del centro de trabajo en la que se
atiende a los alumnos. La clausura por compactacion de clave de CT, se
utilizard cuando un plantel que ofrece un mismo servicio en distintos turnos
v con distintas ¢laves de CT son adninistrados por el mismo director, lo
cual es incorrecto ya que sélo debe asignarsele una clave de CT con la
combinacion de turnos correspondiente.

REAPERTURA. Este concepto se utiliza para ¢l CT que estd clausurado y
solicita nuevamente el funcionamiento de su clave. Se anotan la clave y
todos los datos solicitados en la forma.

111. DATOS DE IDENTIFICACION DEL CENTRO DE TRABAJO

CLAVE DEL CENTRO DE TRABAIJO. Sélo se anota en la solicitud de
movimientos de cambio de atributos, clausura o reapertura.

NOMBRE DEL CT. Especifique el nombre oficial del centro de trabajo. Si no
tiene nombre, escriba el servicio que presta (escuela de educacion
primaria, escuela de educacion secundaria técnica, eteétera).

HORARIO. Se refiere al tiempo medido en horas durante el cual el alumno
asiste a clases

DOMICILIO. Especifique el lugar donde se encuentra el centro de trabajo
(nombre de la calle y ndmero exterior ¢ interior). Ademis, indique las calles
entre las que se encuentra el centro de trabajo. Si el establecimiento se
encuentra en una localided urbana, no se permite escribir domicilio
conocido.

PUNTO CARDINAL. Especifique la ubicacion del centro de trabajo con
respecto al centro de la localidad, es decir, si se encuentra en el centro,
norte, sur, este, oeste o sus posibles combinaciones.

MUNICIPIO, LOCALIDAD Y COLONIA. Precise los nombres del
municipio, localidad y colonia donde esté ubicado el centro de trabajo.

DEPENDENCIAS. Determinan las caracteristicas normativa y operativa de
centro de trabajo; bajo las condiciones siguientes:

a) Dependencia normativa. Escriba la  unidad responsable encargada de
normar al centro de trabajo.

b) Dependencia operativa, Escriba la unidad responsable de supervisar al centro
de trabajo.

SERVICIO. Escriba la funcion principal que presta el centro de trabajo.

SOSTENIMIENTO. Escriba el organismo que proporciona los recursos para el
funcionamiento del centro de trabajo.

FECHA DE FUNDACION. Debe precisar el afio, mes y dia en que empezo a
funcionar el centro de trabajo

VII. ACUERDO DE INCORPORACION O RECONOCIMIENTO DE
ESTUDIO

Especifique la dependencia o institucién que autorizd o reconoci6 la validez de
los estudios que imparte la escuela particular, de acuerdo con la tabla
siguiente:

INCORPORACION | DESCRIPCION

Autorizacién de la SEP

Autorizacién del Gobierno del Estado (Estatal)

Autorizacion del Gobierno del Estado (Federal transferido)
Reconocimiento de la SEP

Reconocimiento del Gobiemo del Estado (Estatal)

iento del Gobierno del Estado (Federal transferido)
nto autdnomo

o=

Reconocim
No incorporada, sin autorizacion, reconocimiento o registro
gradual segin Acuerdo 332

[ R T

Ademds, registre el nombre de la carrera o especialidad, y el nimero y fecha del
oficio de incorporacion.

IX. OBSERVACIONES

Escriba cualquier informacion que complemente el movimiento que se efectuard

XI. AUTORIZACION (Organismo responsable de la educacion)

Si el centro de trabajo pertenece o estd incorporado al organismo
responsable de la educacion en el estado, la solicitud del movimiento debe
tener el visto bueno del Director de Planeacion Educative y del
Departamento de Programacién y Presupuesto del organismo de referencia.

La omision de respuesta a este formato serd sancionada, de acuerdo con la
LEY DEL SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION ESTADISTICA Y GEOGRAFICA

ARTICULO 1. La presente Ley, reglamentaria del Apartade B del articulo 26 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

es de orden pablico, de interés social y de observancia general en toda la Repablica, y tiene por objeto regular:

11. Los derechos y las obligaciones de los Informantes del Sistema:

ARTICULO 2.- Para efectos de esta Ley se entenderi por:

VII, Informantes del Sistema: a las personas fisicas y morales, a guienes les sean solicitados datos estadisticos v geograficos en términos de esta Ley.

ARTICULO 45.- Los Informantes del Sistema estardn obligados a proporeionar, con veracidad y oportunidad, los datos e informes que les soliciten las

autoridades competentes para fines estadisticos, censales y geograficos, y presiardn apoyo a las mismas.

ARTICULO 103.- Cometen infracciones a lo dispuesto por esta Ley. quienes en calidad de Informantes del Sistema:
1. Senieguen a proporcionar datos, informes o a exhibir documentos cuando deban hacerlo, dentro del plazo que se les hubiere seialado;

1. Suministren datos falsos, incompletos o incongnientes;

IIT. Omitan inscribirse en los registros establecidos por esta Ley 0 no proporcionen la mformacion que para éstos se requicra;
TV. Se opongan a las inspecciones de verificacion que en cumplimiento de las disposiciones de esta Ley realicen los inspectores, tecolectores o censores y en
general de cualquier representante de cualquiera de las Unidades que se encuentre facultado para ello.

ARTICULO 106.- Las infracciones a lo dispuesto por el articulo 103 de esta Ley. serdn sancionadas con multa de:

1. Para las establecidas en las fracciones 1, Ty TV, de 5 hasta 500 salarios.
1L Para la establecida en la fraccion [11, de 200 hasta 500 salarios:

210-PR-08-A01
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\
NEQ

INSTITUTO HACIONAL DE ESTADISTICA
GEOGRAFIA € INFORMATICA

( NOTIFICACION DE MOVIMIENTOS EN EL CATALOGO
i MA CCT-NM
FORMA CC DE CENTROS DE TRABAJO

NERALES L. FECHA DE:
SOLICITUD

INSTRUCCIONES

Esta forma debera ser llenada por el responsable del centro de trabajo, drea educativa o .
cepari " stadistica de i& anca ACTUALIZACION

administrativa, y se entregard en el Departamento de Estadistica de la Direccién de Plancacién 4

Educativa dependiente del organismo responsable de la educacion en el estado, que devolverd la

copia como comprobante de la entrega. Si el movimiento procede, el solicitante recibird

notificacion en un plazo no mayor de quince dias habiles.

0 MIENTO

No escriba en las dreas sombreadas, ALTA
E:Strlbﬂ con letra clara y d.e mulde.. CAMBIO DE ATRIBUTOS
Para mayor seguridad en ¢l llenado, lea las instrucciones del reverso.

SECHETARIA OE =
L EDUCATION PUELICH

FOLIO

2000. (9104

Marque con una X ¢ cuadro que corresponda.

| CLAUSURA |
] REAPERTURA [ ]

11I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL CENTRO DE TRABAJO
Si es solicitud de “alta”, no escriba la clave del centro de trabajo (CT).

NOMBRE DEL DIRECTOR

aweorer [TTTTTTITT]  wmwo DEE
NOMERE DEL CT
DOMICILIO
ENTRE QUE CALLE Y QUE CALLE
CALLE POSTERIOR o PUNTO CARDINAL
MUNICIPIO DE
LOCALIDAD T
COLONIA
TELEFONOS EXTENSIONES FAXES EXTENSIONES

LADA 1. 1

2 2,

3 3
CORREQ
ELECTRONICO
PAGINA WEB

JEFATURA SUPERVISION DE
ZON.’\ESCUL:\R! l | | | | | | | | |DE SECTOR | EDUCACION FlEICAl J | I | | | | | | |
recove [T T TTTTTTT] aaaces [T TTTTTT] Siayeoesa EE
REGIONAL ALR INSTITUCION
DEPENDENCIA NORMATIVA Dj
DEPENDENCIA OPERATIVA D:‘
SERVICIO D:D
SOSTENIMIENTO
FECHA DE MOTIVO DE LA (Consulte el reverso) *CLAVE DE CT A LA
FECHADE CLAUSURA® coatseteasiond CTTTTTTTIT 1]
AND MES DiA EL RECURSO

usiva para el Departamento de Estadistica )

CARTA

TOPOGRAFICA [ T ] aces oncitn[ [ TT T T T ]eanmm [ TTT T T ] actmun |

S

/anATﬂS BASICOS DEL INMUEBLE (Escriba una X en el lugar correspondiente.)

1. {Se construyd ¢l mmueble para uso educativo? Si No 2. ;El inmueble es de nueva creacion?

3. Flinmueblees:  Propio Prestado

“Especifique la(s) clave(s) del(los) centra(s) de trabajo que labora(n) en el inmucble:

Rentado 4. ;La escuela comparte ¢l inmueble con otras escuclas?  Si*

Si

—  No

N

No |

/\*IA MONOGRAFIA DE LA ESCUELA (Escriba brevemente el significado del nombre oficial de la escuela.)

Pégina 1de 3
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#:INEG

INSTITUTO HACIONAL D€ ESTADISTICA

GEOGAAFIA € INFORMATICA
NOTIFICACION DE MOVIMIENTOS EN EL CATALOGO
FORMA CCT-NM DE CENTROS DE TRABAJO
ceveecer [ TTTTTTTTT]

rd .
{ VII. ACUERDO DE INCORPORACTON O RECONOCIMIENTO DE ESTUDIOS (Seccién exclusiva para escuelas particulares)

FECHA DEL ACUERDO
TIPO NUMERO DEL ACUERDO ARO MES DiA

escuela ofre
llene esta seccion,

NOMBRE DE LA(S) CARRERA(S) O ESPECIALIDAD(ES). Sila
apacitacion para el trabajo, media superior o superior,

SEURETARIA DE
EGUCACIGN FOBLICA:

FOLIO

woe. (9104

cabecera municipal ¥ las localidades cercanas, Sila escuela estd en una zona urbana, ubigue el inmueble en la manzana

En ¢l caso de localidades rurales especifique Ja distancia y el tiempo de recorrido de la localidad donde se ubica Ja escuela a la cabecera municipal.

VIII. CROQUIS DE UBICACION DEL CENTRO DE TRABAJO. Elabore un croquis que permita ubicar ¢l centro de trabajo en relacion con la

| DISTANCIA (k) TIEMPO:
Horas Minutos

IX. OBSERVACIONES

-/
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H#4INEG

INSTITUTO MRCIGHAL D€ ESTADISTICA
GELOGRAFIA € INFORMATICA

srcRtTaniaoF
EDLEACIBN, plELICA

E MOVIMIENTOS EN EL CATALOGO

IMPORTANTE: Antes de contestar esta seccion, separe v arme los dos jucgos; posteriormente, firme v selle cada uno de ellos.

X. DATOS DEL SOLICITANTE

7

79104

FOLIO

AREA

PUESTO

\ NOMBRE Y FIRMA

/xl‘ AUTORIZACION (Organismo responsable de Ia educacion)

NOMBERE Y FIRMA DEL DIRECTOR DE PLANEACION EDUCATIVA

Vo. Bo. DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

SELLO DEL CENTRO DE TRABAJO
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