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México, D. F,, 23 de julio de 2010

DR. VICENTE FREGOSO REGLA,

DIRECTOR GENERAL DE INNOVACION,
CALIDAD Y ORGANIZACION,
PRESENTE.

En refacion a su oficio numero DGICOM376/2010, devuelvo a usted, el original de
la Cedula de Registro y dos ejemplares del Manual de Procedimientos de la
Unidad de Coordinacion Ejecutiva

Con apego a la normatividad vigente, el documento en mencion. se registro bajo el
numeros 10375, en el Libro | de los que tiene a su cargo el Departamento de
Compilacion y Registro de esta Direccién
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Licenciado

GUILLERMO BERNAL MIRANDA
Oficial Mayor

Presente

Con fundamento en los Aniculos 19 de la Ley Orgénica da la Administracion
Publica Federal y 5°, fraccién XI, del Reglamento interior de la Secretaria de
Educacion Publica, he tenido a bien expedir el Manual de Procedimientos de Ia
Unidad de Coordinacién Ejecutiva. Lo antenor para los efectos de registro,
control y ditusion correspondientes.

Le reitero las seguridades de mi mas atenta y distinguida consideracion

Atentamenta
El Secratario

é"; Mtro. Alonso Lujambio
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INTRODUCCION:

En base al programa Especial de Mejora de la Gestidn 2008-2012 el cual liene como
proposito fransformar a la Adminisfracion Pablica Federal para que su actividad alcance
un mayor y mejor impacto en la sociedad. mediante un cambio de tondo en los procesos
administrativos y en los instrumentos nomnativos que regulan la gestion publica. poniendo

enfasis en su eliciencia, copacidad v velocidad de respuesta.

Por lo cual el presente manual establece los procedimientos de cada uno de (os procesos
de |os diferenfes areas que infegran a la Unidad de Cootdinacion Beculiva, bajo esta
perspectiva se busca llevar a cabo una geslion administraliva mas agil fransparenie y

aficienle,

En &l presente manual se describen los procedimientos que realizan las dreas de o

.Urndmd de Coordinacion Ejeculivia: ' e il [

' &, w0t

= Consejo Nocional de Parficipacion Social en la Educacian, J
F Coordinacion General de Alencidon Ciudadana,
F Coordinacion de Enlace con gl H, Congrese de la Unidn,

» Coordinaciaon Administrativa.

Lievando a cabe una secuencia en forma metddica y ordenada, los procedimientos de
cada una de las areas eslaran sujetos o una mejora continua,

B Marnual lue elaborado con base en los Lineamienlos para lg Bloboracion vy
Aclualizacion de Manuales de Procedimientos expedidos por la Direccion General de
Innovacion, Calidad y Organizacion [DGICQO), los cuales lueron oprobados par el Comilé
de Mejora Regulaloria Interna (COMERI), en Enero de 2009,

P DO O
INTRODUCCION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA.

I
'.' Planeacion, gestion y operacion de evenfos de los consejos
Procedimiento: convecodos u organizados por lo direccion operaliva dal
“"CONAPASE".
-PR-01.
Cédigo: 120-PR-0O
Cbietivos:

=  Promover el lorfalecimiento de los Consejos de Participacién Secial en la aducocidn,
a froves de lo planeacion, gestion v operocion dasde la instoncia faderal

Glosario;
* Comisiones de Operacian y Logislica: Conjunto de actividades relacionadas con g
recepcion, registro & instalacion del evento. ol persenal da CONAPASE, paro su maijor
desarmolio

s CONAPASE: Consejo Nacional de Parficipacion Social an la Fducocian,

* Consejos: Consajos de Participacién Social en la Faucacian ya sea an & Gmbito
. Naclonal, Estotal, Municipal o Escaolor.

=  Evenlo: Realizociin de raunionas, encuentros, foros, sagiones, conferancias, &tc., an el
fue a8 reanon s Consalos an sus diferantas modaliciodas,

» Secretario: Secretarlo Técnico del Comsejo Naclonal de Participacion Social en g
Flucacitn

* UCE: Unidad de Coordinacion Fieculiva de la Secretario de Educacidn Riblica,

» I ley General de Educacidn D.OF, 13-07-93, uttima refarma D.OF, 22-06-09, Articulos
ARy T2,

«  Acuerdo Secalaral 260 DLOF. 17-08:89, Articulos 4 fraccién VL v 10 frupa;'r-.-f:h W,

+ Estatuto Interna del Consejo Nacional de Porticipacidn Sociol én la Educacion
Oprobodo por &l conseio e 02-12-99, Articulos 5, froociones Vil v ViIL 27, froccidn 1X, 51

y 52
Relerencias:
= Uneamientos para o elabomacién y octualizocion de manualesile procedimientos
Enero 2009,
Alcance: .
. » Bucampo de aplicacion se circunsarbe en la Planeacion gestsn v operacian en o

Secretaria Técnica del CONAPASE. a trovés del la Diraccisn Operativa, lg

FOIDGICO-003

PRESENTACION DEL PROCEBIMIENTD.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Subdireccion de Administracidn y Apoyo Laogisiico, v la Coordinacidn Administrative
de UCE. para llevar a cabo eventos. tegistros. difusidn y apoyo o 1os Consajos de
Participocidn Naciondl, Estatal, Municipal v Escolar a tin de imputsar la Participacion
social en o Educacion

n ili
« Secretaro Técnico dal CONAPASE: Instruye ol Director Operative disefie i
mrapesto del evento.

« Director Operativo: disena propussta del evento; solicita récpuanimianto y coording
la operacidn dal avento, gt como elatoma un informe final del mismo.

« Coordnodor Administrative: Recibe sollcitud de requenmianto pora su auttiizocidn
Y &N §u Caso surninistra ios recursos of Director Opearativo

* Subdirector de Administrocidn y Apoyo Logistico: Reallza convocatorio del evento
¥ regsira participonitas

PHESERTAGION DEL PROCEDIMIENIS,




Planeacién, gestion y operacién de eventos de los consejos
convocados u organizados por la direccion operaliva del
“CONAPASE",

Procedimiento:

Codigo, 120-PR-01.

Secretanio I8cnico
dal CONAPASE

Director Operalive

&
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SechiiERs  Aenlen e
Blacwiim Wh 0 i ol

| [
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Coordinoclar
Administrative

Subdiractor de
Administracion y
Apoyo Logistico
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'MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Planeacién, gestion y operacién de evenlos de los consejos

Procedimiente:  convocados u organizodos por la direccién operaliva del

"CONAPASE"..
Caodigo: 120-PR-01.
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
| .- Instruccion | 1.1 instruya a o Diteccion Oparafiva Secretaro  Tacnico  del

pare disenoe o
propuesta - cel
evento a o
Dlireccidn
Oparalivo

cliseno de propuasta del evento g avés | CONAPASE
de un mamorando o cotreo alactrdnico

24  Habotooidn

.n de disefic vy

presantacion
cnte i
secraino
Técnlzo il

Proyacto cler
enanto,

e e Y LT LT

2\ Eabora disefic v prasentacidn ante el | Director Oparalivo
seCrerano fecnico para su ondilsls
aprobacian provects dal avento a froves

de ur mamorando o coreo alechdnicn

3.-Elaboracian
de solichud de
gestian para
tramite e
implemeantacian
de acthidoday,
presupuesto del
evanto y andiisis
da
recpueirmianto.

3.1 Redliza sohcitud de gestion ante 1as | Diractor Operotivo
Imstancios extemas a la SEF; s el svento
reQuiere de lo porlicipocidn da otras
Instifucionas ya seqa por las instalocionas, L
por sus integrantes o ambos. medionte
oliclit,

3.2 Solicita apoyo para requetimienio da
auditarie, saldn, etc., montais, equipo deo
sonido y asstentes o la Coordinocién
General de Eventos Especiales del C, 5o,
retthza sohciiud de acceso ol drea da
seguriclod del edificio da o Secretornia de
tducocion  Pdblica, mediante oficioc o
coffed #lechdnico, Pam personal gue
asiste ol gvento’' atl como O proveedores
de dimantacion y/o sarvicios

33 Presupuesta el costo de necesidades

BESCRPCION D2 ALTIVIDADES,




cuando es taquerdo v sollcita con & vislo
buend de o Secretoria  Técnica o
requsicion de material iIndispensable pam
& aventa, a la coordinocidn adminstrativa
madiante ohiclo ¢ comeg alechdnico.

4 - Recepcion vy
andlisis da
sollaitug cied
presupuesto. o
requenmisrito

5 -
el
requearnrnients o
presupuesto del
avento L=
Inshuve o g
Subdireccion de

Recapditn

Adrinistracian. v

Apoyo Logilico
reclice [l ]
ComwWCsarano

4.1 Recibe via oficio o corfao elechonico
fa) solichud clal presupuesio o
raguatimisnto v procedoe ol andlkis ara
& autorizacién o no de dicha solicitud

4.2 En & supussto de qgue  despuds de
levad a cobo e andlisls o es
procedante o autorizacion, la solicitud se
regresa para llevar a cabo adecuaciones
¥ o0 planteada nuavameanta

4.3. En &l dupuesto de que despuds de
lavado o cabd e andlisls, es procedentea
e procads ol suministro del requearnmianio
O presupuestosolicitodo.

Coorcinador
Adiminmsirative

8.1 Racibe materal requerddo  para
implernantaciin del evanta v en su caso
importe del presupuesto solicitado  por
parte de la coordinacion odministrafiva
mismo ques una vezr llevado o cobo
deberd ser requisitada ko comprobocién
comaspondiente e  Ihstuye o o
shibdireccion de Adminishocidn v apoyo
logistico I emisidn de o convecatoria

& Elaboracidn
da
corvocalona vy
notiicocién a o
Direccidn
Operativa,  los
conliimaciones.-

Diractor flperutiv::n

&1 Realzo 3 convecatoria,
petcalondose de gue los notificociones
sean confirmodos vy se tengan constancias
de ios mismas. v elobora  Informes
felacionados con o mistna o la Direccién
Operativa

Subclirector de
Administracidn v Apayo
Logistico

7. -Recepcion de

71 Recithe & Informe. establace

Diractor Opearativa

inforrme y | comisionss  de-oparacian y logslica por

astabblece acuerdd de reunidn, Oficlo o via corao

coordinocidn de | eleckdnico, pargd llever o cabo un

comisionas da | conjunto de actividadss relacionadas con

aperaciaon ¥ |la recepcion de invitados, registo o

logistica instalecicn del evento.

.- Elecucion del | 8.1 Verifica o ravés de las comisionas qua | Director Operative |
evanto al iniclo del evento sa cuente con el

matanal & Instalacionss de gousrto al
fofmato del evento,

o nGIED-nm

RESCRIPCION DE ACHVIDALES




'MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

82 Magila el desarollo del mismo, v
Ingdmente se percata de que las
comsiones leven a cabo sus actvidodes
dal evento,

¥ -Hlaboracion
cle las ofickos da
agrodecimients
g o
paticipontes v
prasento
inlfarrme
eculiva el
everto ol
Secratario
Técnico del
CONAPASE,

TIEMPO APROXIMADO DE
EJECUCION:

FOROGHE0. 008

9.1 Elabora los oficios de agradecimiento

Q105 paficipantss e insttiucionas por suU
coloberacion an &l evento,

Y2 Desanclla un informe eecutive ol
gvenio gl Secretano Técnico

It

Diractor Operafivo

HESCRIPCION bE ACTIVIDATES

a0 Dicis




' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA.

Planeacion, gestién y operacién de eventos de los consejos

Frocedimienlo: convocodos u organizados por la direccion operativa del
"CONAPASE".
Codigo: 120-PR-01.
ANEXOS
| ~ Nombre del Anexa (4) Propésito (5)  Cédigo del Anexo
— ® B
| Cumplimiento de elementos | Permite  un regisho | 120-PROT-AD]
minimos pard lo operacion v | arganizado e los
logistica de eventos de los | elementos minimos que e
Consejos orgonizodos por &l | deben de contar para el
CONAFASE. opims . desarrallo e un
EREni T,
Directano Permite tener cedidumbre | 120-PR-01-AD2
de los datos pewsonales e
Institceonciles i los
| enlaceas v parficipantes.
REGISTROS
Documentosde = Tiempode | Responsable de Cédigo de
Trabajo (7) consarvacion (8) consarvar () registro o
identificacion
= i | unica (10)
[ Oficio de | 3 anos Secretario  Tecnico | 120-PR-O1-ROT {
seficitud del dal CONAPASE
saldn o auchitono
y 5145
actifamantos
Oficia de | 3 apos Secrefana  Técnico | 120-PR-02-RO]
sollcitud parg sl del CONAPASE
accesd O Ids
Instalacionas . da
o SEP. o los
parficipantes deal
avento ¥
proveadores de
sendicios

FOr DAl CoG-00d
ANEXCS Y REGIETROS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Oficio de | 3ahos Secretarlo Tecnico | |1 20-PR-03-RO1
requetimianto dal CONARASE
. de moterial de

apoyo  parg el
avenio a g
Coordinacion
Administrathva

Convocatoria a | B afos Secrelaic  Tecnico | 120-PRO4-ROI
o8 participantes el CONAPASE
Yy confirmocldn
oE OssEtencio

Agradecimiento | 3 anos Secretana  Tacnico | 120-PROS-ROT

a los dal CONAPASE
| participantes |

- |




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

. Planeacién, gestién y opetacién de eventos de los consejos
Procedimiente  convocados u organizados por la direccién operativa del
“"CONAPASE",.

Cédigo 120-PR-01

HISTORIAL DE CAMBIOS

Revisién NOm.  Fecha de aprobacién | Descripcién del cambio Matival(s)

| NA | NA [ NA A |

Fo-DEEO-00F




Caodigo 120-PR-01-A01

Consejo Nacional

de Participacién
Social en Ia Eduacién S Eaarion i (8

pEptadam #E e

CUMPLIMIENTO DE ELEMENTOS MINIMOS PARA LA DPERACION ¥ LOGISTICA DE EVENTODS BE LOS CONSEIOS
DRGANIZADOS POR EL COMNAPASE

NOMBRE DEL EVENTO: FECHA:
LUGAN DEL BVENTO: HORA:
Flarcpuabuiton [T} 5 | MNo fesponsa ble
aplica | cumple: | cumple (£3]
o] g b4
{11) [12) {13}

ar 4] ssl':-m, audiforio ete,, debe habarse solictado v confirmada la
autarizacion comslderands para ello Ios implamentos con 6 gue
il combar; coma son Tipo de montaje, numera de silla, equipo se
sonida, micrdfomes, pantaila, mesas de registro y de coffo breack y
persnnal de edecanes (esta solicitud se debe hacer con una
anticipacidn minima de un imes)
2} 5e solichto a la coordinacidn administrativa reguerimientos de
. miaterial de trabajo requerido en el evénto consistente cn: hojas,

Télder, engargolades, caflon, laptop, C0's, PVE s, etiguetas para
COV, Impresion de etiquetss para CD's y personilicadoties, gafeles,
plumas, Idpices, baterias para micrafonos, papel opalina, botes di
apua de 500 inl, cablas y extensiones |este requerimiento o
servicio debe solicitarse con una anticipacion de 15 dias),

3} S¢ tiene disponible cAmara fotogratica, equipo dis video,

St —rbedrrich

4} S tone considerada s mesa de registro con o formata
| correspondiente.
5] Soliciiud de requenmiento o servcio de coffe breack, desayuno, il
comida, cena (este reguenmiento o servitio dile solicitame con o
una anticlpacisn do 15 dins)
E}_Enﬁlgﬁ-rfu-;_paré recepcion de panefistas, participantes y
autoridades, repistro de acuerdos, docoment os que &8 presenten
isnit| evento g currieutums vital, arreglos Horales, colboacion da
personkdicadones, pendones y mantas, mangjo de cquipi do
computo, apoyo en el coffe breack, servicio medico o botiguin

) Relacion de invitaciones redlizadas,
B} Lista de invitados confirmados
9) Se cuenta can orden del dia. !
10} Documentacion que s& tonga que ssponer o distribolr durante B
e eventa

B N

Chpy sy iil Hynng ;




Codigo 120-PR-01-AQ1

Consejo Nacional
de Participacian
Social en Ia Eduacién

CUMPLIMIENTO DE ELEMENTOS MINIMOS PARA LA OPERACION Y LOGISTICA DE EVENTOS DE LOS CONSEIDS
DREANIZADOS POR EL CONAPASE

INSTRUCCIONES

1= Kl procedimiento para Iy operacion v logistica de eventos de los consejos organizados por él CONAPASE,
previd a datinicio, deber de tomaor en coenta el Gamplimienio de unn serie de datos ¥ elementos minimos
que ke encuentran relacionados en ¢l angxo | 20-PR-O1-AG

2 -La documentacin gue ¢ relacionn en los numerates | al 10 del presente anexo (120-"R-U1-Af ),
deberd  registrar en cada caso una de las anologiones de L columnas estublecidas €n 1 parte superior
derechn, con el abjeto de precisar en cada caso, cuandi algunos de los sigiientes aupuestos establecidos
en log numerates 11, 12y 13 le comresponda con las siguienies anpiaciones: no aplica, si cumple, no
cumple ¥ los responsables de cada wna de las actividedes establecidas como requisitos en el presente
e, efem plo:

(1 on |1y Coando la soliciiud v confirmacidn del Jugire establecido pari Hevar o cabo el evento, no le
corresponds 8 la Seoretarin Téenicn, debido a gue = tmte de on evento cuva sede no sea de 50
responsabilicad.

(1 en 12y Cuander a la Secretaria Técniea le corresponda la responsabilidad de la operacion v logistica Jde
la sede, v con ello cumplir con lo requerimientos inlispensables para Hevar n cabo dicho evento,

(1 en 13% Ceando no obstante que a la Seeretaria Téenea e comresponda la responsabilidad de Hevar a
cabo ln operncidn v logistica del evento, no se haya becho en tiempo v forma s solicitud, confinmacion 4
autarizacion de los requerimientes del evemo, -




ANEXO 120-PR-01-AD2

Consejo Nacional

de Participacién -
Social en la Eduacion s LA RN

W Eaiim 8 G eLa

NOMBRE(1) CARGO(Z) | DIRECCIONG) | TELEFONO Yio
CORREO(4)




ANEXO 120-PR-01-AD2

Consejo Nacional
de Participacion
Social en [a Eduacion

RECERTa®] e W
Wl AT Biws il

1.- Bl procedimiento para la operacion y logistica de eventos de los consejos organizados por ol
CONAPASE, previd a dar inlclo, deberd de tomar #n cuenta ¢l cumplimiento de una serie de datos
v elementos minimos que s epcuentran relacionados en el anexo 120-PR-01-A02

2.-El directorio contlene una serte de datos relacionados con los actores, participantes y plulilico en
general que participa de manera determinante en el procedimiento de evaluacion que se lleve 3
caba, de la Siguients manera;

(1).- Nombre de la persona gue encabeza cada uno de los consejos,
(21 ~Cargo que desempeda (presidente del conseja);

(3} Direecion en el gue s¢ fg pueda enviar correspondencia,

{4}.- Telafono yfo comen electronica @n el caso de-que los tonga,
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informacién, asesoria, sistematizocion de la legislacién vy
.. saguimiento a la conformacién de oz consejos de
Procedimiento: porlicipacion social en la educacion.

Cédigo: 120-PR-02.

\p

./ k\
' I
II
"'|_- f [[/[[/
Lec J&ﬁ'iaﬁez Mira. Patleia § % Alarean
Alvarado

Director Oparatvo Secretofio Tacnico el
CONAPASE

Aulorizé

I

e la Unidad de
CoordinGcion Eecutive

Fecha de documenlacion: 3 rOaL 10

Namero de revision: O




5 DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

.l Informacién, asesoria, sistematizacién de lo legislacion vy
~ seguimienfo a la conformacion de los consejos de participacion
Procedimionto!  cociq) en la educacién.

Cédigo: 120-PR-02.

Objelivos:
« Otorgar mformacion, asesaro de la leglsiecion y seguimiento a la conformacion de
los Consejos de Parficipocion Sockal en el dmbito Nacional, Estatal. Municipal y
Eascalcr

Glosatio |
= CONAPASE: Corsajo Naclonal de Parficipocian Social en o Educacion
« Consejos: Consejos de Parficipocidn Social en la EducociGn ya sea en el dmbifo
Nocional, Estatal, Municipal o Escolar
s Secreloiio Técnico: Sectatario Técnico dal Consaio Nocional de Parficipacién Social
. an lo Educacian.
e UCE:Unicion de Coardinacion Elecutiva da lg Secietaria de Educacion Pdblica.

Marce Normative;
s Loy General de Edusockan DOF, 13-07-92. ultima reforma D.OF. 22-06-05, Articulos 68
a2
s Acuerdo Sacretanol 260 0.0 F. 17-08-99, Arficulos 4 fraccion V. y 10 frace m"h\""ﬁ -,.'
+ Estotute imtamo del Consgjo Nacional de Participacion Social Eﬁﬁp

aprobado por el consejo of 02-12-99. Articulos &, traccionas VIl y VIll, B 500 v a1
v %.‘:é::' ¥

K Lf'}l'zﬁ e

Referencias: el
« Llineamianlos para o eloborackon y actuallzacion de I‘I'bﬂ:lt'ﬁ.ll:lft-.'ﬁ Eha ﬁ}ntﬂdlrmamm_

hif Uy ::r WL
TN | Uk HI.'I
ncea:

e Su compo de oplicacidn se clrounseribe en estoblecer una fuente de Informacion,
asasafia, sstematizacitn, v seguimiento o 1o confarmacién de los Consejos de
Paricipacién Secial en la Educocidn, en la Sadretaro Tecnica dal CONAPASE o

. fravés de la Direccion Operativa, v 1o Subdireccion de Administrocion y Apoyo
Logistico, para coadyuvar con la major oparacion, funcionamignto ¥ surgirmiento de

FO.DEIS0-203 e
POESENTATION HEL PROCECAIMIENTS :




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Consejos de Participacion Sodiol en ko educacién an gl ambite  Nocional, Estatal
Municipal v Escalar

Responsabilidades:

+ Secretans Técnieo del CONAPASE! Instruye ol Director Operalive e propoicions
informacian y/o asesoria relacionoda con la conformacion y regulacion |uridica
de los Conssfes. v una vez que se genera la informacian o asesoria, la reciba y o
remite al salicitorte.

»  Director Operativo, Recibe v elabaora solicitud de informacian y/o asesana juidica
refacionada con la conformacian y regulacion jurdica de los Consajos. solicita e
apoveo a la Subditeccidn de Administracién vy Apoyo Logistica y coording fa
Integrocian de 1a Informacion para rermitine ol Secretano Técnico.

« Subdifector de Administracién v Apoyo Logistico: recibe solicitud, v elobom
raspussta de o infammacidn yio asesoria y g remite a la Dreccidn Operativa.

S5.E.P.

CINVGAD BE COCHMNACION
EIECUTIVO UK 15

Fo- OG- 00

PHESENTACION DEL pROCELIMIENTD




. Informacion, asesoria, sistemotizacién de la legislacion v
~ seguimiento o lo conformacién de los consejos de
Procedimiento: . ,hicinacién social en la educacion.

Codigo: 120-PR-02.

Secratono Tecnico Biractor Gpﬁ:ﬁﬁfﬁ- Subdirector de

Admintstrasion v Apoyo

Logistica

B [~
e W peur a3 Fralicn v OusBCOT e
S =t L lah o RSl Oy AETmeEEan
= o) o= S R s o ] B o Creaiares licEon
10 T e ] [l 4] Lix]
COMREMOoSEn Y et

. e S L R ey

B B

Plsteermeiy di mold it L A 3 B @GOG K
FhrracE  wihe  cmemaain WE | by ufithed
(F 0 ] P aclcriien
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MIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA|

Procedimisnio:

Informacion, asesoria, sistematizacién de la legisiocion ¥
seguimiento a la conformaocién de los consejos de parficipacion

social en la educacion.
Céadigo:  120-PR-02.
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1, Instruccian 1) Sollcita @ la  Direcoidn  Operativa | Secretario Técnico.
para [5 infamacion y /o asescda relocionado
aslabaracion con o conformacién vy ragulacion
cle |uridicd de los Consajos.
informacian
yio Oseson
. relocionaca
con i
confarmacid
n ¥
tegulacion
juricica e
103 consalos B -
2. Racapaidn, 21 Recibe 10 salchud del Secretatio Dlmcr]ﬁ
revision ¥ Técnicn, lo revia & ldentifica kb
clasificocidn solicitud de Informacidn v/ o asesana |
e I juridica para lo conformacion de |os
solcihug da CONGEOs
infomacian

yio asesonia
jutfchcn o
(4]
conformacit
4] cie los
CONse| o5

CNINAL LTIET N A
FJEL TV DR 39

L

N
da solcitud dea
informacion y/o
CsEsona jundico,
porg

Elaboracion

i

3.1 Redliza solcitud de Informocion ylo
csesoria jundica. pard la conformacion oa
Ios comsajos. 4 la Subdeccion de
Administracién v appye  logistico,
medianie cornmeo glechdnico

P DGO TS

DESCRIMGION DEACTIVIDADES

Lol §

Ditector Operative

o




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA.
conformacian rEMmCTOTCIum
de Ios conse|os

' 4, Andlisis de |z | 4] Elaboro andlisis de la infarmacian y fo Subdiractor cle
Informacion vio | asesoria juidica para o canformaclon de A-:lnjtn:shﬂr:-lfnn ¥ ApoyD
asasoiia juridica, | los consejos. Logistico
sollcitado
5 Elaborocién y | &) Elatxora v enin_aa::: maspuasia de o | Subdirector e
entrega de | Informacidn yio ceesoria juridico pora la | Adminishocion v - Apoyo
raspuasta de la | confarmocion  de los consejos @ la | Logstico

informaacian 'y /o
asesona juricica,
para o
conformacion
de los: consajos,
a la direccion
opemnatva

Direccidn Operativa,

& Recepcion

6.1 Recibe Informe, eyisa que contenga

Director Oparativo

de rmespuesta, | todos los datos a inguletudes requandos, v

revislin v | @n su coso camplamanta o Infarmacion

entrega o | para sar enfregada a o mcratm:c:

secreturia téenica la informocion  y/o Gsesona

. técnica, sobre | juidica solicitada para K confommocion

i Inforrmacion | de (o8 consajos.

yic CHSESOHIC

jundica AN

sclicitoda.

TIEMPO APROXIMADO DE 30 Dics ]
EJECUCION: |

FOL DGEIC O DS

DESCRIFCIMN OE AGTVDADES

UNIDAD B8 COCAEINACION
NJRCETIVOY UR 10




'MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA 1 TN

d Informacién, asesoria, sistematizacion de la legislacién y
. seguimiento a la conformacidn de los consejos de
Procedimiento: . hicipacion social en la educacion.

Codigo: 120-PR-02.

ANEXOS - e _ e .
| Nombre del Documento | Propésito Cédigo del documento
—_— = e | L ——l
Cumplimiento  de  slementos | Permite un registo 120-PRO2-AD]

minimos para la elaboracidn ds | crganizadoe  de  los
Informacidn asesoria juridica y/o | slemantes  minimos
soguimiento '@ lo conformiacion [que se deben OB
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Informacion. asesoria, sistemalizacion de la legislacién v
seguimiente a la conformacién de los consejos de participacién
Procedimiento .. io) en la educacion.

Cédige 120-PR-02
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Cédigo  120-PR-02-A0]

Consejo Nacional
de Participacion
Social en la Eduacion sucmpTAnin N

emurCas i FoELE LA

CUMPLIMIENTS DE ELEMENTOS MINIMOS PARA LA ELABCRACION DE INFORMACION,
ASESORIA JURIDICA ¥ /O SEGUIMIENTO A LA CONFORMACION DE LOS CONSEJOS.
REALIZADOS POR EL CONAPASE

TEMA DE LA SOUCITUL:

FECHA: . -
INSTITUCION O PERSONA QUE LO SOUCITA: HORA,
DOCUMENTOS REVISABLES v T ANBITO OBSERVACION
CLUMPLE ® o | FEDERAL MES
R NO APLICA LOCAL O
CUMPLE(1&) a7 MLUNICIPAL
- (18)
T -Arficulo 3 Consfitucional,

fefiarmmin el 12 de noviembie de

0.

¥ oy General de Educocion, secclon
2. De los Consejos de Particlpacion
Social, del capitule VI (DOF, 13 de
jullo de 1993, Ultimas reformas
publicadas DOF 17-04-2009).

3. Ley General de Dasamnollo Sacial
(DOF 20 de enero-de 2004) arts. 1 1r.

VI 11 fr VG A5 fe VLSO I X 61 a b6, | o
4 Tey Federal de Fomenfo a los
Actividades realizadas wlely
Oraanizocionas de la Sociedad Civil,
(DOF ? de febraro de 2004). Art. S1r Il y
XHE St 0 13 fr

5.-Reglomento Thieror de la Secretona
de Educocion Pablica, capitulc V.
arficulo: @ fraccion Vi OF 21 de
enero de 20058, Aricule ¢ Reformado

DOF de 11 de oclubre de 2006). Rt
b-Acuerdo  Naclonal para o LIS P
Modemizocion de la Educacion mnaniog

UIRACION

Basica, (DOF 19 de mayo de 1992) EInCUTIVD U 129

Seccion V. opartado denominado La
Nueva Participacion social, |
7.-Plan Nocional de Désarrollo 2007-
20112, (DOF 31 de mayo de 2007) Eje 3
ualidad de oportunidades, apartado




3.3 danomingdo Transformacion

‘hzgljy_q.__esirgm jia 121y 122,
. m%::mci'ﬁac ofal de Educackan
2007- 2012, (DOF 17 de enaro de 2008)
Objetivo 6.1,

9 -Acuerdo Secrefanal No. 260, por &
aue sa establecen 0§ lineamiantos
Fc:r-j la constitucion y al
unclonamiento del Consajo Nacional
de Particlipocion Sociad en o
Educacion (Publicade en e Diarlo
Oficial de o Federacion 1 17 de
Agosto de 1999).

TO-Acuerdo Secrefanal No. 280, por el
que so esfablecen los lineamientos

para la constitucion v &l
funcionomiento . de los  Consejos
Estatales, Municipales Escolares

(Publicado en el Diarno Oficikal de lo
Fedaraciin el dia 4 de agosto de

BT =

1.-Estafufe Infeme  del Consejo
Nacional de Paticipacion Social en la
Educacion (Aprobado por el
CONAPASE el 2 de diclembre de

Y,

ﬁaglﬂs de Operacién  de Jos
ogramas  estatégicos federales
Programa  Escuelas de  Calidad,
rograma Escuala Segura, Programa
Mejores Escuelas, Programa Escuelas
de Tempo Completo, Progroma
Escuela Siempre Ablerto, DOF 31 de
diclembre de 2008) o programas
estatales.

T3-Allornza por o Calgad de g
Educacion, apartado
Maodemizacion de  los Cenfros
Escolares, Acuerdo no. 4, no. 5y no. 6
ado a conocer por &l Presidents
alipe Calderdn Hinolosa en Palacio

Naclonal el 15 de r‘r‘jgi{g de 2008)

T4 -Acuerdo Secrefarial 384, por el que
s@  establece el nuevo  Plan Y
Prograrmas de Estudio de Educacion
Sﬁcténdmlc: (DOF 26 de mayo de

15 -[ineamientos Genarales para la
Opearacion de los Consejos Escolares
de Participaciin Social

FEE CDORINACTON

16,-Ordenamientos Juridicos Estatales

A T
TR




Codigo 120-PR-02-A01

Consejo Nacional
de Participacion

Social en la Eduacion T mala my

sl N Fagiie

CUMPLIMIENTC: DE ELEMENTOS MINIMOS PARA LA FLABORACION DEF INFORMACION,
ASESORIA JURIDICA Y /O SEGUIMIENTO A LA CONFORMACION DE LOS CONSEJOS.
REALIZADCS POR EL COMNAPASE

INSTRUC CICINES

|« El procedimiento cara la elaboracion de informacion, asesond juridica y /o saguimanio g
la conformacion da los consejos, realizodos por el CONAPASE, previd a dar Iniclo, deberd
de \omar-en cuenta al cumplimiento da una sere de datos vy elemantos minimas que <o
encuantran relocionados en el anexo 120-PR02-A01

Lo documeantacidn que s elaciona an los numerales | al 16 del prosents anexo (1 20-Pi-

AN, deberd reglstrar en coda case g anctaciones de o columnas astablacitdes en o
parte supenior deraecha, con el objeto de precisar en codo cotd. cuando alguno de log
siguientes supuestos establecidas en los nuMmerales 16, 17 ¥ 18 le corespondan con s
sigulentes anotaciones: s rumplﬁ no cumplé; no aplica, su-amiilt de compelancia ya sea
federal, local o municipal, asi como [0s obsanvacionss quea 58 considaren perinentas anatar,
alemplo!

{1 en &) Cuondo [0 Informocion solicitada pora el andlisis, e apegus o no a las
disposiclonas eatablacida en al articulo lercers constitucional.

(1 en 173 Cuande la informackdn sollcitada para & andlisls, noe esté relocionada f,c:n lm
dispasicionss estoblecidas en gl arliculo tercaro constitucional,

(1 en 18), Cuando &l dmbite de volides de i informacidn solicitoda para qnﬁdgﬂt a”\ -

cormpetencia de algdn nivel an mancién: es decir Federal, local o municipal, O v1-hé
’:.:'.-.ﬂ Ty
e
u.P,
INHAD D8 COiiiNACION

Wil L i

. e i e o




ANEXO 120-PR-02-A02

Consejo Nacional
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NOMBRE(1) CARGO(Z) | DIRECCION(S) TELEFONG Y/O
CORRECA)
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ANEXO 120-PR-02-A02

Consejo Nacional
de Participacion

Social en ia Eduﬂﬂiﬁﬂ M= irury T

VeyisCidn OB rCa

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXD 120-PR-D2-A02

i.- El procedimiento para la elaboracion de informacidn, asesoria puridica v /o seguimiento a la
conformacion de jos consejos, realizados por o CONAPASE, previd a dar inkcio, deborn) de tomar
en cuenta el cumplimiento de una serie de datos y elementos minimos que s& encuentran
relacionados en &l anexo 120-PFR-02- A0,

7.-El directorio contiens una serie de datos relacionados-con los agtores, participantes y pablico en
general gque participa de manera determinante @n el procedimiento de evaluacion que se Heye &
caba, de ja tiguicnie manera;

(1) Nombre de la persona que encabera cada uno de los consejos,
(2} -Cargo que desempedia (presidente del consejol;
{3).-Direccion en el que se lé pueda enviar carrespondencia;

(4).- Teltfone y/fo correo electrdnico on el caso de gue lostenga.
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] Planeacién, geslién y desarolio de disefio, publicacién y
Procedimients:  difusidn de t6picos relacionados con la paricipacion social en
la educacion,

Codigo: 120-PR-03.

TN

Alvarado
Diractor Oparafivo Secratario 1

ey

- Dr, Juan Nfi:nm Mejfa
T
Tl;}-:?‘aé‘fé Unidad de

Cootdinacion Elecutiva

Fecha de documentacién:  117/04/ 100 R .."-'?'3.:'3
L~

ol
Numero de revision: ] i le ik, o ‘Ffr‘i?




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA|

Planeacién, gestion y desamcllc de disefio, publicacién y
Procedimiento:  difusién de topicos relacionados con la parlicipacion social en
la educacion.

Cadigo: 120-PR-03.

Objelivos:

« Pramover v difundie oz bondodes de los consajos  de participocion social en o
aducacion en sus fres nvales 0 hovas de lo ploneacion. gestion y desarrolio. el
disefio v publicacion de topicos relacionodos con o participacian social an o
aducacian

v CONAPASE: Conselo Nocianal de Paorficipacian Soclal en lo Educacion

» Coordinacién Administrotive; Coordinocion Administrativa de ta UCE

» Consejos: Corsejos de Paricipacion Soctal en la Educacion ya seq an el ambito
Nacionol, Estalal, Municipal o Escolar.

« Secrelario Técnico: Socratonio Tacnico dal Consajo Nacional da Participacion Social
an o Educogion,

« UCE: Unidad de Coecrdinacidn Elecutiva de o Secretaria de Educacién Pablica,

Marco Normative:
+ Lay General de Educacian DOF 13:07-93, ullima reforrma D.OF, 22.06-:09. Articulos 68
¥ 72

s  AcuerdoSecratcrial 260 D.OF 17-D8-99. Articulos 4 froccldn V. ¥ o fraccion WIME g,
o Bstotuto Interno del Consejo Nacional de Participacion Soqiul (Eih] E?

aproboda por ef consejo el 12-12-98, Articulos 5 fracciones Vil y Vil 2?.?1H AN
i, % = K
y 52, ! \,11'&#* f
Refetencias: S F e
Lineamientos pora la eloboracién vy octudizacion de monuales de F:rlULﬁq.llF]'renfﬂi BHENG
de 2009 O R COCATN AN
. EIcimvn IR 1
Alcance:

« Este procedimiento es aplicdble en la Secretaria Tecnica, ﬁ‘ﬂeﬂcfﬁrﬁ'ﬂpﬁmwﬁa Ia
Subdireceion de Tecnologios de o Informacion y an 1o Coordinacion Aciministrativa
de la UCE. para la planaockan gestién vy desarrciio de diseno, publicacion v difusion
de 16picos relacionados con kparficipoacion social en’ia educocion. que promueva i

F D HO-008 .
PREFENTACION DEL PROCEDIMIENTO




. difunda las bondodas de os consejos en &l amblte naciconal estatal, municipal v
ascolor.

Responsabilidades:

» Secrefaro Técnico del CONAPASE; Instuye al Director Operciivo &l diseno,
publicacian o difusion de toplcos relacionadoes a la porficipocidn seclal an 1o
educacion

» Directar Operativo; Recibe solicitud de diseno, puphcocion o difudn, chasiica o
paticidn soliciia prepuesta ala  Subdireccion de Techologias da la Infarmacion,
racibe el provects, coording la Integracion da la salichiud para remilitlo al
Secratario Técnico v recibe el requarmiento para la obtencion del diseno
publicacian v difudidn de los topicos relocionadod con la patficipacion secial en
la educacion,

e Coordnodor  Administrativo, Reclbe solicitud  de  reguerdmiento  para. su
gitonzacian v ensu ooso suministra los recursos al Director Operativo.

s Subdirector da Tecnologios de la Informacion; elobora  Propussia y en su Caso,
solicita el Vo. Bo, dal area de Comunicacian Sacial de o sacretaria, y remite el
prayecto a la Direcoidn Operativa.

o0 P
LINTEAL) 1 s IDINACION
|['.| Wi :‘.im

EO-DGICO.004
PRESENTACION DEL FROCEDIMIENTC




MANUAL DE PROGEDIMIENTOS DE LA UNIDAD BE COORDINACION EJECUTIVA )

& Planeacién, geslion y desarcllo de disefio, publicacién y
Procedimiento;  dilusion de topicos relacionados con la parficipacién social en
la educacion.

Cédigo:  120-PR-03.

Secretatio Técnico Directar Opearativo Tsubdirector de Cotrdinador
Tecnologias de la Adrpinistrativo
Infarmoaion
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Procedimianta:

Planeacion, gestibn y desarrolio de diseno, publicacién y
difusion de t6picos relacionados con la participacién social en

la educacién.

Codigo: 120-PR-03.

S

ACTIVIDAD

1. Instruye pam
al cisano,
publicacion o
clifurian e
foplcos
relacionades
a le]
paricipacion
social an i
educacion,

11 Instruye o lo Dieccidn Opsativa
propuesta de diseno, publicacién ©
difuslén de topicos relacionados a la
porficipoctan sadial an la edutacidn, o
taves de un memorando o cormeo
elacthrinico,

2 Planeacion de
clisafio,
publicocion ©
cifsion,
clasifica la
paticion ¥
solicita
propuesta.

Secretano  Tecrico del

CONAPASE

2 Disana, pubicocion o difusldn, closifica
o peficion v soliclta propussta a la
subdireccion de Tecnologios de o
Infemmacion a fraves de un memaoerandao
O cored alechdnioo,

o L

3, Elaboracion
de
propuesta vy
an su Caso
solicita el Vo
Bo, del area
e
Comunicac)
on Social.

Diractor Opatativo

3.} Elobora v entrego propuesta de
cléeno, pubilicocion o difusidn de toplcos
ralacionados a la paricipacidn social en
k3 educacldn yansu caso, solicita el Vo,
Bo. del Grec de Comunicacidn Social de
la secretaria, ¥y remite & proveclo.a lo
Ditecciton Oparctiva o hovés de un
mamarands o corred elechdnico

— iy -
subdlirector o= S
Tecnologias & el Nl
Imfarmociin "1'_-' i ;--s_-'_;q:?,'; "

s .-l--'“.".'-'-".__.' -

v T e

= Ol =3
et o
PO I Somtmagy
ELHEATIVG 1% 120

4. Recepcion vy
presentacion
del proyecto,

4.1Recioa el proyecto, revisa que
contengo todaos o datos e inqulstudes
récjuendos, v ensu cao complamenta o

HI-DSIC0-00%

rectar Operative

OESSRITCION O ACTIVIDADES

by

A




s e A L s

informacién para e enfregoda a la

secretana lecnica, ol disefio.
publicocion © difusion da 1oOpicos
ralacioncdos a la pardicipocion social en
6 sducacion a ttavas de un meamorando
O coted alectonico,

5. Blabérocion
de solicitud de
geslion parg
fréarnite 5]
implameantaci
& cle
octividades,
prasupuesto
(m [=]] Ciseno.
publicacién o
chfusion dal
topico

5. 1Reqlira soliciiud da gestion ante kas
Instancios axtemos o la SEP; sl el disefo.
publicacion o difusion, requiere de la
poficipocion  de  ofras Instituciones,
mediants oficio

52 Presupussta el costo de necesicdades
cuando e5 requernco y soliclta con al
visto bueno de la Secretania Teanica o
requisiclon de  materal indispensable
parg al avenio, 4 la coordnocion
administrativa mediante oficio o coreo
alectronico,

Lirector Qparativo

Kotapclon dea
soficitud dael
pfedupuBsio o
requanmianto.

6.1 Recibe via oflcle o cored odectrdnico
la soicilud del presupussta o
resqEnmiento ) proceds o] I
gutorizocion o no de dicha solicitud
meadianta oficio o canres slschdnico,

6.2 NO: La splicitud se regresa para llewvar
o cabo odaecuacionss v sen plonfaado
PSR TE T,

63 5 Se procede ol suministro clel
regquanmiento o presupuesto solliciiado.

Coordinadar
odminishative

I. Recepclan de

presupusasto o
recuenmiento
para e
obtencian  del
disenio.
publicacisn o
difugidn da
topicos vy realiza
i entrégo.

71  Reclbe matatdal pata o}
oiyfencion del dsano, publicocion o
difusidn de topicos ¥ an du coso Importe
del presupussto salicitade, por parte de
g coordinocion odministrotiva  milsmeo
que Una vez llevado a cabo debard ser
raquisitads ] comprobacion
comesponcieriie meaedionte oficlo o
comaed electrdnico

7.2 Reclbe disefio, publcociin o difusion

Diractor Oparativo

EJECUCION:

Fo- D20 - O

BESCRINCION DR ACTIVIDALES

gde tapicos  relocionaodos con o -
parficipacion social en la educacion & .
soiicitada v realfza ia entrega. ML P
FIN, nan bk esalnnadion
CIRCUTIVO TR S
. TIEMPO APROXIMADO DE 30 Dias



. Planeacién, geslion y desarmcllc de disene, publicacién y
Procedimiento:  difusidon de iopicos relacionados con la participacion social en
la educocion.

Cédigo: 120-PR-03.

ANEXOS
| Nombie dol Documenio - Proposito | Cédigo del documento |
Cumplimiento  de  elementos [ Integrar un  registro 120-PR-03-AD1

minknos pota la elaboraclon de | organizado. de  log
planeccion. gesfidn ¢ desarolio | elementos  minimos
de diseno, pubticocikin y difusion | gus se deben de
de topicos relocionados con o | contor para el
potficipacion soclal  en o | optimo desanolin
educackén pramaevidos por la | planeacian, gestidn y

Secratana Tacnica del | desarrallo do disefic.
COMARASE publlcacion vy difusion

da topicos

refacionodos con o

.‘ panicipacion sociol

an kK  educacldn
promoviclos par o
Seoratcria Téecnica

—— = | del CONAPASE.
Lirec toeri Parmita fenat 1 20-Fie- {3 A0

cefidumbre = de (o
aaros  personoles a
institucionales ca - jos
instituciones v actores
cle quie particisan an
gl proceso de diseno,
pubtlicocidn v difusion

de iopicos ' g o I
relacionados con la ' Sy 17 N
participocian  soclal PNk, Tl
en la  educocién R
promovicios  por a o) .?
Secretaria Técnizg S
dil CONAPASE, L P

y: I- .1 _'.f IIXAGI N
Falt Ll P

FO-DGICT- (04
ANEXOA Y SERITTROS




REGISTROS
. Documentos de Trabajo | Tiempode | Responsable | Cédigo de registroo |
e consarvacian | de conservor |  identificacidn tnica
Olicio de rermision de lo | 3 ahos Diracior | 20-PR-03-701 ‘
doecumenlacién  soporta Oparative

de la planeacitn, gestitn
Y desanollo de disafio
puohicacion v difusion o
topicos relacionados con
la participacion social an
la acucaciin promovidos
por G Secratana Técnlcn
cial CONAPASE

FLMERENNACION
bsad L LI L)

FO-DGICC-D04
ANEXTIS ¥ REGISTROS



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

. Planeacion, gestion y desomollo de disefio, publicacion vy
Procedimiento  ditusion de topicos relacienados con la participacién soclal en
la educacion.

Caédigo 120-PR-03

HISTORIAL DE CAMBIOS

‘Revision Nom.  Fecha de aprobacién Descripcién del cambio Motivols)
| NA ' NA | NA o A |
-‘f '.l'l-l_. t_q'_bt"-J
= i o
g ST &
L [: !
Uil LUINACIDN
R 120

£ OeInG 007 y
HIETOmAL BE CRMEBNT




Consejo Nacional

de Participacion
Social en Ia Eduacién

Cédigo 120-PR-03-A0]

EFECRETEALIF AW

rummmwnm n£ £LI:M£Nlm MiHlMD& mru. La EMBDHMMH OF PLAN E.f-.mt_".hri GESTION fl:'lannnml.n DE

-||:..ur l-l;ll'l-'u P TS

DISENO, PUBLICACION ¥ DIFUSION DE TOPICOS BELACIONADOS CON LA PﬁHTIEIPﬂEHﬁ-H SOCIAL EM LA
EDUCACION PROMOVIDOS POR LA SECRETARIA TECNICA DEL CONAPASE

NOMBRE DEL EVENTO:

FECHA:
LUGAR DEL EVENTO: HORA!
[ Rirtpiilstton Shenmple Mo Responsable
cumpte [5)
"
b4
(26)
(27)

e

1.-5¢ requere que e defing el tipo de Tr-lhh,r-:- que hay gue
it regar, debido 3 gue primero e debe tenes blen claro
o quien v difigido v I meta, para definic 1as nocesidades
generales de material humano y tecnico; «
- determidnar alcances v programar fechad  deé revislones
Eﬂtl’ﬂ"ﬂﬂ

1 -En indispensatbile hacer anfase en s iinmpm. epaetos e
entrega del matedal, ya que ¢ trabajo @4 coordinado con
el area de Comunicacion Social de s SEP.

3. Se requiere saber para gud medio ied dirijo et trabajo ¥
asi poder realizar las cotlzaciones correspondientes

DISERD
A -Primers se evalda b complepidad del diseho, las
| S-ﬁPmtumrmunte se naliza que programas H*r-'h!
mecesanos, s¢ hace luvia de ideas y reflexon de que
_toiores, palahra: o frases serin ulllizadas
6.-Se duterming i el trabajo podri wer elaborado por una o
mis personas en caso de pedir sopone técnico
o consultar algun atro especialista en ly maters, para
saber 4 4¢ curnta con programas de disefo adecusdod
para realizar edicion de imigents, impresionesy, ete..
7.-Debemos tener SIEMPRE los ineamientos Especﬂ'ltm
del abjetive de cada imagen, intencion, colores, lopotipos
{contar con eae matatlal en alta resolician) en los
lormatos adecuadod: IPG, PDF.ETC..

aELmdannsahm contar con el comacto directo ¥ spoyo

del drea die Sopore tecnicn [programas, cquipe de
coOmpito... |

-5 raviia v canfirma la kea 1,' el concepto blen
establocidos de la ldea a reslizar, para hacer diversid
entregas praliminares sujelas o visto bueno y asi estar en
constante coordinacian de tempos y calidad on caso de
abier presveedores @atemos.

HACION
b | e 1L !'-'U




10.-La Subdireccion de "I'm:rrr.ﬂugraa s Coording con el aren
de Comumicaclan Social de a SEP, para ta reslizaciin de

material con las lirmat institucionales o mejoramiento del
rhaterial |

11 -Cuando se tiene el material se eptrega en formato JIPG
(o el salicitado) o la Oirecoidn Qperativa puira que i su ve?
se entregue i by Secredaria Fesenica y de sl 'u'-n-E-ﬂ

DIFLISICN
12.-5i revisa detenidamiente In solleitud, contenido y alcantes
de la informacion a difundir para determimar 1a Torma en gque
se redactard, disefiard o ealizord el material, dadas ks
Instrueciones solicitadas,

_:3- :fﬁi.i'::iiﬁ_rrmﬂ slpmpre ol apoyo de las dreas inlernas
como Comunicacion Social v/o oiras, pertinentesen lo
cancernienta al contacto con medios di comunicacion,

- (Direcciones, coordinaciones...}
14--Nos e mclu?.prnuhh contar con ks metdios ccondmicos
suficinntes y a tiempo para la elaboracion de miateriales
imipresos uotros de forma maswa cuandoso trate de mandar
i hacerlos directamenta.

15.. Ecjulpo humang atlecuado en cantidad para la
mfganiracion de eventos y un adecuad doslinde de
_actvidades o
16, -Evitar triangulacion excesiva de informacion cuando se
tratis it de su aprobacion o visto buens.

" 17.-H trabajo también se coordina con el drea de
Cormunicacion Soclal pari gue podamos delinir o mdos v
prensa en donde se realizard la estrategia

1B -Postenorment e procedemos a ceallzar diversas
propuestas del escrito o diseo para plesentar difarented
opclones a considerar, por las direcciones pertinentes..
someter i consideracion, pues.

Enimr wrrn -

19.-E5 muy impartante presantar junto con cads propussta ol
costo que generaria cada wuna de eflat parn fos posibles ajustes
fue visyan a ser solicitados por lis dreas pertinentes.

20 Una ver gue se fens definido el mﬂt-:-rl.'ﬂ SE Entregs a

Direcoian Dperativa para su Vo. Bo & \ ?'-“15"'“' W,
PURLICACION SEFOR
21,-Defimir el lenguale, imagen, iIntencion y objetve de ko - .I'{:f.:q. £ 'j:::.-l,;'u 3
que se quiere decir con ¢l mensaje a publicar, ) Ry
22 -Adecuado monltares de los medios en los coales de ﬁ':. 0N T o
waya a hacer 1z publicacion (medios electronicos o esoritos) el A
para-asl cotitar y determinar aspectos de aspacio, costos y g N P
thempi, — | + T
24 -Aprobackdn de cada cotirackon presentada para ""_"-"_'_ Sl THEE A vy 7
proceder la publicacian. : AT -
24.-Comenidos estrictamente bien plancados ¥ rtw-adu'n 3
por lis dreas peftihontes. = -

= s e

25, -Smempre se presentardn, como en todos ios trabajios,
diversas propuedtas de lo colicitada, 1ujeto o liEmpos .y
COSTOR. '

DObnervan one




Codigo 120-PR-03-A01

Consejo Nacional
de Participaciéon
Social en Ila Eduacién B EBATIATS 9B

LB J% SRR g v ] TR
—tt A T ey

l—

CUMPLINIENTO DE ELEMENTOS MINIMOS PARA LA ELABORACKON DE PLANEACION, GESNON ¥
DESARROLLD DE DISENG, PUBLICACION Y DIFUSION DE TOMCOS RELACIONADOS TON LA
PARTICIPACION SOCIAL BN LA EDUCACION PROMOVIDOS POR LA SFECRETARIA TECNICA DEL
COMAPASE

INSTRUCCHONES

|- Bl precadimientn para ko planeacian, gestian v desarallo e disand, putlicosion yaiusion
de tapicos elocionodes con g poficipocidn socinl en o educocidn, peavid o dar inlcio,
deberd: de Tomal &n cusnia &l cumplimisnto de una sanis de dolos vy alementos: milmimos e
s encyentom relacionncos en el onexo 120-FR-03-A01

7L documantacidn guo s milockona on los numisrales | al 10 dal pressnte anoxo 1 20-PR-03-
AT ceberda mgistor én coda coso s anotocione: de (as columpas asltiecidas.en la
pare supanor deecha con al obetd de precéar en ool COsq, cudncld akgunog oe 08
Snuentes supuestos edoblecdes an o rwrneroles 24, 27 ¢ 28 e camasponda con s
sigulantes anolaciones no oplica: sl cumple, nocumplo Y los responsabiles de coda uno de las
actividodas establaoicios como recpEsios en & pressnta onexs; ejempio

(1 en 26): Caando ¢l trabajo sohcitado cumple con las éspecilicaciones establecidos en el fumeral 1.
(1 en 27 Cuando ol rabajo sohcitndo no cumple con'las espeailienciones establecidas en p#-ﬂipm:g:ll I

=

o N
- i,

18
i
L




ANEXO 120-PR-03-A02

Consejo Nacional "’@
de Participacién N o o

Social en la Eduacion

padminailn i
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NOMBRE(T) CARGO(2) | DIRECCIONGE) TELEFONO VO
CORREO(4)
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ANEXO 120-PR-03-A02

Consejo Nacional
de Participacion
Social en Ia Eduacion AELEFTAR(L WY

T N T

INSTRUCTIVO DE LLENADDQ DEL ANEXQ 120-PR-03-A0

1 - El procedimiento para planeacion, gestion v desarrolle de disefio, publicacion y difusidn de
taphoos rélacionados con la participackdn sochil en | educacidn, previd 8 da) nlcio, deber de
tomar en cuenta el cumplimiente de una serie de datos v ¢lamentos minimos gue se encuentran
refacionadosen el anexo 120-PR-03-A0Z,

2kl directorio contiene una sene de datos relaclonados con los actores, participantes y pablico en
general que participa de manera determinante en el procedimiento de evaluacion que s¢ lleve a
cabo, de [a siguiente markera:

(i)~ Nombre deéla petsona que ancabeza cada vuna de 165 consejos;
'. (2).-Carga gue desempeha (presidente del consajo);

(3)-Direccion en el gue se e pueda emdar correspendencea;

(@)= Telifano y/o comeo electranico &n el caso de gue (o5 tenga.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

& Evaluacién del Registio y Aclualizacién de los Consejos de
. ~ Participacion Social en la Educacion en el ambilo, Estatal
Procedimiento: Municipal y Escolar,

Codigo: 120-PR-04,

A a |
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD mmlmmmm.m _‘

d Evaluacién del Registio y Actualizacién de los Consejos de
Procedimiento:  Paricipacion Social en la Educacién en el ambilo, Estatal
Municipal y Escolar

Cédigo: 120-PR-04.

Objetivo{s):

« Diognosticar la existencla y operocidn de los Consejos de Parlicipacion Social en o
Educacién en al Ambito Nacional Estotal. Municipal v Escolor o traves del regisito v
actudiizacisn da lod consajos de parficipacion socia! en lo educacion, en el ambito
estatal municipal y escolar

Glosario y abreviaturas:
« CONAPASE: Consejo Nocional de Participacion Soclal en la Educacion
+ Consejos: Comnsejos de Poricipacion Social en o Edutacidn yo se0 en el ambito
Nacional, Estaotal, Municipal o Escolar
+ Grupo Eshratégico: Es lo conformacion de un egquips de frabojo internstitucional,
. farmado por  los Enlaces de Ponicipocién Social da los Estados de o Repablica, los
Titulores de las Oficings de Saenvicios Federales do Apioyo @ la Educacion en o Estados
de W Repitilica los Coordincdoras Naclondles de Supervisores  Escolores, 103
Coordinadores de Programas Estratégicos. 10 Asocloclkon de Podtes da Formilla, los
Presidentes de Consejos Estatales v la Secretaria Téonica dal CONAPASE. que en
diterentes cantros de registios suben la Informacion a la plataforma tecnologica del
fagisto
« Secrelatio Técnico: Secretano Técnico del Consejo Nocional de Participocion Social
&n g Educacion
s UCE: Unidad de Coordinacian Ejecutiva de la Secrelaria de Educacion IiZ'I.Jt:ntlr;',;.;Jlf

e _-:'_:I
'\ - W 5

'x*. 'I.l Lk

b v
i A

Marco Normativo: = (el §
o Loy Gansal de Educacksn DOF, 13-07-93. Ultima reforma DUOF, 2206 Em Aﬂir:uﬂﬁ Q’B
¥y 72
e Acusrdo Secratanal 260 D.OF. 17-08-99, Adicutos 4 faccion V, v 10 frﬂr-:‘:lﬁp iy
e Estotute Interno del Comseje Nocionol de Parficipocin Seclal en g E Hudéc e
aprobade por el consajo el 02-12-99, Articulos 5, rocciones Vil y Vik'a7, frm:mm oy
y 52, -

FO-DENCO-003
PEESENTACION DEL PROCEDIIENTD




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDI INACION EJECUTIVA!

Relarencias:
+  Lneamientos para o slaboracién vy actuairacidon de manuales de procedimiantos
. anara de 2009

Alcance:

« Este procedmiento es aphcable en o Secretaria Tecnica a través de la Direccion
Operafiva y la Subdireccidn de Adminisfracion y Apoyo Logisiico para Diognosticar o
mistencid v operacian de los Consajos de Participacion Sociol en lo Educacian an &
Smbito Estatal, Municipol y Escolar

Responsabilidades:

s  Secretano Técnico ol CONAPASE, Instruye al Director Operativo la evaluaaion
del registro v octudlzacidn de los consejos, en el ambito nacional, estatal,
munichzol y escolor

» Director Operativey, Elabora soliciiud cel reporte de (o operacion del grupo
sstratégico. 10s cenhins de registros e integracion de o8 docurrentos. pora &l
registio oo los consajos.

Elabora la svduocian de registro v astuoizacion de los consajot de paticlpocion
social en o educacin, an el ambito nacional; sstatal. municipal y escalar

. subdirector da Administracian v Apoyo Logistice: Eobora reporfe da operacion
dal grupo estratégico. los centros de regkiro e Integracion de los documento
para al registro de los consalos. v 1o remite al Director Opeaivo

Lt

PO D000
PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DF LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA!

Evaluacién del Registro y Actuclizacién de los Consejos de

Procedimiento:

Estatal, Municipal y Escolar,

Cadigo:

Participacién Social en la Educacién, en el ambilo Nacional,

120-PR-04,

Secratario Tecnico

Director Operative

Subdiracion de

Acimipistracian vy Apoyo

Logistico

|:. Irecicy }
L]

Instruccion para: 1
e el Fa cled

Ravison y ciosificacian

rajatrg ¥
acluallicion o 0l
OO e,

idel ra ST
cxC sl Che

wf o solicitud de evallcian

16
¥
]

COMNSH{0S

F

Flabomacidn  ohe  anlloihed

evdllaccitn. el regising
cehaliiocin s
CO 1550k

(3]

¥
o5

T

CONSaiOs:

Recorcidn da
TSI TERISIOn O i
eruacien el reoasine
v acilualizocion e 168

Arlisia (8 [ k3
avolueacion del reglahg y
nofudgizocion  oe o
[

e

Elobaraciin ¥ ulﬁ‘nhrhﬁ;h.z

de  respuei e i
avaluacion el 1agistio ¥

aclualizocdn’ e 4
Corsa)s o
L]
UNTIAL % COommNACIgy
WECHUTIVO e g

FO-THIIC0-004
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Procedimiento:

Evaluacion del Registro y Acludlizacion de los Consejos de
Padicipacion Social en la Educacion, en el ambito Nacional,

Estatal, Munlcipal vy Escolar.

Cadigo: [120-PR-04.

ETAPA

| -Instfucoitn

par [a
eyvaiuacion dal
regisiro ¥
octualipocion
cle oz consalos

(ACTIVIDAD

1.1 Irdhioye O g Dieeccldn Operativa 1a
avaluacién dal registro vy actualzacion de
o comssos. en & Ombito astohol,
municipol vy escolar. a fraves de un
memorande o cored slectidnico,

A= Revision oy
Cloaficocion O
g soliciud ae
endialliacihn  cel
registre W
actuallzoclan

delos consaos

1- Haboracisn

e solicitud
eyalugcion del
reaistra )
aciualizacion
de |08 consejos

Secretario. lacrico

CONAPASE

2.1 Revisa e identifica lo sofichud e
evaluacion del registro vy actualizacion de
s conssios a traviés de un meamorando o
carmas slanianico.

Director Cperativo

J1Elabara soliciiud de evaluocion del
ragistro v actualizociin de las consejos. O
I Subdreccidn. da Administrocion v
ME}?D [.G-Qiﬁﬁl:ﬂ. meadianta COTTE
algchonico O mamcHOncium

5.~

4.~ Andiisis de 1o
vaigacion  oal
registro ¥
aciualizocion
de 108 consajos

Elobharocion
¥ antrega do
respuesia de g
avaluacion  del
registro Y
aciuallzacidn

e [os consalcs

4.1 Eloboro andlisls sobxe o evaluacion da
registro vy achudizacion dé o8 COnsejns a
traves cde un memormds o Coneo
dlectrdnico

"S_ut-_drrﬂcm:

DI"?‘:-TI}:’I ‘:}Ipﬁlrﬂlwﬂlf XL T

= g A i
R
i

ra—
AT

o)
Administracion oy, «ARSYR,

Logisico BIECLVG pp

51

Elabara vy enfrego mespuasta de 1o
Informocidn yvio asesofa juddica porda o
conformacion de o consgjios. Q 1o
Dirsticion Operolivao, a Irowés de own
rmemorando o caones alactronica,

Subxchrecior
Adctministrocian
Logisfico

o
LY s T T

s

ACION
w

FO-NGICO-BOS
DESCRIPSION BE ACTIVIDABES




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA,

-

&- Recepcion | 8. i?ETcrI'i':-:r:- respuasta, revisa que contenga | Director Operativo
. i o raspuesta. | todos Ios datos e Inquistudes requendos, y

revigian de. lo | en su coaso complaments @ informacion
avoluocién del | parfa ser entregodo a la Sacretorio
registro y | Tocnica

achualizacion
de los consalos FIN

HEMPO APROXIMADO DE "0 Diaxs
EJECUCION: —

FO-DGIT0-T0% .
CESCMINGION BE ACTTVIDADES




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

d Evaluacién del Registio y Actualizacién de los Consejos de
Procedimiento:  Parficipacion 5ociol en la Educacién, en al ambilo Nacional,
Estatal, Municipal y Escolar.

Codigo: 120-PR-04.

AMNEXOS

Nembre del Documento Propasite : Cédigo del

documanio

Cumplimianto de elementos | Infegrat un. @gistro F2U-PR-04-ALT
minimos parg ia elaborocion de | organzadd de lcxs
la  Evoluocion del Registro vy | elementos minimoes dque
Acthualizacitén de los Corsejos, an | e deben de cantor
al amblto, Estatal, Municipal v | para fal SEtirno
Escolar clesarrclio g i
eloboracitn da lcd
Evoluacian del Registro
Yy Actuagizocion oe. los
Conselos, en &l dmbito
. Macional Estatal,
Municipal y Escalo, ,

Diraciono Parmite tans 120-PR-04-A02

coichimtwe dé  los
cdotos:  pasondles &
institucionales da  las
instttucionaa y  oolones i

da gque participan en al &F M

proceso da Evoluacian -

del Registro ¥ -

Actuglizocién de  los By o

Conselos en al dmbito

Estatal,.  Municipal vy .

Escolar,

o TCION

REGISTROS \ O UR 1

Documentos de Trabajo | Tiempode | Responsable | Cédigo deregistioo
conseftvacién | de conservar | iderlificacion dnica

Oficio de fermision de a | 3 ahos Secratano 120-PR-04-ROT |

documentacion  sopone Técnico
de o planeacion, gastion
v desarrollo da  dissno,
publicaclén y difusian de




' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA:

topicod locionndos Con
la porticipocidn sockol an
. o aducockin promovidos
por la Secretana Tecnlica
| cal COMNAPASE

HACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

. Evaluacién del Reglstro y Actualizacién de los Consejos de
Procedimiento Participacién Soclal en lo Educacién, en el ambile Nacional,
Estalal, Municipal y Escolar,

Codigo 120-PR-04

HISTORIAL DE CAMBIOS

Revisién Nom. | Fecha de aprobacién Descripcién del cambio Moliva(s)
O NA ] NA [ ™A - [ NA |
; -c;
(S i 1 I J -'::II "|_-‘ L:{ﬂl

HIETOHIAL DE CAMRIOE




Cédigo  120-PR-04-A01

Consejo Nacional
de Participacion -
Social en la Eduacion saaerania mp

sRveEafifin rdeida

CUMPUMIENTO DE ELEMENTOS MINIMOS PARA LA ELABORACION DE LA EVALUACION DEL
REGISTRO. ¥ ACTUALIZACION DE LOS CONSEJOS EN EL AMBITO ESTATAL MUNICIPAL Y
ESCOLAR

TEMA DE LA SOUCITUD
FECHA,

INSTITUCION O PERSONA QUE 1O SOLICITA,
HORA;

DO UMENTOS REVISABLES v NIVEL || CBSERVACICH
CUMPLE ® No | ESCOLAR, NES

X NO CUNMPLE ApUca | LOCALO
(16) 17 MUT’E];%;PM

T-irstalacion del Tonsefo en primena
asamblaa '

2.- Regisfra Programas en o primera
sesion o segunda osamblea

Vreghsira progroma de mejoras pord
centro-ascolar en la primera sesion o
saqunda asaomblea

A 4deglistro de comifés

5S.-Registra evoluaciones

&.-Participan los  Enloces de
Participacion
sochal

7 -Parficipon los OSFAE a0 g
B -Parficipan o Coardinadores I .
E?ch::nnles de Supervisores Escolares | ~

F's X

[ i

f:
U.-Poficipan Tos  Coordinadoies  de T T :
ramas Estratégicos LS Y

Pr
I -Farficipan  los Asoclacion de
Padres de Farmilia | . e b P

|1 -Participan los  Presidentes de -
Consejos - AL
Estatales 1 | vyt 1
12.-El consejo registro Informe de
Transparencia

T3-E  conselo reghfro  minufos  por
Sasion

14 -ElNregistro del consejo se llevo a
cabo o fravés de Copiura En linea

.?51?5?&&[@51:19%}_ .
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Cédigo  120-PR-04-A0)

Consejo Nacional

de Participacion ]
Sﬂﬂiﬂl en I-. Ed“.:i'ﬁ" shcaiznals Do

appraciids wlisyica

CUMPLIBIENTO DE ELEMENTOS MINIMOS PARA LA ELABORACION DE LA EVALUACION DEL
REGISTRO ¥ ACTUALIZACION DE LOS CONSEJOS EN EL AMBITG ESTATAL MUNCIPAL ¥
ESCOLAR.

INSTRUCCIONES

- Bl procedimianto pora g evaluocion dal ragisito Y actuglizocian: de los consejos. da
participacidn social en ko educacion. en ef ambitc nacicnal estatal, municipal y escolar,
previa @ dar iniclo, deberd de tomar an cuenta el cumplirmiento de una safie de dotos ¥
glamentos minimos que se encuaniran relacionados an el anexo 120-PR-04-A01

La documentacién que se relationa en los numserales 1 al 15 del presente anexo (120-PR-
ADYY, deberd registrar en cada caso las anolaciones da los columngs: estfobleciaas en ia
pofte wperion derecha, con el cbisto de preclsar en cada cgso, cuando algunos de los
dguiantes supuestos establecidos en los numercles 18, 17 v 18 le comasponda con ks
siquientes anotaclenes:  cumple, no cumpie, No gplca; su nivel de competencia ya sea
escolar, local o muricipal, asl cormo los obsanvacionas gque §e consdlderan perrfinentas anotar,
ejarnpio:

(1 en t&): Cuando cumpla o na cumpla en la primerna asambiled, la instalacion del consajo

(1 en 17). Cuando ne @0 opficado @l cast de Instalaclon del conseo an primem asamblsd,
debido a dque s2 encuentre an s sagundo periodo:

{1 an 18) Cuando su nivel de competencia de instclacian del consejo sea an al Gmito de
canfro escolar, sea un consaio municipal © se frate de un cansejo local an la entidad




ANEXC 120-PR-04-AD2

Consejo Nacional

de Participacién |
Social en la Eduacion SNCATY AL e

PR ide rhwiide

NOMBRE(1) CARGO(Z) DIRECCIOND) TELEFONG Y/O
CORREO()

T eI




ANEXO 120-PR-04-AD2

Consejo Nacional
de Participacion
Social en la Eduacion

pELEE VLAY & pa
P kdn Py RaIEA

INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL ANEXO 120-PR-04-A02

1~ Bl procedimiento para la svaluachon del registro y actuallzacion de los conselos de participacion
social en la educacion, en el ambito nacional, estatal, munlcipal y escolar, previo a dar inicio,
deberd de tomar en cuenta el cumplimiento de una sene de datos y elementas minimoes que se
encuentran relacionados en elanexo 120:-PR-04-AD2Z.

2 -l directorio contlene una serie de datos relacionados con a5 actores, participantes y publico en
general que participa de manera determinante en & procedimiento de evaluacion que se |leve &
cabo, de la siguipnte manara

[1).- Nombre de la persona que encabeza cada uno de los consejos,
. {2),-Cargo gue desempeiia {presidente del consepa);

[3)-Direccion en el gue se le pueda emviar cormespondencia;

{4}.- Teléfono y/o corrro electrdnico en ol casn die gue lod tenga.




. Evaluacién y determinacion de las formas y conlenidos de
Procedimiento:  Vinculacion con los consejos de parlicipacion social escolares,
municipales y estalales.

Cédigo: 120-PR-05
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA | - i"
|

Evaluacién y determinacién de las fommas y conlenidos de
Procedimiento:  vinculacién con los consejos de participacion social escolares,
municipales y estalales.

Codigo: 120-PR-05

Objetivo(s).

. Establecer criteros, tipologias y modelos de buenas prachicos, gue parmitan evaiuar y
datamminar las forrnos v contenidos més apropiados para la vinculacion entre  1os
distintos niveles de instandcics de participacian sociol v &l sistema educativo, conformme
ala normatividod y disposiciones Vigaentes.

Glosario:

« Secrelaria Técnica: Secrataria Técnica del Consejo Naclonal de Paricipacitn Social
an la Educacion,

s SEP: Sectetaria de Educacian Piblica

« Consejos Escolares, Municipales y Estalales: Instancios de Convergencia institucionol
dadicados a lo consulta v promocian de o parficipaciin de lo sociedod en la
educacian, que cumplan con las disposiclones de los Acuardos Secrafaricles vigentes,

+ Nomalividad Vigente: Disposiciones confenidas en los Acuardos Secretaniales 260 vy
280

Marco Normative
« Loy Genarl de Educacién, DOF 13-07-93 Seccion 2, Aficulos 68 y 72
s Arusrdo Secretoniol 260, DOF 17-08:99.Cap: [V, Articulo 8
« Esfatuto Intemo del Congelo Nocional de Parficipocion Sociol en |0 Eolucocian

Aprobado por &l pleno del Conssjo Nacional el 02-12-99, E-::nfv Articulo Zi, fraccion
I, Wiy X, !

-
|I - E b
o A s 8

iy ]

Relerencias: | 1l

+ Lineamientos pora o elaborocidn y actualizacion de manuales da procedimisttos,
Erviara 2009, 3=

1P
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Alconce:

« Su campo de ejecucion abarcag g totalidad del conjunto de consejos estatales,
rrunicipales y escolares de parficipacion social en I educocian, los cuales respondan
anvicndo sus experancias, estrategios y buanas praciicas de comesponsabilidod
sacial con lo finaldod de que esios puadan sef utlizados pora o genarocidn de
fipclogics v andilsis educativos y socialeas

Los Pusstas Invalucradoes son:

« Secretara Tacnico del CONAPASE
» Director Técrico

e Subdireccion de Vinculacion v Participacian Soclal
« Jefalura del Depordomento dé Documentocion

Responsabilidades:

. Secretaro Técnica: Instruye al Direclor Téenico reglice el diefo de un formata e
convocotoria o recoplocidn de estrategios y buenas prachicgs de parficipacion
social entre los consajos. asi como la planeacion para o enfrega ¥ recapliocian del
MISFe

« Directar Tacnico: Disefa el formato de convecatona ¥ racopiacion v la planaacion
para su difusion y/o recolaccion de infomnaciin
Prasanta informe sjecutivo o Secretaro Téenico sobre 1o version fincl de log formatos
da convocatono y/o iscolecaion de estrategios Y buanas practicos de parficipacion
sorial en o educacion, asi comd det reporfe revisado de ios medios y ViNSuos
Invalucradas en I puesta en morcha de la planeacion para ia difusidn, entrega de
tormatos v fecoplacion de estrategias y buenas prachicas da paricipacién soctkal en
la educocion.

« Subdirector de Vinculoctdn y Porficipacion Social: Revisa los medios vy vingulos
involucradas en ko puesta en marcha de la planeacion pard tay difugicn entrega de
formatos v recoleccion de Informaciin sobre estrateqias vy buenos prachcos de
poticipacien social an o educacion

s Jafatura cdel Depordaments de Documentacidn: Elabora g version definitiva del
farmato de convocatora yfo recoleccion de las estrategias y buenas practicas de
participocion soclol en la educacion {y \ e,

-
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'. Evaluacién y determinacion de las lormas y contenidos de
Procedimiento:  Vinculacion con los consejos de participacién social escolates,
municipales y estatales.

Cédigo: 120-PR-05
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Evaluacién y delemminacién de los formas y confenidos de

Procedimiento:  vinculacién con los consejos de parficipacion social escolares,
municipales y estatales.
Cédigo: 120-PR-05
EAPA = AEAORD: - R

struccion del disafo. de
fourmato de  ecoplbaciar
oz aalralegics ¥ Duanos
proctcos.

ingtruye & ja Diretoian Téonica, & disahio da
fimalo de convocotora o recaleccion de
buenas procticos medionte mamoronda: o
cormen elechionico

Socralorio Téonked

Prasentoclon arte
st lacrnco al
proyecta de formolo de
fecoleccktn de Dusnos
prachoos

21

Presanta cisefio da formaoto vy plomaaoion e
o entrege vy tecoleccidn.  mediante
ITrE TGNl O € COFRO BIaCTIORE,

Diirecldn Teenko

Elnborasitn o sallciliuc
ela verdn finol  de
fomala  de  ecolestion
dlé buenos practicos

a | Pediza solieiiid o o Subdireccion de Estuckos

v Proyecics.  pora elaborm ko version
dafinitva . del formato de - recaleccisn oa
estioteqias y buenas peaciicos.

Dinrocion Técnica

4. Elabomcion de versdn ingl | 41 Hoborg o vensldn fingl ol formiato r-:ln Jefatag G&l
de formato de  buenos recclecolan de busnos pricticas Dagartiamento de
proaiicos I Bocumentackin

!

4. Haboracion de sollcitud | 51 Reola soiiciiud para levar  cobo una
redinlin e medios ravisksn He loa medios vy Vinculod Tnvoiicrodos 1
wincubos para para ka entega de fomalo y 1ecoieccidi | Diraccion Taonica
recoleccion de  renos buanos practicss de poficipocidn socikal en | o
praclicas eclipaeihn % =

L Subcirec Cion de

&, Revision de vinculos poro | 6,1 Revisa los medics y Vinculos iInvalucrados an fd vincutacion y
recoleccion  de buenas woolecalin  de  buenas  peacticos.  de Participacion
frdhetieon peirticipacion sacial an a educacion Sogal

FODGIEO.00
DEECDIPCHAN BE ACTIVIDADES




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA [ [

_ |

7. Entrega de presentacion | 7.1 Presento o version  final  Gel  lomato

final da formoto vy reporka convocatora - o recoleccion  de  buendas r .

) ! . el Biraccitn Téchica
de Winsos iy prachcat y el reporte evisado o 106 medios v

recoleecldn o eomidano yineules  volucrados en o enlrego del

S, foirmeato y  oastidn da ara 50 ecolaachin. of

Secretano Taonioo.

TIEMPO APROXIMADO DE [ 30 Dias
EJECUCION:

lu. I-".. i
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. Evaluacién y determinacién de las formas y conlenidos de
Procedimiento:  Vinculacién con los consejos de participacion social escolares,
municipales y estalales.

Cédigo: 120-PR-05

ANEXDS
i Nombre del Documento ‘ Propdsilo | Cadigo del documento
Cumplimiento.  de  elementos | Permite el control | 20-PR-05-A01
minimos para g evaluocidn v de 105 elementos
detarminacian de las formas ¥ | minimos que 58
contenidcd de vinculocion con | deben de contar
Ios corsejos de poticipacion |poa & oplimo
social -escolares, municipdies v | desarolic  de I
astatales gastian,
REGISTROS
Documentos de Trabajo Tiampo de Responsable de Codigo de ragistro o
. | consevacion consanvar Idantificocion Gnica
Formato de convocataria | 3 anos Diracclén 1 20-PR-05-RO1
o recoleccldn de buenos Téonlca
prdcticos do
paticipocion socicl en 1o
educacion.
Reporte de vinculos y | 3anos Direccidn 120-PR-05-R0OZ
raeclios involucrados en 1o Tecnica
affrego de tommatos de {. o
convocatona ¥ |
recolecclon de buenas -
procticas de E
participocion social en la
agucacion

0BG 0= 004 ; #
ANENDA ¥V RESIETROS :
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UINIDAD DE COORDINAGION EJECUTIVA | -
. Evaluacién y determinacién de las formas y confenidos de
Procedimiento: vinculacion con los consejos de participacion social escolares,
municipales y estatales,

Cédigo 120-PR-05

HISTORIAL DE CAMBIOS
Fevion | Focha dapraboclén | Descipooncelcambio | Malvo®
|_ ~mA] | Ifm____  — =T — N&T |
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Consejo Nacional
de Participaciéon

Social en la Eduacioéon

Cédigo 120-PR-05-A01

jallEpTAn]a U
CRT AT TR =

CUMPLIMIENTO DE ELEMENTOS MINIMOS PARA LA EVALUACION ¥ DETERMINACION DE LAS
FORMAS ¥ CONTENIDOS DE VINCULACION CON LOS CONSEIOS DE PARTICIPACION SOCIAL

ESCOLARES, MUNICIPALES Y ESTATALES.

ﬂaquls.}-h:m

No
alalliels

(5)

|
Cumpla

g

(6)

Mo
cumpile

(7

(1) Bl disefio para la convocatona o invifacion de
la recopliackdn de majoras estrotegios vy bueanos
ordscheas de participacion social en la educasion
entre los corselos escolores, municipales Y
astatales

(7} Repaorte de envie de convocatona o invitoalon
de la fecopliocién de mejores estralegios y
busnos practicas de participoaion social en lo
educacidn  enfre los  consejos escolares
municipales y estatales.

(3) Reporte praliminar de la sistematizocion ge los
maotanctes 'y aportes recibidos con respacio a
mejores. estrategios vy buenos  procticas’ g8
narticipocion sociol

mctarales v aportes recibldos con respecio o
melore: estrategios vy buenas  procticos de
marticipocion seciol

@ Reporte final de la sstermatizacion de 108 |

SBp

AL % NI AR [y
LR T LT I

Responsable [5)

LR 100




Cédigo 120-PR-05-A0)

Consejo Nacional

de Participacion
Social en la Eduacién A

giicaRs FdalsCa

CUMPLIMIENTO DE ELEMENTOS MINIMOS PARA LA EVALUACION Y DETERMINACION
DE LAS FORMAS Y CONIENIDOS DE VINCULACION CON LOS CONSEJOS DE
PARTICIPACION SOCIAL ESCOLARES, MUNICIPALES ¥ ESTATALES.

INSTRUCCIONES

(1en 5): Marcar sl no se refiere a lo tecopilacion de eshrategias

(len &): Marcar cuando se lleve a cabo un proceso de recopilacion

(1en 7): Marcar cuando la recopilocion se realice sin invilacién o convocatoria

(2 en 5); Marcar cuando no se realice un procesoc de recopllacion de estiategias
. (2 en 6): Marcar si se enfrega un reporte de envio de invitacién pam recopilacion

(2 en 7): Marcar si en recopilacién no se reporta envio de invitacién o convocatoria

(3 an 5) Marcor si no se refiere a lo sistemalizacion de esholegios y buenas
praclicas

(3 en &): Marcar si duranle el proceso de recopilacion se repora sistematizacion
(3 en 7): Matear si ne se presantan reportes preliminares de sistemalizacién

(4 en 5): Marcar si no se refiere a la sistemnalizocion de eshralegias y buenas
practicas

(4 en 6): Marcar si al final del proceso de recopilacion se reporta sistematizacion
final Al 4

{4 en 7);: Marcar si al final del proceso de r&cupilnnﬁn,m existe sisteratizacion final

&7




. Planeacién y gestion para o oblencidn de informacion
Procedimiento;  cualifativa y esladistica de los Consejos Escolares, Municipales
y Estatales de Participacién Social en la Educacion,
Codigo: 120-PR-06
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. Planeacion y geslion pora la oblencidn de informacion
Procedimiento:  cudlitativa y estadistica de los Consejos Escolares. Municipales
y Estatales de Participacion Social en la Educacion.

Codigo:  120-PR-D6

Objefivols):
= Actuclzor los boses de datos sobre los Conseios Escolares. municipales v estatales de
Participocion Soclal en la Educacién, tanto para su utiizacion analitica en términos de
accionss v poillcos pudblicos. como pord ia ransparencia v rendicidn da cuanias dal
avance de 0 participacion social en la educacian en el pais

Glosario:

= Secretaria Técnica del CONAPASE: Secratara lécnica dal Corngejo Nacional de
Participocion Soclal en la Educacidn.

» Consejos: Consejos de Parficipocion Socidl en lo Educocion va sea en &l amblto
Nacional, Estatal, Municipal o Escaolar

. « UCE: Unidod de Coordinocidn Elecutiva dé la Secretaria de Educocion Plblica

= CONAPASE: Conseja Noclonal de Parficipacian Sockal en o Educacion

= Gestion de Oblencidn de Informacion: Proceso internstiluclonal por medio del cual los
instancias de padicipociaon’ estoiales,  registran  Informocién sobre  Instalacion
operacion, fundonamianto, iImpacta, fronsparencia y rendicldn de cuasntas da los
atlividades de los conselos de paticipacion social en sus distintos ambitos dea
compatencia.

Marco Normativo;
o Loy General de Educaclon DOF 13-07-93, Seccion 2, Atficulos 68 v 72
« Acuardo Secretoniol 260, DOF 17.08-99, Cap. IV, Articulo 8
« Estatuto interno del Consejo Nacionol de Paoricipacidn Social en la Educacién,
Aprobado por el pleno dal Consejo nacional ol 02-1299, Cap V Articulo 27, fracc. |,

Wil y X ' 2%
} '
Relerencias: 1 o
« Lineagmigntos pora o elaboracibn y octualizacion da manuales d‘B’ procedimightcs,
Enara 20009, '

FO-DAICO-D00 |
PRESENTACION DEE PROCEDINHENTO




Alcance:

'. «  Su compo de ejecucian Involuca a la astructura nocional de poicipacian sockal en
la educacitn -conformada por la suma é intarelocion de los conelos escolares,
municipales, estalcles osl coms a los instoneios estatales rasponsables e aste ML
Eata informacion es el sustento para & andlisis sebra el ovance y consoliaacion de la
comesponsablidad social en ko educacion en e Smibito nacional,

Los puestos invalugrodos son: Secretania Tecrica ol CONAPASE: Directof Tacnico ¢
s hdirectora de Subdiieccion de Vinculasion v Paficipacion Social

Responsabllidades.

. Secretano Tacnico del CONAPASE: instruye al Director Técnico realice i planeackon
para o cbtencidn de la Informacian cudlitativa vy estodislica de o8 consejos de
participacion social an o aducotion

« Director lésnico: Disefia lo plansacién para o obtencion informativa cualitatives v
astadistica de los consejes de participacion social en la educacion, solicita ja gestion
y coarding el proceso de obtencion de los dotos, asl como realiza un infome finol de
e Tpali-laalul

. Subdieccitn de Vinculocidn v Porticipocidn Soclall Recibe de gestién pora 1a
obtencion de lo informacién requerda y ealizo &l proceso de recoleccidn de 103
datos por medio de as autondades locoles vy los instancias da participocion secial

l astatakas

Fo-naico-naN
ERESENTACION LE PROCEOTMIENTD




. Planeacion vy gestion para la oblencién de Informacion
Procadimiento:  cualilativa y estadislica de los Consejos Escolares, Municipales
y Estatales de Participacién Social en la Educacion.

Codigo: 120-PR-06
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS OF LA UNIDAD DE COORDINACION EJCUTIVA

e

Procedimiento:

Planeacion y gestién para la obtencién de Informacion

cualitativa y esladistica

de los Consejos Escolares,

Municipales y Estalales de Participacion Social en la
Educacion.

Codigo:

120-PR-06.

ETAPA

ACTIVIDAD

P T T Y
OrEErio
plemeaciin  de
fecolpooion odé

Infommacion,

33

2 Prosamioclon anfe

mstruye o o Direcclon  Téonioo,
tlseno cher pHOneocinn e
reCooiooldn de 1o nfomocidn, o
EveEs Jda un mMemoencld O Cones
e hanieo

Satialolo Téanico

Direcclon Tecnkea

21 EBobom pom  su andlias Y

aacretono aprobacion, proyecto deél evenlo o

TeCnico porg su fravies da un mamorancks o Goeo

Sle Y slachonico

aprobooltn | dal

proyecto,
L [ Dy ecclitn Teonico
4 fadlzockdn  de +.1 Realipg sObcitug] - ofe  gesiian: kD

soliciud o Subdireccion  de  Vincukackon -y

ceshion Porticipaciin Socikal del cdisefo de

acoplo  de.  nformockin o
caloidodss  locdles’ o drslonclios
atntales da porficipacion, SEem
=2 = Ll

3.2 Redacio 1o olflelos dé peduanirmien o

de  Infomocian. coondo osl o8
necesono, Yy osolicno oon el visfo
buann - e o Secretiwa  Tecnica,
AR ETTIC I EECICE| MO
complemmantoma - o (pstiociones o
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cores alactronico.,
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‘ Subditecaidn de Vinculasiin v
A A
4. Elaborocion de | A Elabora los repottes de los avances Paricipocion Socidl
e e de o informocion  cusiitaliva i
X CRH da edadistica de os conssjos do
e opliocion preticipocldn sodckal
informativa
fFraccidn Téomico
5 Recilpokdion (¥ 2] 51 Deano v ekobaorg & Repore I:G-anarjm
mpotte ganercl de ot rendtackos. dela getion
de iriformacian mofieacio. poa G abtencidn  de
racOlckdo ifformacion cooltaliva ¥ estodishico
de ios comejos de parficlpockdn
sl e o ecicagion,
&,  Redlizocion da &1 Recllza los oficios cde ogradecimienta
cflcihon T o o outorndodss ocalss o
ogrodecimianto Iratancics esfalaies de paficibacion racnic
o imorme social en o educocldn por s Direcciin facTica
e me T[T colobotacisn en la gEstian
Hfomnalivia  peolifoddd: Q- 8 WeE
aichom un nforme epacdthva de o
.! gestion ¢ ko Secmiona Téonica
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EJECUCION:
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\D DE COORDINACION

Planeacién y geslibn para la oblencién de informacion

FODGICO 008
AMEXEDS ¥ BEGETROR

Procedimiente:  cudlitativa y estadistica de los Consejos Escolares, Municipales
y Estatales de Participacion Social en la Educacion.
Cédigo: 120-PR-06
ANEXOS o = —
| Nombre del Documento Propésiio Cédigo del documenlo.
= — N e
Cumpiimiento  de  elementos | Permite & control de | 20-PR-D&-AD1
minimos parg la plansacion Yy | los alamentos
gastion de informacian | minimes que e
cuditativa v estaditica de los | deben de coniar
Consejos Escolores. Municipales y | para. el Gphime
Estotales de Participocidn Social | desarolle de o
an g Educacion gestion
REGISTROS - - - ) -
| Documentos de Trabalo Tiempo de Rasponsable de Codigo da registia o
conservacion consenvar identificacién dnica
Oficla de peficion formal | 3 afics Direccién 120-PR-D6-ROT
de Informacikdn a  |as Téonico
autoridacdss ocoles o
nstancics  estatales de
participacidn social enla
aducacion, Y
confimacion de recliido _
Reporte General de o | 3ofos Rireccion 1 20-PR-D&-RO2
aestion informativa Técnica _
Inforrme Elecutivo. de la | 3 onos Direccion 120-PR-DE-RO3
gestitn informativa Técnica AN
Agradecimianto o los | 3 nihos Direccion | 20-PRE06ROA |
parficipantes Técrica i 34 ]
= .f_'_'-r
ol PACIDN
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. Planeacién y geslion para la oblencién de informacion
Procedimiento:  cualitativa y estadistica de los Consejos Escolares, Municipales
y Estatales de Paricipacion Social en la Educacion.

Codigo 120-PR-06

HISTORIAL DE CAMBIOS
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Codigo 120-PR-06-A0

Consejo Nacional
de Participacion
Social en la Eduacidn

CUMPLIMIENTO DE ELEMENTOS MINIMOS PARA LA PLANEACION Y GESTION PARA LA
OBTENCION DE INFORMACION CUAUTATIVA Y ESTADISTICA DE LOS CONSEJOS
ESCOLARES. MUNICIPALES Y ESTATALES DE PARTICIPACION SOCIAL EN LA

EDUCACION.
Reousios Mo 5 Mo Responsable (5)
dpifea cirmiple cumplis
] W A
(&) (7] 8

(17 El diseno yio actudizacion de jos formatos ~a campes
nbormotives  pang el vocioda v sstematizocion de I
ntgrmocidn  cualitativa v estadislica de  los consejod
oscolares municlipales v estalaies de patticipockin, seial,
daberdn temminase a mds lomdar poia fines del mes de
e ded ano respeciiva

(2) Lo petcidn fommat de inforacion deba realzose o
inicio dal ciclo ascoiarn, acikardndose previamante desde al
mes e ogosto, [os macontmes en que haran llegar oo
aentdad fedemnathva o infemacion mquenca, a saber |)
Subenocia directomante ol Reglistro Naclonal de Consejos
Escolomes I Medionte arotivo elscirdnico difgido a la
Eaetetards Téonico del COMARPASE. an egscilcn o )
Mirscalir Técnica v kb Subclimceldn de Vineulaaldn v
Parficiptacian Sochal o Il Por medio de poduales imeesos r )
amviacdos o ka Secrtaria Tecnica dal CONAPASE r -

# Tonlo los cufondades locoles como o8 Instancios !
estatales de:-poarficipociaon social, hobedn de respordar ol ‘ R
raquenmierto nformativa en un plazo No mayor di un mes + =gt

y medio a partir dal inicio del cicks escolar L
e | l W

14} Bl Rapodta General v ol Infarme Fecufivo de ki gastien
cisbern astar lanmninodos  como: misamo an 10 fencer

el 1 Rl T
SR Ol mes de noviamibre ol penodo espaeaiios, Salll o -

HELIEACAE N

5 Bl envio de lor Oficks de Agradedmienlo @ od | [~
paricipantes s realizond de madiodos de ochubre o K
mikac) Chie PevierTiors
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Codigo 120-PR-06-A01

Consejo Nacional

de Participacion _
Social en la Eduacién ST

ERgEACifin Poe.rla

CUMPLIMIENTO DE ELEMENTOS MINIMOS PARA LA PLANEACION Y GESTION PARA LA
OBTENCION DE INFORMACION CUALITATIVA Y ESTADISTICA DE LOS CONSEJOS
ESCOLARES, MUNICIPALES Y ESTATALES DE PARTICIPACION SOCIAL EN LA
EDUCACION,

INSTRUCCIONES

{1oan &) Marcar en cualquiar mas distinte a julio

{lan 7): Marcar si Henen listos los compos informativos en el mes de jullo

{1 an 8x:Marcar si llegado el mes de jullo no se ienen lislos los campos Informotivos
(2 en &); Marcar en caso do estar fuera del perodo de Inicio del ciclo escolar

{2 &n 7): Marcar sl la peticion lommol sa liene lista ol inicio del cicle escolar

{2 en 8): Marcar sl no se lene o malerial ol Inicio dal clclo escolar

{3 an &); Marcar fuera del primer mes y medio de iniciade el ciclo escolar

{3 en 7): Marcar cuando se recibe la Informacién a mas lardar un mes y medio de inlciodo &l ciclo
ascolar

(3 an 8): Marcar 8| no se recibe la Informocién a mas lardor un mes y medio después de iniciado el ciclo
eacolor

(4 en &): Marcar en caso de estar fuera del mes de noviembre del ciclo escolar

{4 en 7): Marcor sl & Repore y el Informe General no s enlragan an la lercera semana de noviembre
(4 en 8): Marcar si no se entrega el Reporte y el Informe General en lo m{;uu-nirmnu de noviembre
(5 en 8): Marcar sf se frata de una aclividad ajena a o oblencién de iMum’u:c#ﬁ-n de los Consejos

{5 en 7): Marcar sl se reporia 8 envio de oficios de agradecimiante enfre mediados dﬂ achubre y
noviembre

(& an B): Marcar si no se repario ol envio de oficios da ugmdacinﬂan‘n ente oclubre y noviembre
1 B 1 W ]
17




.I Elaboracion del registio y seguimiento del avance de |o
Procedimiente:  colendarizacion de los Acuerdos establecidos entre la SEP,
Organos Colegiados y Actores Sociales.

Cadigo: 120-PR-07
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Procedimiento:  calendarizacién de los Acuerdos eslablecidos entre la SEP,
Organos Coleglados y Actores Sociales.

. Eloborocién del regislro y seguimiento del avance de la

Cédigo: 120-PR-07

Objetivo(s):

+  Ganarol un registra vy dor saguimiente a las Acuerdos obternidos enfre la SEP y en
sspeciiico 1o Secretoric Técnicd del CONAPASE. con los Organos Colegiados y
Actores Sociales inferasados en la calidad de 10 educocion v la parficipocion de lo
sociedod an al procaso aducativo

Glogaria:

« Secretaiia Técnica: Secretatta écnica del Conssjo Naclonal de Participocion Social
en 1o Educactan

» SEP: Secretaria de Educocidn Publica

« Organos Colegiados: Irstancias de Convergencia Institucional y Civil. dedicodas al
disafio, Instrumantacion v andlisis de poliicas educativas y de a participacion social
an |4 educacion

. « Aclotes Socioles: Figuwros reprasantativas y Organizaociones Cviles promotoras de
opinidn, andlisls, promocion e influencio del quehoacear y padiclpacion de id sociedad
an pro de o educacion

» Acuerdos Eslablecidos: Ernunciocidn y segulmianto de los puntos de Acusiddo
daterminados entre los Crgonos Colegiados, Actores Socialas v la Secretaria Téchica
dal CONAPASE en su cardcter de represemtocien de o SEP en lo refersnte o o
promocion v gemds ochvidades elacionada:s con o parficipacion social en ia
aeducacidn,

Marco Nomativo
o Ley General de Educacidn, DOF 130793, Seccidn 2. Articulos &8 ',r!r?E. AR
o Acuerdo Secretanial 260, DOF 17-08-99, Cop. IV, Atticulo 8. J ik
o Estatuto Interio del Conselc Noclonal de Parficipocién Socidl en 1:.{: EducociSn; -
Aprobado por el plenc dal Consgje nacional @l 021299, Cap. V. Artioulol 27, ¥
froccionas. |, Vil y X . ", e

Referencias: . N E 1)
« Lineamiantos pora la elaboracion vy aclualizocian de manticiss :ﬂM@@dmanrm
anero da 2009 o 1Y T AN
i ALY i
|
'

FO - DGEICO-003
PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTD




el L

o=l o)y

. Alcance:

» Su campo de eEcuclon Involucta o diversos actores sociokes e Institucionales
comprometides en lo coresponsabiicdad en e dombite educativo, o travas de
gocuardos v procesos de colaboracion intennstitucional, gubemomental vy con
organizociones da 1a $ocledad civil
Los puesto Involucrados son: Secretaria Técnico del CONAPASE: Director Técnico:
Subditeccidn de Vinculacion v Parficipacion Soctal, v Jefatura del Deportamento de
Documantocian,

Responsabilidades:

e Sacratona Técnico del CONAPASE: Instruye ol Direttor Técnico porg la elaboracion
del acta vy seguimientn de ocusrdos enfre la SEP, drgonos colegiados v actores
sociales

» Director Técnica: Deefa el formatc de acta de ocuerdos y el calendano de
compromisos  Internstitucionales vy recibe la presentacién final del octa de
compromisos infarinsttuciondales v &l pra diseno del seguimianto de los compromisos
intefinstitucionales; con allos elabora e diseno final de |os Mmismaos.

o Subdireccitin de Vinculocidn v Poricipocion Social Diseda & seguimiento del
cumplimianto de los compromisos internstitucionales.

s Jofolura de! Departomento de Documeantacién: Bloborg 1 versidn definitiva del

. formato de acta de acuerdos y calendarno de comprormisos insfitucionales

LR A W L (i Ry

ﬁ:-ﬂﬁlm-ma
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Pt S e 1

Elaboracion del registho y seguimiento del avance de la
@  Frocedimiento:  calendarizacién de los Acuerdos eslablecidos entre la SEP,
Grganos Colegiados y Aclores Sociales,

Cédigo: 120-PR-07.
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 MANUAL DE PRY

Elaboraciéon de registo y segulmiento del avance de lo
@ Frocedimiento:  calendarizacién de los Acuerdos establecidos entre la SEP,
Organos Colegiodos y Aclores Sociales,
Cédigo: 120-PR-07.
i ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

. Instruccidn. porg el
disenc del ocia ¥
saguirmiento cie
COMPIOMSos,

11 Instruye a la Direccidn Técnica., o

glaoborar el Acta vy  diseno de
seguimiento de COMPIoMmisos
interinstitucionales, rmadiante

memaorando © coreo electrénico.

Secretano Tecnito

3

Presantocton dal disefio
cda gcta 'y seguimiento
cle COmpromisos

2| Presenta diseno de foimato dal acta y
seguimiento de Compromiscs

Dreccion TEonica

Eluboracion - solicitud
parg la versidn finol de
acto de compiomisos,

3.1 Realzo soliciiud o lo Subdirecclon de
Estudics v Proyectos para elaborar la
vanian  definitiva dal Acta de

sorfnpramisas intennstiuclonales

Direccion Téonicg

- o L

setatura del Departardento

Lol lvdien B ¢L ]
DESCRIPCICH DE ACTIVIDADES

dafinillvo de los

COMEPROITRE0E

4, Hoboracion versiin | 4.1 Elabora a presentackon final ded Acta . Iy
findl de octa de de compromisos interinstitucionales en di Documantociin
COMPIOMIsos su version definifiva. ¢

1.3

5. Haborocion de | 51 Elobor la solchud para llevar a caba g et
swolicitud  de  disaho una revision del diseno definitivo del g Tgﬁhi}fd‘-“]-'
definitvo e seguimiento o los  ocuerdos (LI KCEITIVOL LT
saguirmiento da irtarinstitucionoles. rmedicnte
CoOmpromisoas mamorando o comeo aleciromnco: .

Subclireccion de Vinculagion

4. Disefio del seguimiento | &.1 Eloborar la version definiiva de disanc v Porficipocion Social

de  seguimiento  de

irtaEnnsttucionalss

acusnios




| o [T
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!. Prasentocin finol de | )

iz de compromisos Y
diseno revisado de
saguimianto

Presenta lo verddn fingl del Acta da
compromisns intardnstitucioncles v &

TIEMPO APROXIMADO DE
EJECUCION:

FO GAE0-005
DERCRIFSIEH BE ACTIVIDADER

ditefic definitive de los mismos o Direccidn Técnica
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i. Eloboracién de registro y seguimiento del avance de lo
Procedimiento: calendarizacién de los Acuerdos establecidos entre la SEP,
Organos Colegiodos y Actores Soclales,

Cédigo: 120-PR-07.

AMNEXOS
Nombre del Documento ' ~ Proposita. L Cédigo del documenio
I
Cumplmiento  de elementos | Establecer un 120-PR-07-ADT
minimos para o eloboraciin de | mecanismo de

registro vy seguimianto del avance | seguimiento sobre: al
de lo coendarzocion oe |05 | pfocesc y avance
Acuerdos establecidos entre 10| del procedimienta

SEP, Orgonos . Coteglodes v

Actores Socioles |

REGISTROS P — —= = R I — - P . -

 Decumentos de Trabajo Tiempo de | Responsablede | Cédigo de registioo |
. conservacién | conservar |dentificacién Gnica

Actol definitiva de | 3 anos Diractor 120-PRO7-R0O)
COoOMEIomisos Tagnico
Institucionales.
Diseno de seguimiento de | 3 anos Director | 20-PR-O7-ROZ
CoOmpromisos Tacnico
Intarinstifuciondles

E =
e ™ .
S

Lty INNATION
pa el LI D)

O ORICO-008
ANEXSS Y REGISIROS




VIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA Lk

. Elaberacion del registro y seguimiento del avance de o
Procedimiente:  calendarizacion de los Acuerdos establecidoes entre la SEP, Organos
Colegiados y Actores Sociales.

Cédigo 120-PR-07

S Rl

Hwhﬁn_'ﬂh_J Fechade aprobacién ~ Descripcién delcambio. | Molfivots) ‘

[ NA ' NA NA | NA

; W . | -7 I

L FTHRACION
Ful BELT YO LR 3 2
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Codigo 120-PR-07-A01

Consejo Nacional
de Participaciéon

Social en la Eduacién T

At AL SN SuBLila

CUMPLIMIENTO DE ELEMENTOS MINIMOS PARA LA ELABORACION DEL REGISTRO Y
SEGUIMIENTO DEL AVANCE DE LA CALENDARIZACION DE LOS ACUERDOS
ESTABLECIDOS ENTRE LA SEP. ORGANDS COLEGIADOS Y ACTORES SOCIALES

Rescpuisitios Ne Si Mo Responsabie (5)
oplca | cumple | curmple
® i :
) (5) (&)

(1) Blatoracion del Acta de Acusrdos vy sitemalizocion de
cofendorizacidn da los mismos, O mdas lardor dos dias hooihas
despuds del envanto o reumilin an cussilion

G2y Bporackon de repoie Fh:‘.- saguirmianto de 108 Acuendos
an perndos semanalies,

{3y Eaboracidn  de  Reporte  Fncl  analitico . de o
ssternatizocitn del cumplimianio de Acueidos, con pheo
Prinirmc e A0 chios

Observaciones:

En el caso de acuerdos con un lapso de cumplimiento de mas de 30 dias. se deberd
mencionar las especificaciones del caso.

¥
¥

H TR NACTON
EIECUTTYO LR L
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Codige 120-PR-07-A01

Consejo Nacional :
de Participacién =
Social en la Eduacion

w

CUMPLIMIENTO DE ELEMENTOS MINIMOS PARA LA ELABORACION DEL REGISTRO Y
SEGUIMIENTO DEL AVANCE DE LA CALENDARIZACION DE LOS ACUERDOS
ESTABLECIDOS ENTRE LA SEP, ORGANOS COLEGIADOS ¥ ACTORES SOCIALES.

Lo ranlie o
P ACide PdeeiCa

INSTRUCCIONES

{1en 4): Marcar si no sxisie evenio o reunidn

[Ten 5); Marcar cuando se elobora dentro de los dos dias habiles del evento o reunién

{(1en 6): Marcar cuando no se cumple sl luego del evento no se entrego o los dos dios habiles
(2 en 4): Marcor 5l 52 elabora de lorma quincenal & mensual

{2 en 5): Marcar s se enlrega al oclavo dia o mas dias del evenlo o reunién

(2 en &) Marcaor 8 se enfrega a mas tardar 7 dios después del evento o reunion

{3 &n 4); Marcar sl se refllere o aspeclos ojeno: al cumplimienio de Acuerdos

(3 @n 5): Marcar sl s& o0 mas tardar un mes después de concerfados los ocuerdos cuando se
recibe lo infermacién a mas tardar un mes y medio de Iniciado &l ciclo escolar

{3 en &) No se cumple sl la Informacién no se recibe al mes de plazo para sv enlrega

ITSIEATY T & (AN AN

EJECUTIVO UK 2
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. Presentacién de proyectos y gesfion de inlerrelaciones con
Procedimiento:  Instancias para la investigacién y desanollo de esludios sobre
educacion y parlicipacion social.

Codigo: 120-PR-D8

“Miro. et Ao Pérez Nisto
Directer Técnico

Autorizd

g Unidkod cde
Coordinacion Ejecutiva

Fecha de documentacion: 07/06/10
Numero de revision: o il Y .
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MANUAL DE PROGEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA| —]

. Presenlacion de proyectos y geslion de inlewelaciones con
Procedimiento:  instancias para la invesligacion y desarrollo de estudios sobre
educacién y parficipacion social

Cédigo: 120-PR-08

Obiefivo(s):
s Eloborar provectos v geslion de  Interelacionss con Instancias de  Investigockan
nstitucionales, educalivan o sociales, sobre el tema de lg particlpocikdn social en o

educacion.
Glosario y abreviaturas:
« Secrefaria Técnica: Secrefong Técnlca del Conssjo Nocional de Participacion Social en la
Ecucacian,

o SEP: Secretaria de Educacion Publica
« Proyeclc de esludios: Planeocion y programadcion de esfudios @ investigacionas de cora
cudliative yfo cuantitativo sobre la relockdn entre educacion y participacion social en la
edusocidn
. = Instancias de Investigacion: Insfitucionas oficioles, aducativas o socicias Que PIOMUSVEn
aestudiios e Investigaciones da corte cuclfative y/o sobie o educoacion en sus distintas
dimensiones 'y ambitos, incluvende o participocion de lo socledad en al quehacer
aducativo

e Loy Ganaral de Educacidn, DOF 130793, Seacion 2, Articulos 68 y 72

o Acuerdo Secratonol 260, DOF 17-08-99, Cap. IV, Arliculo 8.

» Estatuto Intemo del Consajo Nacional de Participocion Social en g Educacion. Aprobado
pot el pleno del Consaje nacional el 02-12-99, Cap. V. Articula 27, frace, LVIly X

Referencigs:
« Lineomigntos pora g elaborocicon v octuglizocion de monudles da ,:::rc:-::eﬂlnjlm'rﬁs,:}rinem
IR T
200, o S ER

F0.DSICO 003
PRESENTACTON DEL PROCEDIMIENTO )




i

Alcance:

e Su campo da eecucion confemplc o ploneacion diseno y gestidn de proyactos de
astudios @ Investigocidn. en colagboracidh con ofras  institucionas vinculadas al ambilo
aducativo v de ia investigacion social, por medlo de s cuoles se recabd vy sistamatizo
informockin aspecializada sobra la interalacion enfre. educacion |y sociedod. gue &5 ol
pora o proplo secrefania de educacidn plblicda, como para los anallstas vy los diseinadares
de politicas educativas,

Los Puastos Invelucraidos som

o Secictalia Técnica del CONAPASE

s Diactor Téonico

o Subdireccion de Vinculacion y Paricipocion Sacial
e Jefatura del Deportamento ae Documeantacion

Responsabilidades:

» Secretatio Teonica: Inshiuye al Dimctor Técnico malice el disefic de un proyecto de
investigocian v un esquama de colabomckan para levaria a cobo

» Direclor Técnico Diseno el provecto de investigocitn v propong yn marco genaral de
vinculocion iInfarnnstihucional paro evario a cobo. Recibe lo presentacian final dal proyecto
da Invesfigacidn a3l como el reperie sobre @l proceso de gestion para establecer un
asquemo de ocolaboracidn con atros instancikas parg o realizacion del ployecto. Prasenta
un informe efecutive al Secretario Técnico sabe el proyacto da [hvestigacion y el marto de
colaBoCion pand impusano.

» Subdireccion de Vinculacidn y Parficipocién Social Gestiona el vinoulo con la insfancia
Institucional, educativa o soclal seleccidnada, para g confarmacian del esquemo de
colaboracion destinndo a la raglizaclin del proyecto de invastigocion

o Jefolura dal Dapartomento de Documantacion: Babora la vesion dafintiva del proyecto
ce investigochon,

IL.P
Il 1 e |:1H.-'I.'::1':.i'|‘l
GARCUTIVO LR 129
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'MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA.

Praseninicidn de proyeclos y geslion de inferrelaciones con
instancias para la investigacién y desanollo de estudios sobre

Procedimiento:
educacién y participacion social,

Cédigo: 120-PR-D8

= 2 PSR SWRDIRECTOR D
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Prasentacion de proyeclos y geslién de intermelaciones con

Pracedimiento;  Instancias para la investigacion y desarollo de esludios sobre
educocién y participacién social.
Codigo: 120-PR-08
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Imstruceidn gal diseno | 1.1 Instruye @ o Direcalén

de pravecto de Tacrica, e dseno e

investigocidn ¢ marco provectio de invesiigaaion
:_';l_ﬁ colobharacion woode un mocn e Secratario Técnico

colgborasion con

instancias  Instifucioncies.

educoativoes O sociclas, oor
memorands O comeo
alactranicd.

2. Presentacian cal | 2/1 Elobora para su anhdlisis v
proyecto cle aprobxacion. proyecto de e
Investigacian v investigacion v esquema Direccldn TEcniet
propuesta da de colaboracksn, .
SOOI OCIOnN. mamoands’ o 2 Coieo
alactronico.
Jefatura def)
3. EHaborociin de 31 EBlabora lo presentacion Depardameanto
presentocién final, fincl del proyecto da de Documentadion
irreastioacion

Fo-DEIC0- 00
DESCRIPCICON DE ACTIVIDADES




IMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA. il'-':!

4, Elabomacian de | 41 Realiza solcitud, pdng

soficitud de gestion de levar a cabo gashdn de
de colaboracidn pard vinculacidn:  con. la . i H
proyecto de Irstancia institucional, Disecion lecnica
Invaetinocion educativa o social para

porticipar en &l asguema

e colaboracldn,

maedione memomando o
coiren alactdnico,

5. Gastlan de vinculo da | 51 Gestiona vinculos con 1a

colaboraciin nstancia instihucional,
aducaotiva o socinl para
parficipat en el esquaerna
de coloborocion &n &l

Subxdirecclon de
Vinculockan y
Participocign Secial,

proyecto de . k-
Investigacion.  medianta i &
MEMOIMANC0 O Cired

elechorico.

an

6. Prasentocidn finol de | &1 Presenta g version findgl

optovecta v repote oe | del proyacto de
gesiian ce | Invastigocion asi como . el ) .
colnbormcion reporfe  revisodo de g Direccidn fécnica

gestién  del vinculo  para
esguema de colaborackon,

Caon o Instancic
seloccionado al Secretano
fécnica.

FOH DGICGAINS

GESCHPCION DE ATHVIDADES




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

TEMPO APROXIMADO 30 Diicas
DE EJECUCION:

AL A ACLON
FIRSTITIVD L 130

FODGICO-D0E
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES,




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

® |
Prasentocidn de proyectos y geshon de interrelacionss con instancias
Procedimiento: pata la invesligacién y desarolio de estudios sobre educacion y
parficipacidn social.
Cédigo: 120-FR-08
ANEXDOS
Nombre del Documento | Propésiio | Codigo del documenta |

Cumplirtisnto ok elsmeantos miremees | Pamilteal conied deles | 120-PR-0A-ADL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA |

b Presentocion de proyeclos y gestion de interrelociones con Instancias
Piecedimienta: para la investigocién y desamolio de esludios sobre educacién y
parficipocidn soclhol

Cadigo 120-PR-08

HISTORIAL DE CAMBIOS

T e e ,_d- T e ey R
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NA NA, | NA ™A
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FABCUTIV Ui 220
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Cédigo  120-PR-08-AD1

Consejo Nacional

de Participacién :
Social en la Eduacion scinavARLA 8

phytadidia slaisni

CUMPLIMIENTO DE ELEMENTOS MINIMOS PARA LA PRESENTACION DE PROYECTOS Y
GESTION DE INTERRELACIONES CON INSTANCIAS PARA LA INVESTIGACION Y
DESARROLLO DE ESTUDIOS SOBRE EDUCACION ¥ PARTICIPACION SOCTIAL

Rescqaisinng Ne ] No | Responsabie (8)
aplico | cumpia | CLETTRHe
] v a
i) {7 {B)

(1) Bl proyecto de  veshigocion en  educocion v
. PR acion SOl

2y Propuesta s instancky oo Irnvestigookon Con g oue 5
podiio trataalar én corinito

(1) [slado de equlkitos pora edtoblecer 1o vinculocion
infermstiiucional  pora colabomgdn  en proyecto  de
Investigooson

i ) _[.',*é-r;;':rTfe-;:j'i;Tst};julrrur_tr'.’r:j da la |;'.'-..-'1-,1-:..I'||;_:|{!:"I:'1r1 cofjuntg
sobe edducocian v parliciporsion social

(5) Informe Binal sobre desarola. resulionio v conchnionss
del éstudlo 8n pducasion v podicipactdn soclal moizado
s Rl e L

a7




Codigo 120-PR-08-A01

Consejo Nacional
de Participacién
Social en la Eduacion

CUMPLIMIENTO DE ELEMENTOS MINIMOS PARA LA PRESENTACION DE PROYECTOS ¥ GESTION
DE INTERRELACIONES CON INSTANCIAS PARA LA INVESTIGACION ¥ DESARROLLO DE ESTUDIOS
SOBRE EDUCACION Y PARTICIPACION SOCIAL

INSTRUCCIONES

{len &): Si se hala de una aclividad ojena a un proyecho de invesligacion
{len 7 Si el proyecto cumple con las disposicionas malodoldgicas y disano
{1an 8): Si no cumple con las delerminaciones técnico-melodologicas
(2 an &) Si te frata de un acuerds djeno @ al rabajo de invasligacion
(2 &n 7): 5 el ocuardo cumple con los condicionss da vinculocian

. {2 en 8); i ol acuerdo no cumple con las condiciones de vinculacion
{3 en &): S o trolo de un islodo aleno a un acuerdo da vinculacion

{3 &n 7): §i &l listado cumple con los requisitos de vinculacion

(3 on 8); 5i ol listado no cumple con los requisitos de vinculacitn IR, 7Y
g -"_.l:"':'.l? ¥,

{4 &n &): 5t son reportes ajenos a los avances de Iinvasligacion conjunia Emd e et i
f LA i

{4 en 7): Si reportta los avances de investigocidn conjunia ooy o s

{4 on 8): 5i reporta parcialmenle los ovances de la invesligacion conjfunta
{5 an &): 5i el Informe Fina no se refiore a la investigacion conjunta
{5 an 7): 5i @l informe Final cumple con las condicionss 1écnicas

{5 an 8): 8l &l informe Fingl no cumple con los condiciones lécnicos
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‘ Presentacion y difusion de disenos de formatos para o
Procedimlento;  Copacitacion a enloces estalales de parlicipacion social en la
educacion,
Codigo: 120-PR-09
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Presentacién y dilusibn de disefios de formalos paro lo
Procedimiento:  copocitacidn o enlaces estatales de participocion social en lo
educacion,

Codigo:  120-PR-09

Objetiva(s):
Brindar esguamas de capacitacion en faoia v practica educativa v en participacion
de los octores sociales an & quehocer educotive, o la estructura Nacional de
Parficipacion Social an la Educocién, conformada por la suma & intarelacion de ios
anlaces estatales del ramo,

Glosario:

+ Secretara Técnica: Secrataria Técnica del Conseio Nacional de Participacidn Social
an la Educacion,
SEP: Secretania de Educacion Publica
Disenos y Formatos de Capacitacién: Esquemas analiticos y sinféticos que engloban
conlenidos redofivos gl conocimienito v oprendizale de 1a tecio v prachicn educativo

. y en parhicipacion social en ld educacion

« Eniaces Eslalales de Pardicipacion Social en la Educacion: Representantes
institcionales de lag Instoncias, estolales de porlicipocion secial en lo edusasion,
dasignados pot las autoridades educativas cormaspandientes
Estructura Naocional de Porticipacion Soclal en la Educocion: Sumo e interstacion de
Ias enloces estaltalas de parficipaoian social en o ecucackan

Marco Nomativo:
« leyGenardl de Educacion, DOF 130793 Seccion 2, Articulos 48 vy 72.
= Acuerdo Secretanal 260, DOF 17-08-99.Cap. V. Arficulo 8,
« Estatuto Interms dal Conselo Nocional de Porticipacion Social en la Educacion
Aprobado por & pleno del Consajo Naclonal el 0241299, Cap. V Articulo dfwlaccion

J. Vl“ '|‘l :': -:1‘.. 'lg_i'?&:‘ I""_-‘I:
Referencias: o B
« Linsamienfod para g elaboracion v octudlizacién de manuales de FﬁE - oy
Enaro 2009 g SEIE
S.E.P.
URTTEAD BE CODRDEEA

B ROV T L

FRADER-O0
PRELENTACION DEL PROCEDIMIENTO




s Su campo de oplicacion se circunsctibe a lo planeacion y gestién an 1a Secratona
Tacnica del CONAPASE, o fravés de io Direccidn Técnica, o Subdireccion de
Vinculacidn vy Participacion Social y al Deportamento de Documeantacion, @ traves de
s cudles se disena y difunde al conjunto de formatos y contanidos de capacitoclén
para los enlaces estatales de participackin social en o educacion

Los Puastos Involucrados son:

o  Secratana Tecrica dal CONAPASE
« Ditector Tecnico
L]

Subdirector de Vinculacidn v Pamicipacin Social
Jefaturg del Departoments de Documentacian

Responsabilidades:

« Secratona Técnica. instruye ol Direclor Técnico redlice @ disefio de equemns de
copocitocidn . wientados o o Estruchea de Paricipociin Soclal, o coma la
propuesta pand o ploneacian de su difusldan

« Director Tecnico: Disena jos esguemas de capacitacion y ia planeacidn de su
chifugion,

Hoce llegor la Presanta final de los contenidos de copachocion o los entoces
astotales, asl como un infofme ajlecutiva de os canales mdas dpropiados para o
difusidn de los mismos o o Secretana Técnica del CONAPASE, con I finclidad de

'.' coadyuvar coen 8l drea operagliva en al procesa de difusidn da la capacitacion da los
enlcces estatales.

« Subdirector da Vinculocidn v Participocidn Social: Prasenta ol Director Téenlco un
reporfe genaral de los canalas mas efectivos paro la difusitn de ios contenidos de
copocitociin o enloces estatales.

» Jafoturo del Deparfamento de Decumentocidn: Lusgo del visto bueno del Secratorio
lecnico, & Director Técnico olcihha o la Jefotura del Departamentas de
Documeantacidn alobaore la presentacisn dafinitiva de los esquemcs de capacitocion
o enloces estatales W I

P T i

L'- L] 1l i:"1.;.'|r=“'H

LUV L
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Presantacion y difusion de disenos de formatos para lo
. Procedimiento:  capacilacion a enlaces estalales de participacién social en la
educacion.
Codigo: 120-PR-09
K ]
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Presentacion y difusidn de disefios de formatos para la
.I Procedimienlo:  capacitacién a enlaces eslatales de participacién social en la
educacion.
Cadigo: 120-PR-D9.
ETAPA ACTIVIDAD. RESPONSABLE
Il. Instruceitn el 'l | Presantacién de  esguemd  de
clisefo da capacitacion y su difusion entre los
glr;:?;e;:ﬂmﬁn ¥ anlaces astatales Sacrolonn Tacrica
esqLIsmias [ [2]
capoachacian.
2 Frasantoocion 2.1 Hobora vy presanto parc su andlisis
para ahdlisis v Y  aprobacion &l proyecto  de , p
aprobacion  dal asquema de capocitacidn v difusion Direccion Técnica
proyecto a fraves dg un mamorands O coffec
alecirdnico
3, Elaborocion | 31 Elabom presantocion  definitve - dal ' -
. presentacicn esquema de capacitacion a enloces Direccion Tecnica
firved, aestatalas.

4 Eloboroeidn oae | d.l

Reaolza sobcihud Fevlac

para

salCitud e meconsmos para o difusion da
FenvISiGn e gsgquamas de capacitacién enfre 10s =
medics para g anloces astafoles, Direccion Techitq
clifuision dal . 8
BsCUEma che J
COPOCHACIon, 3
5 Revision  de | 5.1 Ravisa los mecankmos pora o difusicn ; TR
madiios pora del esquema da capocitacién antre | Subdireccion de Yinculacion y
difusitin de los enlaces estatales. Participasion Sgeial
capocitacian., UNIAD b2 0Dy,
6. Presentacién final | 6.1 Presanto lo version final del esquema FIECUTIVO LR b
de capociocian dia capacitocidon asl como & reparte -
y de raporte de de los mecaonismos pora i difusion del Direccidn Téonica
mextios para suU mikrmo antte 1os anlaces estotalas da
aAlfusion. parhcipacion social en lo aeducacion
4 Sacretano Téonico.
TIEMPO APROXIMADO DE &0 Dics
. EJECUCION:

Fr - DGH G000
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Presentacion y dilusion de disenos de formalos para la
. Procedimiente:  capacitacidon a enlaces estatoles de paricipacién social en la
educacion.

Céodiga: 120-PR-09

AHE’H’C‘S

~ Nembre del Documento Propdsito Cédigo del documaento
|

Curmplmiente de  slementos | Parmite el confral de | 20-PR-0%-A01 |
minirmos parg la presentocian v | los slamenios
chfusion de disenos de formolos | minimos  Gue . 38
para g copaoitaocion a enlacas | deban de  contar
astatales de parficipacion social [poro o oplimo

an la aducacion desarrolle de o
gestion.
e R
Documantos de Trabajo Tiempo de | Responsable de Cﬁdgudumﬂtmn

. Presentacion definifiva de 3 anos DIRECCION 120 PROS-ROT

@squema de TECNICA

copacitacion o aenloces

astatales

Reporte ca meacanismos 3 anos DIRECCION 120-PRO%R02

para o difugon  de TECNICA

asCLmmMmOa de

capooitacion o enloces

estatales
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SEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA —

. Presentacion vy difusibn de disefos de formatos para la
Procedimiente:  copacilacién o enlaces eslolales de parficlpacién social en la
educacion,

Cédigo 120-PR-09

HISTORIAL DE CAMBIOS
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NA i NA NA ] NA |

e P D

T AD Ui COORINNACTION
EALCUTING TR 3

I BBIC-001 e
HIETORIAL BE Cantits




. Consejo Nacional
. de Participacian

Social en la Eduacion

Cédigo

RAEmEgrARiS WHE
PG AL idn SUBLILE

CUMPLIMIENTO DE ELEMENTOS MINIMOS PARA LA PRESENTACION Y DIFUSION DE

120-PR-09-A01

DISENOS DE FORMATOS PARA LA CAPACITACION A ENLACES ESTATALES DE

PARTICIPACION SOCIAL EN LA EDUCACION.

[Recnisitos

(61w [Tl &

(&)

(1} Propussia de esguerna de ocopodiiocion y de
anismos de difusion v seguimierito pord 1G5 enlaces
citcyles o parficipacion sodlal an o educacion

&l
CUmp|e

e

{7

Moy
CUMmpe

{E0

Responsabibe (5)

{2) Reporte de revision del Es.-»':i'ﬁufnu de coapacitocidn
pora los enloces esinfales de porficipoacion social an i
BauCackn.

(3 Reporte de revison de s mecanismos de dilusen v

sopguemlento de W opilcodicon de 05 esqUEmcE | O
copacitocion de e enlooes eslotolss e partkcipacion
sockal an la educacksn.

VAT ia

(1) Pressnlooidn de o vorddn ina dol esgquemo de
copocitocion, difusion v seguimianto porg s enloocss
estatoles de partleipackdn social s 10 educocidn




Cadigo 120-PR-09-AD1

Consejo Nacional
de Participacion
Social en la Eduacion

sl TAMiA e
APUERCDw # e

CUMPLIMIENTO DE ELEMENTOS MINIMOS PARA LA PRESENTACION Y DIFUSION DE
DISENOS DE FORMATOS PARA LA CAPACITACION A ENLACES ESTATALES DE
PARTICIPACION SOCIAL EN LA EDUCACION,

INSTRUCCIONES

(lan &) 5 se frata de un proyvecio ajono a un esquema de capoacilocion, con su difusion y segulmiento
(1an 7): 5i sa frata dé un proyacho de capocitocion, con su difusion y seguimisnto
{1en 8): 5l no cumple con las determinociones lécnicas y de necesidades de capacifocion
. (2 an &): 5i se rata de un reporfe ajeno o un esquema de capacitacion
{2 an T): 5i @l reporte cubre los requerimientos onaliicos de un asguema de capacilocion
(2 an B): Si el reporte no cubre los requerimientos analilicos de un esquema de capaciacién
{3 an &) 5l 32 lroto de un reporae ajeno a la dilusion y saguimianio de o capacilacion
(3 en 7): 5 el reporte cubre los requermientos analilicos de difusion y lenio ¢ dn qnpudl:t:{ﬁﬂ
(3 &n 8): 5 el repoite no cubre los requarimientos analiticos de difusién v, :wguimiqmt%ﬁ! mpw;:ih::cicrn
{4 en 4): 5i se trota de una aclividod ajena a la capacitacidn, con su difusion y 59ﬁ.gflﬂmm
{4 on 7): 8l cubre los teguerimienios de una version final de copacilacitn; con su dli'u:li.'ll'_l‘jr ap;gulmmniu

{4 @n 8): 5i no cubre los requermientos de una version final de capocitocion, con su -:!?usﬁﬁn rsegr,dm@nh
T UL LRl il 109

Lo |
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. o . Atencion a Peliclones Ciudadanas a través del Sistema de
Procedimiento!  |ntarmacitn de Atencién Cludadana (SIAC)

Codgo: 120-PR-10.
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Frocadimeanio;

Atencion a Peticlones Ciudadanas a lravés del Sistema de
Informacion de Atencién Cludadana (SIAC)

Cédiga:  120-PR-10.

Obletivo(s):

-

Recepcion, andlisis, clasificocion, tuma. seguimients, gestion de la respuesta v archive
de lo peticion cludadana. a efecto de garantizar el pleno ejercicio del derecho de
peficion por lo Ciudadania en temas refacionados con el quehacer Educativo
Mactonal o fravés del Sisterna de Informacion de Atencidn Cludadana [SIAC)

Glosario:

SIAC: Sistema de Informacion de Atencién Cludadarna.

CGAC: Coordinacian General de Alencion Ciudadano

DCAA: Departamenio de Clasificocion y Andlisis de Asuntos.

DS Departamento de Seguimients de inconformidades

DRC: Cepartamento da Respuesta al Cludadana

EAC: Enlace de Alencidn Cludadana en las dreas responsabies de respuesia

PC: Peficién Cludodana Solicitud de cludadanos; en ejercicio del derechio
consagrado pot el orflculo 8 Constitucional vinculade ol quehacer educativo
Nacional

DCS: Direccion de Control v Seguimienio

e
Asunto: Es toda peticion. gquela. denuncia, propuesto, prﬁecma, pits que
ingresa el cludadano. 'I ET P ie w7
Volante de comespondencia: Formato producto de la impresidn del<Siera iitégral
de Atencién Ciudadana, donde sa plasma la peticion del ifteresady V8% efviddo o
ias dreas competenteas. Wels, s

Audiencia: La atencién personalizada para sscuchar peficionss. deninging ‘guejos,
propuestas, proyectos. sugerencios . ) RO

Ly Lp) EE AR AR SN Y
Oficlalia de Pades: Cficina receptara de documentos del C. Sacrlél'&tihl SERIvEY (I ok
Anglisis: Revision de la peticidn ingresoda a la SEP, verficando que confenan (o
requisilos baslcos para su recepcion.

Clasificaciéon: Andalisis de la peficion ingresada a la SEP. identiiftando el tama v el &rea
que atenderd y dard respuesia al asunto,

Tume: Lo accion de determinar las dreas de competencia los asuntos recibidos.
Escaneo: Digitalizar asunto para ser enviado elechrdnicoments.
Dependencia: Oficings del Gobhiame Federml

S

FO-DGICD-000
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« Retumar: Reasignocion de peficiones a una nueva dreo de competencia,

+ Dewvolver. Regresar a las dependencias Gubermomentales cormespondientes, asunios
. 4que ng son compeltencia de o SEP

+ Oficio de tume: Formato de cardacter informative donde se comunica al iInteresado
donde serd atendidtd su asunto, y se solicita ol fitulor de la Oficing de Servicios
Fedefaies de Apoyo ala Educacion en el Bslado. reglizar la gesfion ante el gobiemo
eslotal,

Marco Normativo:

» Constitucion Polifica de los Estodos Unidos Mexicanos; D.OF, 05-02-17, dfima Reforma
27-04-10, Arficulos 3y B

» Ly Orpanica de lao Administracion Poblica Federal: D.OF. 29-12-74, Ultima Reforma
17-06-09, Arficulos 10, 26. 38 fraccidn XXX,

» Ley Federal del Procedimiente Administrativo: D.OF. 04-08-94, dtima reforma 30-05-00,
Articulos 12.al 18.

» Ley Faderal de Respansobiidodes de los Servidotes Fiblicos, DLOF. 13-03-02. Otima
fefarma 28-05-09; Arficulos é ol &

» L&y General de Educacion. D.OF, 13-07-93, ultima reforma 22-04-09, Arficulos 1 al 1]

» Reglomenlo |nferor de lo Secretario de Educacion Pdblica; D.OF. 21-01-05. ltima
teforma 29-1 209, Articulos 9 fraccidn X

= Plan hocionol de Desarralio 2007-2012 en su eje 5 Democracia Etectiva y Politica

. Exfarior resporsabile”, en sus estroleglos 53 "Porticipacidn Ciudadano™ y 5.5

Transparencia y Rendicion de Cuentos”, D.OF 31-05-08

« Programi Seciong!l de Educacion 2007-2012. en su objetive-6, 0.0F | 7:01-08
Referencias:

» Lneamientos para lo elaboracion y Actuglizacion de Manuales de Pracedimientos,
Secretario dea Educacion Publica, México, Enero 2009,

* Lineomientos de Atencion de la Red de Servicios Federales de Apoyo a lo
Cludadaonia, de la Oficing de la Presidencia de ia Republica. Enero 2008, .

«  Manual del usuario [Enlace)del Sislema de Informacidn o Mﬂnmﬁg:tmaﬁiddnp 11-
11-09

« Manual del uswarle [Coordinocién) del Sislemoa de ldfcarmcc‘i@n ﬂe A?erj:mn
Cludadang, 11-11-0%

Alcance: oM

Los puestos involucrados son: " Tl
« [Departamento de Clasificacion v Andlisis de Asuntos, Ty L 13
« Departamento de Seguimientoe de Inconformidadesy

« [Departaomentode Respuesia ol Ciudaodano

FO-DGICO-003
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Los dreas luera de 1o CGAC involucrados sorm;

. » Todas las dreas integrantes de la Secretaria de Educocion PUBlica, inciuysndo sus
organos sectonzados. o fin de garantizor el plenc ejercicio del Derecht de Pelicidn
consagrodo en & articulo 8 Caonsttucional.

Lot benaficianos son:
o Ciugadanio en Generl

Retponsabilidades:

¢ Jele de Departomento de Clasificocidn y Andlisic de Asuntos: Eecibin, analizor,
cliaghcar y lumar ias peticiones ciudadanas competencia de o SEP. a las dreas
compelenies de respuesia,

« Jefe de Departfamento de Seguimiento de Inconformidades: Supesvisar v vigilor que
s respuastas que envian los areas competentes de lo SEP o los asunios recibidos v
tumados a la CGAC cumplan con los requisitos de iempo v lorma, asl como informiar
y proporcionar ol cludadano larespuesta al asunto solicitado, cuando 1o requiera

= Jefe de Deparfamento de Repuesta al Cludadano: Supervisar los occiones pard la
alencion de las soliciiudes cludadanas que ingresan o haves de la CGAC de
ccuardo a los lineamientos establecidos

_:|| FOLDGIC0L003
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Procedbmianto

Codigo:

Atencién a Peticiones Cludadanas a fravés del Sisterna de
Informacion de Alenclén Cludadana [SIAC)

120-PR-10.

| Deportamente de Clasificacion
A rdhisds de Asunios

-

Departamento de Seguimientc
de Incontormicdodes

Deparicrmentc die Respuesio ol
Cludadanc

“.Ei.'E'F"I:“lLIIFL. Ruptetin, Anilinks
i Llasilliacon de Prizcciines
Criadacsmay

.

Turma i dress responanbin
e reNpesta

Lmiutimienio para abtendion e
TENRbEEa Con lan dresl

= reapondables de pespuiuti

Enwvi de procord Mmoo

s '

lhetpeminacion die Crmiduslin
§RER
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v

Lkl de InBarmentiin & lad Sresa
correppsmdaies
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NAGRAMA DE BLOQUES
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Procedimiento:

Alencién a Peficiones Ciudadanas a fravés del Sistema de
Informacién de Alencién Ciudadana (SIAC)

Cockgo:

120-PR-10,

1. Recepcion.,
Regisiro, Andlisis y
Clasificocion de
Falicionet
Cludadanas

1.1 Recioe peficiones ciudadanas por
alguno de tes siguientes medios:

+ Peponoles |[Ciudodano):  Aqusalio
gue s entragada en las oficinas de
la CGAC y en oficinas del fitular dei
rome. o por audiencig,

+ Presidencic de 1o Republico:

Aguellos que son dingidos al -.":..l

Presidenle, competencio de |a SEP,
enviadas por ia RFSC.

= Porlal wWeb SEP; Aquelias que son
recibidas a ftraves del contocto
aytablecide en el portal wab de o
SEP.

| .2 Registra en el SIAC, a fin de estoblecer
un ndmere de folio para &l tumao v
seguimiento corraspondienies.

1.3, Angliza para defermingr compelencia
¥ turno a las dreas responsables de
respuesta, escaneando los peficlones y
adjuntandolas al SIAC. pora efectos de

consulta.

Departamenlo de

Clasificocion y Andlisis de

Asunios

2.Turno a éGreas
responsables de
respuesta

2.| Valida andlisis reqlizade y envié o las
areas responsables de respuesta de
acuerdo a w compaeatencia [Enlaces de
Atencion Cludadanal, con verflentes de
respuesta’

*  Rechazo de Recepcidn: Cuando un
areq 8 declora no apla  parg
atender la PC debids ¢ gque carece
de compelencia para hacerlo.

* Reluno: De acuerdo a o
competencia sugerida se denvo o
areqa aue cuente con competencio
o resalver los asuntcs

reachozodos en recepcidn.

Departamenio de

Clasificacion y Aggisisge

‘;ﬁ.ﬁ,‘

|8

h

AsUn

l'::.'l,'.'. L}

- &

.'i"? . ’;ﬁ

¥




3. Seguimianto

para lo
obtencidn de

L respuestos con

las dreas

| respornscbles de

respuesto

Existan dos estolus de atencion por parte
cie los EAC

. Pendlentes de recepcion;
Cuando un EAC no hg abierto
o PE turmada

Tramite: Cuando del EAC no
depende la respuesta y s
furnccia o sus dreas inlemos.

.1 Seguimiento a Enlaces de Atencién
Ciudadana: En virlud del reciente
establaecimiento del SIAC, s& estabtecio
una Mesa de Ayuda permanente a los
EAC, o lin da despejar dudas operalivos
paord el buen funcionamiento de
mencionado sistema.

32 Seguimienio solicifado por el
Ciudadano: Cuando un ciudadang e
prasenta en los aficings de la CGAC o
fn de conocer o respuesia otorgoda o
su PC. se le brinda infermocién per un
grupo. especializado en atencion y
ademas de orentocidn respecto al
tramife dado a su pelicidn, Teniendo
dos vertienfes:

5, Respuesta registroda: Se olorgs copia

de lo respuesto emitida por el drea

NO. Respuesia pandiente: se establece

coardinacian con los EAC. pora su debido
ciencion

B3

Departamenta de
Seguimianto de
Incantormidades

g

4. Envio de

| recorcatonos

que den atencién a peticiones
cludodanas gue se encueaentren
pendienies de respuesias, Estos
recordatornios puadan ser:

« Fisicos: Se envio oficio al EAC a fin
de que se de atencidn a peliciones
pendignies de respussta

Departameanio de

Segumiantc daﬁw .
|noc'#-lnrmlﬂ gus e,

- Tl
| 4

L T
i
{ ﬁ.{‘:ﬁ-‘.
Tl
:

e

s Eectronicos: Recordolonos
enviodos por sislema  SIAC, RULU
dependiando da lcx tacha bl
compramiso de respuesta
5. Determinacton | 5.1 Concluye peliciones cludadanas enlos | Deparlamanto de

de Conclusion v
archiva

siguientes senlidos:

« Concluide por orientacion: Cuanda al
cludadono e le ohento de los medios
parg satisfocer su peticion

FO-DGICO-008

DELCHIPCION DE ACTIVIDADES

seguimiento da
Inconformidades




del conocimienio del

s hoce :
cludadano la atencidn bhindodo a su

pelicién ya gue ei pare de los
procedimientos generados por SU
peticion
s Cancluldo por no se areqa suscaplible
de seguimiente; Cuando la pelicion es
lumado o dreds extemas de la SEP.
tales como GOF, UNAM. UAM y demas
grganos aufonomos:  del  secior
educativa nacional, asl come alos OIC

+ Concluido Negative: Cuando no es
posible - olorgar ol  cludodano  su
peticién

s Concluda Pt cuondo &l
civdadano sele olorga lo solicitado

« Concllile  por no ser
susceplivle  de  segumiento: Peficion
que por su naluraleza no es susceplibe
de seguimien!s, como las felicitaciones.
reconocimianios o las PC
exteamporansas.

« Concluido por falla de interés: Cuando
ol giudodono se le notificad que es
necesario la ampliocién de datos para
st debido trno y no responde a 1o
soliciud

« Conclulda por no-ser competencia del
dreq; cuando el lumo generado No es
competencia del orea d la que 8
turno.

« Conciuida por urmd
cludadano responde al requernmianto
de salicitud de datos

« Rechozo de segulmiento; cuando la
respussta fingl odiuntada por- el EAC a
trovés del S1AC no cumple con 1o
raquisiias minimos aslablecidos para su
conclusion.

4. Envid de
nformes a las

| drescas
comespondientas,

cuando &l |

pahcion |

INTIAY

4.1 Envia repores estadisticos o las dreas
gue envian peliciongs de compelencic
de esta Secretaria. coma o Red Federal
de Servicio g lg Cludadania de la oficing
de presidencia. gquien emile  una
calificacidn de la atencion brindada a los
mismas,

Depar'rnmen_'rc de
aequimienio de
inconformidodes

7
g

FO-DGICO-005
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-

: 7. Seguimianic 7.1 Acludliza el cumplimlento de metos, o | Departamento de
de cumplimiento | fravés de informes semanaies y reuniones Respuesta al Cludadaneo
.1 de= meios mensuales para un debido seguimiento.

TIEMPO APROXIMADO DE 0 s
EJECUCION:; |

O DT O D0s
DESCHECICN DE ACTIVIDADES




Procedimianio;

Atenclén a Peticiones Cludadanas a través del Sistema de
informacién de Atenclén Civdadana (SIAC)

Codigo:

120-PR-10.

| Nambre del Anexo.

ANEXOS

Valante de Tumo

Documenio por medio dal
clal se hace del
conocimento del EAC o

1 20-PR-10-A01

Carta Amabile

e

Cocumento por medio del
cual e hoce de|
conocimiento del
ciudadano el tramite

dodo ¢ su peficion

Consulta Telsfonica para
Complemeniacion de dalos

Documenio por medio oel
cudl se defa constancia
de llamadas telefonicas

Oficio de soliciud de datos
folfantas

120-PR-10-AD2

I 20-PR=10-A03

Documenio pro medio del
cual se solicitan datos
foltantes necesarios para
gl lurno

120-PR-1 0-ADA

Oficio de davolucion

'aﬁcic- de Tumo o

| Autordodes Educativas

extarnas

Documento por medio del
cuol s davoehqa gl
turnados peliciones
ciudadanas que no 5on
compelencia de (o SEP
Cocumento por medio ced
cual se solicita alencidn a
peliciones cludadanas G
aulardades aulénomas
[UNAM. UAM, etc.]

&

| 120-PR-10-A06

120-FR-10-ADS

FO-DEIC 0004
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REGISTROS

- | unica
Valonte de Turmno 3 afos Departamento de | 20-PR-10-RDI
Seguimiento de CGAC-CLPO-
[ | Incontormidadeas ool@s
Carla Amable 3 afos Departomeanio de | 120-PR-10-R02
Seguimiento de CGAC-CL-PO-
inconfarmidades 001146
Consulia Telelonica 3 afos Departamento oe 1 20-PR-10-R0O3
para Seguimiento de CGAC-CLFO-
Complemantocitn Inconformidades 00101
| de datas 1 — L
| Oficio de solicitud de | 3 anfos Departamenito de 120-PR-10-R04
datos taltantes Seguimiento ge COALC-LL-PO-
_ _ Inconformidades. 1001-14
Oficie de develucion | 3 ofos Departamenito de 120-PR-10-R05
Seguimientio de CGAC-CL-PO-
Inconfermidades | 00706
Oficio de Tumo o 3 anos Cepartlamento de 1 20-PR- | 0-RO&
Autoridades | Seguimiento da CGAC-CL-FPO
| Educalivos exlemas | 5 Inconformiidades 0a1-07
Ill' 2 L
| o
! |"I" .
1 I_L
LN

L EHE T 00
AMEXDL Y REGIETROL




Procedimenio:

Atenclén a Peticlones Cludadanas a fravés del Sistema de
Informacién de Atenclién Ciudadana [SIAC)

Codigo:

120-PR-10.

I N S R AT e
1

‘Focho d . sbeeclon
'.J'i'"-'r'all!..L";r.'i".".ralzi:f.—lI-'_-'.'.—'-

Nl ]| DN &

_— i

e o

TRt S Y e e L

ek ade

4. el A

e

24-0%-08

Cearlificacidn

| Cerfificocion

07-06-10

trnplernenlc':n:iﬁn del SIAC

FO-BGICO-007T
MISTORIAL DE CAMBIOE

| Expedicion de
NUEYos
ineamiamios y
miodificacion det
pracedimiento
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VOLANTE DE TURNO 120-PR-10-A01

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
COORDINACION GENERAL DE ATENCION CIUDADANA
DIRECCION DE CONTROL Y SEGUIMIENTO

Nombre y Cargo del Enlace de Atencion Ciudadana Mo Vernie de Carssboriinds
Preaants Fecha de fumo
Segumsnto: Tiempo de feepuEslh
Reapohdés antes del leche 2ormproming
Num  Documanioc bailo del uwimadar
instrucclén: Para su atoncidn
Riemitamba: Lugar o6 HEoosensia

Interesado; Nombre

Asunto: BREVE GESCRIPCION DE LA SOLICITUD DEL PETICIONARID

.hnt:minta

Lie Haeser Cruz
Directar de Conirod ¥ Seguimesnio f

Favor de enviar respuests al Interesado y adjuntar copla de la misma con el volante original a Inrcﬂm:

Sintesis de la Respuesin

NOMBRE PUESTO ¥ FIRMA DEL EAC

el bt b e e VR B i g il e | i i e e o Clesr et e Ao b 6 08 B PO B e 0 | pee 0 s F T
R L e L e e T R R ] e e e L Lt e g T e e P e Y -
i e Rt S WTT ) i e ey [ @ S e ma e

.r-u.'islm. d& QueEn rEatizg CEAC-CL-PO-001-05
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VOLANTE DE TURNO 120-PR-10-A01

INSTRUCCIONES

Este formalto es llenado para lurnar las peliciones cludadanas al area responsable de raespuesta, el cual
contiena los dalos basicos de la peticion, asl come en caso de entrega fisica, muastra el acuse de recbido
por pane del EAC

. 121




120-PR-10-AD2

. CGAC-CL-PO-001-16
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
COORDINACION GENERAL DE ATENCION CIUDADANA N
DIRECCION DE CONTROL Y SEGUIMIENTO Eh=

AETEVFErln Wy

etunab1dE sinicn

Oficio Mo, Numera de Volanie de lumo
Maaco, D F. fecha do amiaion
Hombre del peticionano
PRESENTE,

Atenchon: Nownbr dal EAC

En atencin a su escrito enviado al parsona a guish lue difgdlo B pelict me parmite comunicar & ushbed que
con molivo de la reforma educativa emprendida en 1992, &l Gobierno Federal transfird a los Estados [a
responsabilidad de operar su propio sistema educalve, convinientto y estableciendo para 1al eleclo las
facultades y atribuciones |uddicas, los recursos malerales, humanos y financiars necesanos para su
cumplimiento, por o tanto. son iosiecos responsables para dar alencin B este lpo de soliciludes.

No obstante y con elaemo de semvirle, me parmito. informarle que Ia Coordinactn General de Oficinas de
. Servicios Federales de Apoyo a la Educacéinde esta Secretada, por conducto del Tiular de la Oficina de esa

Entidad, remilié su solicitud a la Secretada de Educacin del Goblerno de su Estado, por lo que para mayar
informacin poedaacudic al siguienta domicilio:

DOMICILND ¥ DATOS DE CONTACTO DE ENLACE EN LAS OSFAES PFARA SEGUIMIENTO

Lo antanor s hace de su condcimiento, con el propsilo de agilizar v as evitar refrasa en &l Emile de esle
asunto

El presants documento &5 solaments de casder informativo v no obliga a otorgar una respuesta favorable a

SuU petcon
| s
Atentamente ' = = :
Director de Control y Segulmianto I K~
[
|
ke i
Lic. Hictor Cruz I
RICTISTIR i
RIRIATTIVG £
. Coop HOMEHE ¥ CORHED ELECTHONICD DEL SUFERIGR JERARGUICD OEL E2NLACE
yor el R . we A aeder TR RETE e @ L T O Toarapeeeom p S0 ko STETRCE T Al Mrraams 1 B G P @ (T B b e e e i S
= Ste Bk o e Tl ¥ sl o 0 BCOmid o B Porrumnoron Wldeor Wi ooy poeemis irsne o weee dachow med o oot vl Lo ot Sy el il o ibetegec ol el Dm i ARG o B e’ b 0 i el Fpmny e i ik B e

- e e il Rl e e BT e P S e e
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CARTA AMABLE 120-PR-10-AD2

INSTRUCCIONES:

Eg documento es llenado cuando una peticion es lurnada para su alencion a cualguiera de la 31 OSFAES,
y se tramita a fin de que el ciudadano obtenga una respuesta expedita del tramite dado a su peticion

123




120-PR-10-A03

CHACLLPO00I-01
NS, Adw de lo Educaclin Fsica o Deporte”
COORDINACION GENERAL DE @
ATENCION CIUDADANA
DIRECCION DE CONTROLY .. : m
SEGUIMIENTO e

CONSULTA TELEFONICA PARA COMPLEMENTACION DE DATOS.

M*® Folio da Prasidencin

N* Follo de Ia CGAC

Faersona qua recioln y atandid
la lamada.

Nombra dai
intarasadn

Asunto:;_

Oatos
sollcitados.;

Reasolucion del
asunio: I‘

Fachar Horn:

HFaraona que realizd 2
consulia:




| CIONSULTA DE LLAMADA TELEFONICA PARA COMPLEMENTACION DE DATOS 120-PR-10-A02

INSTRUCCIOMES

Cugndo el peticionario no esclarece datos necesarios para determinar turno, v existe un nomero

telefdnica en donde astablecer contacto, se realiza la llamada telefdnica llenando este formato a
fin de defar evidencid documental

125




120-PR-10-A04
QOFCIO SOUCITUD BE DATOS

CGAC-CL-PO-001-14
“Leyenda Institucional”

COORDINACION GENERAL
DE ATENCION CIUDADANA
DIRECCION DE CONTROL
Y SEGUIMIENTO

Meéxica, D.F. a (Fecha)

C. Nombre del peticionario
Prasente

Con relacién a su peticion ingresada a través de la Secretaria de Desamolio Social, registrads
&n esta Coardinacion con el N* de Follo hacemos de su conocimianto
que para poder canplizariz al areg competante es necesario que nos propoarcions la siglisnte
informagcion complemeantana;

" Solicitud de datos faltantes

Fuedea hacar al anvio de a0 Tespuesia al EOren plectronicn
aglencionciudadanaedosi@sen gob mx, via postal o fisicamente en la siguiente direccion;

Brasll W31 P.E

Oficina 158

ool Cantro

Delegacion Cuauhiémoc
C.F. 08028, México, DF

No amitimos mencienar que de no recibir respuesta de su parta an un plazo maximo de 30
dias a partir de |la fecha de emision de aste documants, su paticion se-dard por concluida

Cudlgueer duda o aclaracion con respeclo B esle correo electronico pusde comunicanse & los
teléfonos:

{55 2601-1000
Extension 11541

ATENTAMENTE
EL DIRECTOR

LIC. HECTOR CRUZ

c.C miaranoa

P Adchive (Rumeio de falla §
Imicletng A gueson raalon

1246




@ 20 LILIE DE DATC! 120-PR-10-A04

TR ICOIMES
@ i ZIanang. (wid elecironicd o postal) d finode obtener dalbos
fca | arrea responsabie de respueshio

127




120-PR-10-ADS
CGAC-CL-PO-001-06

OFICIO DE DEVOLUCION
“Leyenda institucional”

@

COORDINACION GENERAL
DE ATENCION CIUDADANA
DIRECCION DE CONTROL
Y SEGUIMIENTO

Dficio N® ___ ICGACR200_

México, DF.a ___ de  de200_

Nombro y Cargo dol Turnador ya sea presidencia yfo alguna otra dopendoencia
PRESENTE.

De la manera mas atenta y respetussa me diffjo & usted, con & proposiio de devolver a esa
coardinacion a su digno cargo, &liles) documeanto{s) a que se refiere(n) alllos) sigukenta{s) lolio(s)
{folio de Presidencia), el{los) cual{es) Tue{ron) tumado(s) & esta Secrelaria para su alencion, sin
embarge del andiisis del(os) mismo(s) se desprende que no son de nuestra competencia, ya que
soliciain) (aspacificar &l asunio de devolucion del documanta)

Por lo antenor g pido descargar &slog asunios &n Su sislema de confrol de gestion

Aprovescha fa oportunidad para reilerarie las seguridades de mi alenta y distinguida consideracion

Atentamento
El Director

LIC. HECTOR CRUZ

G P Mirnasnng Rof (Fodo de lenp 9o e QEAC)H

BEAMAAS Yniciaien da mean realad ol oficio)
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CIFECIE DEEENV LI N

120-FR-10-A0S

W« INSTRUC CIONES

M SNvYEoD O Autohidodes an mableénn de olencion Ciudodana [Red Faderal o
sarvicio o o Chdadonia de lo Presidencio de la Replblica. Desarollo Sockol, antrs ol
a fin de clevolver asunto furndda, en vitlugl de no reguert de lg Infefesineion de eslo
SSCIECa an virted de-carecer de compeieno

129




120-PR-10-06
CGAC-CL-PO-001-07

OFICIO DETURNO A DEPENDENCIAS EXTERNAS
Leyanda Institucional"

-

COORDINACION GENERAL @
DE ATENCION CIUDADANA
DIRECCION DE CONTROL s

Y SEGUIMIENTO

Oficio N9 CGACRZD0.

México, D.F.,a__ de de 200 _

Nombre y cargo de EAC

Dependencias externas

PRESENTE.

Por considerar que se frata de un asunto de la compelencia de esta InsHucion,
ramito a usted copia del escrilo que dingid (elia) C.(nombre del peticionario/a) al
(Presidente de la Replblica, Secretaria de Educaciéon Piblical, mediante el cual
solicita

Mucho agradeceré que, de no existir inconveniente alguno, de la respuesta que se
olorgue ala pelicion de referencia, se nos ohsequie una copla de la misma,
safialando el N de volante

Sin mas por 8| momeanto, quedo a sus apreciables ordeneas,

Atanfamenisa
EL DIRECTOR DE CONTROL ¥ SEGUIMIENTO.

s
L a »

LIC. HECTOR CRUZ L

C.t.p. (Remients, Carga) (Falio)

Coop. interenadola)
C.op. Minutarls

[lovicaalan 58 guien dlabara of oficko)




LA DE TURNO A DEFENDEMCIAS EXTER

. INETRUCCIOYMES

COicio erviado o dependencias extarmos [UNARKM, AR, C OF salcitande o oafancicir

1A% 120-PR-10-06

Gl e TECIOMEs CCCISamces O s
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Procedifmisnte: Atencion a Solicudes de Acceso o lg Informacién Poblica en lo
' Secretaria de Educacién Pablica
Codigo: 120-PR-11
Elabord Revis

Lic, Migus] Aniceio Hermandasz

B M Coordinador L-enerol de |
de Saguimienio de Atencion Ciwdadano
Incanforniciodes

Autorizd

s MeEjQ
Lopes

Titdler de i Lintdag de

Coordingaidn Beculiva

Dt

Fecho de dacumeniacion: 070610

Mimero de revizsléon:

FO-DGHIO D02




o —

Atencion a Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica en la

Procedimiento: o retaria de Educacion Piblica

Cédigo: 120-PR-11

Objetivo(s):

« Coordinar las acciones necesanas para la atencion de los salicitudes de informaocion
de lo ciudadania gue ingresar a frovés del Sistemao de Solicitudes de Informacion
INFOMEX), con &l propdsilc de atencler en fiempo ¥ en forma los peficionas
cludadanas, dondo cumplimiente de esta forma a la Ley Federal de Transparencio y
Accesd a la Informacién Plblica Gubernamental

Glosarlo:

« Procedimienfo: Conunto de dctividades delofladas para obtener un producto.

- Obligaciones de Transparencia; Se refiere a lo informacion que se debe lener en lo
seccion de fransparencia de la SEP para 'dor cumplimienta al ardiculo 7 de ia ley.

«  Uneamlentos: Lod ocloy odministrativos de cardcter general sxpedidos por &l Pleno
. gdel Imstitule Federal de Acceso alo Infamacion Pdblica Gubernamental,

+  Soliciud: Documento que requiere informacidn con daterminados carocterishicas.

« LFIYAIPG: Ley Federol de Tromsparencia y Accese o la Informacion Puibilco
Gubemamental,

«  [FAL Instituto Federal de Acceso a la infarmacion.
«  INFOMEX: Sstema Integral de Solicitudes de Informacion,

+ Unidad de Enlace.- £ o unidod administrativa. responsable de coordinar la alencidn
de soficitudes de informacion, al interior de la Secretana de Educacion Publica.

« Enlaces de la SEP- Son las unidodes odministrativos gue de ocUerdo con o
normalividod de cada uno de log sujelos obligodes. tendan la informacién de
confermidad con los facultades que les comraspondan

. SASAISEP.- Sisterma interno para tumar y recibir o informacion de las unidodes
administrativas para entregoria al cludedano.

* Recurso de Revisidn.- Es el documento que integra &l Instituto Federal ae Accesc ala
intormacion PUbica con la inconformidad del cwdadano respecio g g mfermacion
que le fue entregada o negada por cualquler circumstancio nomativa referente a lo
Ley Federal de Acceso o lo Informocidn, Este documento se envia 4G la Unidad de
Enimce,.

* Comité de Informacién: Los comilés de Informocion de codo uno de las
dependencias se encuentran infegrades por un un serddaor publico designadio por &l
fitular de |a dependencio & entidad: el filulor de la unidad de enlace v =l titular del
Srgana interme de contrdl de coda dependencia o entidad,

FODGICO-008
FRESEMTACION DEL FROCEDQIMIENTO




« Documentos |Los expedentes. reporles. estudios, ogtas, resoluciones, oficios,
cotespondancia, acuerdos, directivas. directices, circllares, contratos, convenios.
msttuctives, notas. memorandos, estodisticas © bien. cuclquier otro registro que
documenie al ejercicio de los facultodes o la actividod de los sujetos obligados y sus
senvidores poblicos. sin iImportar su fuente o fecha de elaboracion. Los documeantos
nodran estar en cuclguier medio, seo escrito, impreso, sanoro, visual, elecirdnico,
infarmatico u hologratficeo.

+ Informacién: Lo contenida en los documentos que tos sujetos obligados generan,
sbienaan. adquieran, fronsformon ¢ canserven por cualgquier titulo,

. Informaclén reservada: Aquelia informacion que se encuentra fempaoralmenie sujeta
o alguna de los excepciones previstas en [os Articulos 13 y 14-de esta Ley Fedearal de
Tronsporancia v Acceso o la Informacgion Publica Gubernamenial,

- Alegatos: Son los elementos o documentos gue confiene los argumentos paro
ofendear Un recurso de revision

*  Resolucidn: £5 el documento que remile el Insfilute Federal de Trarsparencia v
Acceso a la Informacién Poblica donde notifica o la Unidod de Enlace los resuitados
del recurso interpueste por el ciudadane en confra de la Secretaria de Educocion
Publica

Margo Nermaltivo:

»  Corsitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; D.OF. 05-02-17, ultima Reforma
27:04-10. Articulos 3.6 v 8.

« ley Organico de la Administracion Poblica Federal; D.OF, 29-12-78, Ultima Retormia
1 7-06-09. Articulos 10, 25, 38 fraccion XXAl

« ey Federgl del Procedimiento Administrativo: D.O.F. 04-08-24. dlitimo reforma 30-05-00.
Aniculas 120l 18.

+ Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos, DiOF. 130302, ultima
raforma 28-05-09; Arficulos 6 o ¥

« Loy Federal de Transparencia y Acceso a la infarmacidn Fublico Guibemamental,
DOF, D6-06-06, dfima reforma 11-06-02. articulos 28 &l 60

« Loy General de Educacién. D.O.F. 13-07-93, dllirma reforma 22-06-0%; Arficuies: 1 al 1)

o Regamento ritenor de la Secretana de Educacion Fuhluc-:‘.lf D.OF, 21-0108uhma
reforma 29-12-09, Arficulos ¥ froccion 1X &g

«  Reglamento de ia Ley Federal de Acceso a la infarmacion f:‘rrh‘blicﬂ $ubﬂmumaﬁiui,
D.O.F. 110603, articulos 56 al 41 i \ )

s Plan Nocdiona de Desarolle 2007-2012 en su eje 5 "Democracia Elechva Y Polifica
Exferior. respohsable’. en sus estralegios 53 "Parlicipocion Cwuwdadona™ y 5.5
Transparencn y Rendicion de Cuentas’, D.O.F 31-05-08

s Progroma Sectorial de Educacion 2007-2012. en su objetiva 6. D.C}.Fcl 7<01-08
Relerencias:

s Lineamisnios para la elaborocion y Actuolizacion de Manuales de Procedimientos.
SEF, anerp 2008
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Los puastos aue inlernenan son;

«  Comiié de informacion: Presidido por el Coordingdor General de Atencion
Ciudodana, canformado por al THular de I Unidad de Enlace. Ohcial Mavor. Tiiular
del dragano Intemo de Contrel v Perscnal de Apoye adscrito a la UCE

« Parsonal de Apoyo adscrilo ala UCE
» Panonal Operotivo Adscrito ala UCE

Las Greas gue infervienan fuem de (o CGAC son;
« [natitulo Federal da Accéso a la infoamacian Plblico
« Todos lo dreos de la SEP, msponsables de respussia

Lo Benesficharnos son:
« Lo Cludadania en Genaral

Responsabilidades;

Comité de Informacion: Presidido por &l Coordinador General de Atencidn Cludadaona,
canformodo por el Titular de la Unidad de Enloce, Oficial Mayor, Tilular del drganco interno de
Conlrgl vy Pasonal da Apove adscnto a la UCE.

Personal de Apoyo: Analiza e fipo de Informacion que regulers el ciudadano y delaming
lgs unidodes administrafivos competentes pora dor mspuesia, una ver recibido o
informacién, revisa la v determing =l es comecio para la enfrego ol ciudadano, En case de
aue el ciudadano s nconforme con g respuesia olorgada. recibe copia del Recurso de
Revision Interpuesto por el ciudadano y turna al enlace de la SEP copia pard la infegracion
de los alegales; recibe notificacion ae la resolucion por parte del insiituto Federal de Acceso
o la informacion Poblica Gubaemameanial, elabora comunicado pora informeor al enlace de
ia SEP v envia copla de la resolucion pronuncicda con mofivo dal Recurso de Ravision, por
uitimo redibe la informacidn 'y estaliece contocto con el ciudadane para dar cumplimignto
4 o resaidaion del [FAlL

Personol Operativo: Recibe (o soliciiud de informocion vy s fuma o los enlaces mediante el
SASAISEP o vio comeo glechdnco con los anfecedenies de la solicitud. infegm‘m respuesto
con o informacion recibidia vy an coso de ser reservada, curﬂudencmq }nﬂmt&me 5e
aspecifican los argumentos de acuerdo a lo Ley Federal de Trurﬁsnmanﬁu y ACCeso a la
Informacion Plblica Gubermamental, una vez revisoda 0 fespuesta por ur.t Lipeticn envia la
respuesio ol ciudadano o fravés dal INFOMEX, s

< -
:

¥
=T * 1 B

gRanan I Lo

i ,‘- DI UR L

PO DGICOW00A:
PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

RGETH TN

-



'. — Atenclén a Solicitudes de Acceso a la Informacion Piblica en lo
Procedimienio:  secrelaria de Educacién Piblica

Cédigo: 120-PR-11
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Procedimlento:

Atenclén a Soliciiudes de Acceso a lo Informacion Piblica en la

Secretaria de Educacidn Poblica

Codigo:

120-PR-11

e L

Il Analiza el fipe de informacién y s | Personal de Apoyo

delerming 18 unidodes adminsiralivas
cormpeaiantes para dar respusesta,

1« Recepcion v
anadlisk de la
soliciud de
infarmacion,
2+ Tumo
splicityd a  los
eniaces de o
SEP.

2.1 Recibe la Informacion y se tuma alos
anlacas medianie al SASAISEP o via coreo
electrdnico con los antecedentes de la
sohcitudg,

d- Recepcién @
infegracian -de
respuasio,

“FTE‘T'SDT‘JEII 5;:49:1::15{:

31 Inmlegro @ respuesta con  la
informacion recibida vy en coso de ser
reservada, confidencial ¢ Inexstente. se
gspecifican los orgumentos da acuardo a
la Ley Federal de Tronsparencio y Acceso
a la Informacian Publica Gubernamenial,

Parsonol de Apoyo

e o 1 e —————y

4. Confirmao o |41 Confima ¢ revoca la informacion | Comite de Infermacion
Revoca closificada como teservada, cenfidenciol | [Titular de la Unidad de
o inexistente; A traves del Comité de | Enlace, Oficial Moyar,
Informacién. que sesiona | o 2 veces al | Titlular del Organe Inteme
mes. [segun sé requiera) de Confral y Parsonal de
dpoyo{adseriio o la LUE)
5~ PReveion de | 51 Revisa la informacion y determing s es | Personal de Apmvgﬁ_ =
rispuesta carrecta, en caso de que No, se envia de [ g
regresa ol enlace responsable | _Er e
6. Envio de sl Envio la respuesta ol ciudadane d | Persafiol Operdiiy _5 N
respuesta ol | traves del INFOMEX, || ﬁ-&f >
cludadanc @ | 4Esid conforme el ciudadanoc? ‘ g
:m:g:wx del SL- Fin del procedimiento < ]
Mo Pasa alaetapa ?
| 7-  Recepcién | 7.1 Recibe copia del Recurso de Revisién | Personal dé'Apoyo
| del recurso de | inferpuesto por el cludadane Inconforme
| revisidn con o respuesta olargada v tuma al

enlagce de la SEP copw para la integrocion

da los alegatos,

FOLDGICC00E
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==

B .-

eloboracion de

alegatos y envio
al IFAf

Integracian ¥ | 8.1 Infegra la respuesia proporcionacdka paor

ot enloces adminisirativos, se lurno al IFAl
v al ciudadano

Personal de Apoyo

9. Recepcion
de fELoluclén
| cled (P&,

1= Infarm aciin
ol Enloce

11.-
Cumplimienio o
|l resolucidn del
IFAl

2.1 Reclbe nolficacion de g résolucion
pol parte del Instituto Federal de Accesoa
Ia Informadcitn Plbilica Gubemamental.

i et sl .

Persanal de Apoyo

10.1 Elabera comunicado para nofificar of
eniocce de |la SEP y envia copla de la
rasolucidn pronuncioda con matfive dsl
Recurso de Revisidn

——————————

cumplimienic a la resolucion del IFA)
Fimd

I Permﬁu[ de Apoyo
contocto con e cludodann para dor !

Personal de Apoyo

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

OGSO 008

41
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.I Alenclén a Solicitudes de Acceso a la Informacién Piblica en lo

Procedimiente: secretaria de Educacidn Publica

Cédigo: 120-PR-11

ANEXOS

. Nombre del Anexo | ‘Propasito Codigo del Anexo.

—_— e —

| Formato de Respuesio Cumplir con la soliciud de | 120-PR-11-A01
dceeso a la informacion

| - - " -

Micio lumo de Recurso de | Envio de manera oficial & | 120-PR-1|-A02

Revigidn recuso de revision al drea
correspondients
Formato de Alegatos Envio al IFAl o5 alegatos | 120-PR-11-AD3

comaspondientes al
| recurso de revision

. REGISTROS

Cédigo de
sollciiudes  de | 5afos | Unidad de Enloce 120-PR-11-RO1 |
imfarmoaoion | |

| RECUTSOS de | 5afos Unided de Enlace 1 20-PR-| |-RO2
Rewvision
At de | 5afps Unidad de Eniace F20-FR-11<R03
Comifé e
| L‘ i
\ =
| %
iRl

| PO DEIE 000

P AMESCS T BEGISTROS
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. _Alencién a Soliciiudes de Acceso a la Informecién Piblica en lo
Procedimiento: ¢ . otaria de Educacion Piblica

Cédigo: 120-PR-11

Molivo(s)

_ o | 270504 | Cerfificacion | Cerfificacion
1 I ' 07-06-10 | Actualizacian del | Emisidn de nuevos
| Procedimienio ineamientos
r B
TR
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120-PR-11-AD1
FORMATD DE BESPUESTA

(UNIDAD ADMINISTRATIVA QUE DA RESPUESTA A LA SOLICITUD)
BECRETARLA DE

Mexico, D, F.,-a (Fecha)

Leayanda inshtuciconal”

A QUIEN CORRESPONDA:

Nimero de solicitud:
OO0 00—

Informacién solicitada:
‘Be ocopla exactamenta la solicitud dal cludadano,” (Sie)

Respussta:

En atencidn a la solicitud recibida con el follo numers 0001100----—, dirigida a la Unidad de Enlace
de la SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA, y cor fundamentn en e artlculo 42 de fa Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubemamantal, nos permilimos hacer
de su conocimenta (respuesta a la solioitud)

Sin otro particular, reciba un cordial saluda.

ATENTAMENTE
r

{(Nombre de la persona que entrega la informacion} I
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FORMATO DE RESPUESTA 120-PR-11-A01

(MSTRUCCIOMES

Este lomalo se reguisita para dor respuesta ingl ol ciugodano vig INFOMEX
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120-PR-11-AD2
Oficlo de Turno de Recurso de Revision

UNIDAD DE COORDINACION
@ EJECUTIVA

UNIDAD DE ENLACE

Meaxico, D.F_ a {Facha)
Oficio No, UR1Z0ICENIES -=-f20
Asunlo: S0 lUrna recuUrss oo rewsion

Exp. IFAl: |[Nomerg que proporciona [EAD &l
Redurso de Raviaion)

Falio: frivirmen ge T sohciid argnal)
(NOMBRE DEL ENLACE QUE ENTREGA LA INFORMACION)
|[CARGO DEL ENLACE)
PRESENTE

Hago de su conocimienis, que 58 recibib en asta Unidad de Enface, recurso de revisitn inlerpuests per &l
[Mombre dol cludadano inconforme), ante &l Institllo Federal de Accaso a |8 Informacion Publica (IFAL)
en &l gue se impugna |a respuesia emitida por esta Secratarla, respécin de la sohoitud de Informadidn con
numm e lolio aniba ctado, en el cual se requiere al Comité de Infarmacion la formulacion de alegatos

Faor o amenar, y en virud de ratarse ge una - sobcitud en &l ambite de compelencia, salicito su valinso

. apoyo para gue nos envie, 8 mas lardar el (Fecha en que se requiore la informacién en ta Unidad de
Enlace para dar cumplimiento a la entrega de alegatos ante ol IFAI y ciudadana) la infarmacion que
Iegalmenta procada yio los argumentof Que en su Cast comaspondan raspecio de la respussta
impugnada. incluyends @ lundamentacidn y molivacidn aplicables. y an caso de que exisia informacion
reservada expresar los slementos obielives que permitan determinar si su difusion causasra un dafo
presanta. probable yio especifico. Para ef caso de solicitar 13 declaralona de inexistencia por parte del
Comité da Informacion, asl come la confrmacion de la clasificaciin de la Infermacion resarvada o
confidencial, deberd requerirse en @ mismo plazo Lo anterior, de conformidad con el "Oficio circular no
00VWCL200T, expedido por el Comité de Informacidn el 30 de julic del 2007

Parz iales efecios. adjunin copla del recurso de revisidn respective

Para cualquier duda o comentario, ponemos a sus ardenes en el siguiente comeo slectrénico yiplafonos
de la Unidad de Enlace, unidaddeeniacei@sep qob mix 36011000 exl. 53427, 53428 v 53428, ©

Sin mas por gl moments e envio un cordial saludo

ATENTAMENTE

UNIDAD DE ENLACE DE LA SEP.




OFICIO DE TURNO DE RECURSO DE REVISION 120-PR-11-A02

. INSTRUCCIONES

Formalo que se anvig al entace responsable de respuesia por medio del cual se
hoce de su conocimiento la inlerposicion de un Recurso de Revision por parte
del cludadano que se ha inconformado con la respuesta atorgada
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120-PR-11-A03

UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA
UNIDAD DE ENLACE

Oficio UR120/CEME—/2010

 sEcaRTanla DE
goucAEidn PORLIEA

Meéxico, D.F., (Fecha)

Recurrente: Nombre dal ciudadano

Ineonforme

Follo: (Numero de solicitud)

Recurso de revision: (numero del recurso
e rendisian)

Asunto: Alegatos,

INOMBRE DEL COMISIONADO DEL IFAl QUE LLEVA EL RECURSO)
COMISIONADA PONENTE DEL IFAI
PRESENTE

Por parte del Comité de Informacion de esta Dependencia vengo a desahogar, en iempo y forma, la
. visla ardenada en el expediente citado, en los siguantes términos:

ANTECEDENTES DEL RECURSO DE REVISION
(Se espegthica con lecha y en orden de apancion los antecedentes de la solicitud) Ejemplo:

|« El 12 de noviemibre del 2009, & peticionaric presentd mediante el INFOMEX, saliciud ala qus
e porrsspondid numeare de fallo 0001100486508 &n ta qua requlbio: N
L AL LN T
Sahcite stenfameslé i proporeonet e sigloaled fermacion N o H.:*-j;ﬂ’#-ﬁ@;& W
huogn. gvantiumes o Fanstonos de odus las categorios O divevss gue Tboran a_-qﬁ'n-rﬁla
capdaenntmy en of Estado de Tabasca * (2T [

-

2 El B de dicembra da 2004 asia Linidad de Enlace dio respuesia 2 18 salicitud ds-médritg 80 1o
siguentes Brminos:

Cof fundfamantn en ol SRicile 42 p 24 da fy Ly Foderal oa Trodspaigncd i 151.\».4;1& &l T
invonmacion Frikea Gubernameninl, 2o adumnta i oformacmit solceo r——

ALEGATOS

{Se plasma 13 informacion que legalmente proceda r.'II:I los argumentos que en su ceso comespondan
respetio de la respuesta impugnada, incluyendo (a lundamentacidn y motivacdn aplicables, y &n caso de

que exista informacion resarveds, expressr (o8 alameantod oalives que parmitan detenmunarst su dilusidn
chusaria un daflo presente, probable yio espacifica)
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T20-FR-17-A03
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120-PR-11-A03

o

(se anaexa |a Infarmacion entregada.)

AELHRETARIA D)

. R e -I:"- W m
Wil = 1 j

PRUEBAS

{Se anexan las pruebas de la informacion entregada al ciudadano) Ejumigilo

Por lo antes expuesto, a usted C. Comisionada Ponente, atentamente pido se sirva:

PRIMERO.- Tenar por préesentado al Comité de Informacion de la Secretaria de Educacion Publica
en tiempo y forma, expresando alegales y ofreciendo los elementos de prueba que se consideran
favorables a los intereses de este Secretaria

SEGUNDO.- De conformidad con el artlculo 56, fracclan ||, de la Ley Federal de Tr_.:rrspﬁrﬂnf:m ¥
Acceso a la Informacion Publica Gubarnamental, confirmar la respuesta otorgada a l1a solicitud de
acceso matena del prasente recurso de revision .

ATENTAMENTE

UNIDAD DE ENLACE DE LA SEP. U
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FORMATO DE ALEGATOS

120-PR-11-A03
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. . Atencion Telelénica de Solicitudes de Informacion y
Procedimlento: o 1 acién a fravés del Sislema Tel SEP.
Codigo: 120-PR-12
Jl'
f
Revi /
mn C‘hne 0% Rosado e, M-% folcedo
Directora de Afencién Cmrdlﬂﬂﬁo& aneral de
Tedeldnico Alencién Ciudodana
. Autorizo
- --d- =
Fa
k‘ De. Juan Alfprso Majio
- Lopez
Titular de la Unidod de
Cootdinacién Ejecutiva
T |
Y.
— - f:.-._l.i.l\fﬂl,‘ :
fecha de documentacion: 07-0é-10 rite
Numere de revisién: 1 1 |
|
I WA

FO-DGCO00F
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Atencién Teleténico de Solicitudes de Informacién y Orientacién

Procedimiento: 4 yravés del Sistema Tel SEP

Cédigo: 120-PR-12.

Objetive:

Coordinor Ias acciones de operacidn en el Centio de Atencion Telefénica del
Sistemao Integrol de orientocion e Informacion del Sectol Educative [TefSEP] para
brindar a la pobiacion vio electrdnica y telefonica. Informacidn sobre los framites v
servicios del seclor educahvo:

Glosario:

+ BHacora de Ulamadas: Documento gue se requisita por & Personal de Apoyo
de o DAY, dependiendo de la demanda de lo informacién gue esta siendo
requerdo por el publco: conliene campos como, fecha. hora de inicio y cieme
de lamada, infarmacion solicitada, anira ciros.

»  DAT: Direccitn de Alencion Telefénica.

» Estruclura de la Llamada: Documento gue confiene |os téminos en que debe
contestanse, alenderse vy lermingd una llamado por parle del Personal de
Apoyo de la DAT

»  [nformacion: La contemida en cada programa. framite, senvicio, EDH‘-'GG{ZIIGFIQ
s Como cudiquier ofra del Seclor Educalive @ cmﬁn de 15; umd{m
Administrative que comresponda . ’.

|

= ‘Sisterna TelSEP: Sistema de crientacién e Informacién telefdnico de |08 framites
ysarvicios, funclonarnos, planteles; évenlos. convocalonas, CUfsos y cararas derd
sgctor educativo,

+ Reporte Diarlo de Llomadas por Operadora: Formdta en el qgue el arlenh::dnr
identifica v asienta as lomadas recibidas: contiene diversos campos CILFE
segun seo el coso, deben ser requisiliados y coincidentes.

[Ra——

» Unidad Administrofiva: Area del Sector Educative resporsoble de g
Informacion solicitoda por la Cludadania

O DO 00
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rco N Iva

s Comsfilucion Politica da los Estades Unidos Mexicanes: D.OF. 50217, ullima Relforma
24-04-10. Arficulos 3 v 8.

s Ley Orgénica de lo Administracion Publica Federal; DIOF. 29-12-76, Ulima Relorma
17-06-09, Articulos 10, 26, 38, fraccion XxXxL

s Ley Federal del Procedimiento Administrativo: D.OF. 04.08-%4, Ulfima reforma 30-06-00,
Articulos 12 al 18

« Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Plblicos, D.OGF. 13-03-02, dllima
raformey 28-05-0%: Articuios & al 9.

s LeyGeneral de Educacitn D.OF, 13-07-923, ullima reforma 220609, Aricules 1al 1.

« FReglamento Inferior de la Secrelaria de Educacion Fublica; DUOF, 21-01-05, ullima
teformao 021 2-08, Articules 7 fraccidn X

» Plan Nacionol de Desanrcllo 2007-2012 en su gje 5 "Democrocia Efectiva v Polifica
Exteror responsoble”, én sus estralegias 53 "Paricipacion Cwdodana”™ ¥ 5.0
Transparencia y Rendicion de Cuenios’,

» Programa Seclodal de Educacion en su objetivo é, Fecha de Publicacion 28-1 1-07.
Relerencias:

» Lineaomientos para ia Blaboracion vy Actualizacion de Manuales de
Frocedimientos, Enero 2007,

Alcance:
Los plaitos involucrades son:

« [Direccion de atencion Telefonica. AT My

« Deparfomento de Atencion de Frogramas
* Personal de Apoyo adscrite a lg Direcclon de Atencidn Teleldnica

Los baneficiarnas del procedimiento san: TN

« Crudodania.

FOLDGAC QD03
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Drectior de Alencidn de Telefdrica:

Varticar el luncionamiento y desomollo de la infrgestrociurg g TelSEP.
« Promoverlaincorporacion v acludglizacion del Ssferma TelSEP para intormara la
Ciudaodania respecio a los romites. servicios y aventos de la Secrelaria.

= Comunicary difundir el presente Monual de Procaedimientos con el personal o
Woarge

Degartamanto de Atenclon de Programas
s Gestionogt la ocludlizacién de g informocidn de la base de dotos de TalSEP.

Parsono og Apoyo adscrito g la Direccion de Atencion Telefonica,
o Fropercionar arientacion e infarmocion a o Ciskdadanid.

FO D0 O 003
PFRESENTACION DEL FROCEDIMIENTS




. Procedimiento: Atencién Telefénica de Soliciiudes de Informacién y
QEEdIMIENO  orhentacion a través del Sistema Tel SEP,
Cédigo: 120-PR-12.
"~ Personal de Apoyo Departamento de Alencion Director de Atencién
[ ifeccidn da Atencién a Programas ielelonica

Teiefénico |

| e >

Recopeiddr de regquorimiento
it Informiscion

: - 0

. Husgeeids dn Indarmadion « | Actualepactdd de Tiduiinmbén
[ibrmuficembn de Irfermacin i y Acizialiracidn del Birecioria
[lesmesualicads | i Bdsico de Funadisnarios on ol

alitenin TalSEF

S

Fragar o Infarmacisn af
P C T L EET L

| |

Efnymruaion Jde rogisino y LarEsracing de Infmses
eragurgh die (orreor | valadistigon
aligri by i
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Frocedimiento:

Atenclén Telelénica de Solicitudes de Informacién y

Orentacién a fravés del Sistema Tel SEP

Cédigo:

120-PR-12.

1. Recepcion de
regquerrisnto
de Informacion

——— e

1.1. Recibe via telefdnica o comeo
glectrdnice, e  meguenmiento  del
cludodano de conformidad con la
Estruciura de la Llamoda.

e ———

P

Personal de A'um-'u |

| Direcciorn de Atencién
Telefdnicad |

7 Busaueda de | 2.1, Consulia o base de datos de TelSEP Personol de Apoyo
informacion e | y/o las paginos electronicas de 105 | |Direecisn  de  Atencion
Identificacion Unidades Administrativas responsables de | Telgfénica |
de [|nformacion |la  informagion que  afiendan 8|
Detaciualizoda | reguerimienio del ciudodano,
2.2. Avisa ol Departfamento de Atencion WL Wy
de Ffrogromas respeclo  informacion < -I.'_;*.-_J
desaciuglizada, 53 1
- 1
3. Actuafizacion | 3., Recibe aviso -de Informacion | Departamenta de Alencion

de infoarmacion
¥ Actuclizccidn
dal Diractono
8asico de
FUuncionarios an
el Siktema
TelSEFR.

desacliuglizado, acluglizo en el directorio
basico v en el sisfema TelSEP

de Frogramas

Up

4. Proporciona
informacién  al
requenmianio
sclictiodo

4.1, Proporciona la informacian y clerra
o lomado confarme lo Estructura de lo
Liamado, o en su defecto aenvia &l mail
cofrespandients.

Personal de Apoyo
(Direccion de Alencién
Telefénica |

PG -DBICOL00S

QESCEIPCICN DE ACTIVIDADES




5 Elabaracian| &1,  Regitra de lorma  manuol o Pemongl de Apoyo
de Registro  y| elechinica, la lomada respectiva en el | iDireccién  de  Afencidn
@ | =wovodo  de{Reporle Diaio y/o  Bitacora  segln | Telefénica ) '
correocs comesponda. Dichos instrurmentos
elechdnicos deberdn ser enfregados al iérmino de su
jomoda  laborgal al  responsoble de
copturar 1o Infarmacion estadistica. |

5.2 Guardo electénicaments. en su
easa, el comes electtdnico racibido v o
contestacion olorgada.

& Generocitn| 6.1 Recibe lo informacién esladistica, | Director de Atencidn

de informes| genéra. los repores e Informa o (03 | Telefdhica

estodisticos unidades adminisirativas
correspondientes

TIEMPO APROXIMADO DE I diti

EJECUCION:

—
| | FODGICO-00x
| DESCRIFCION DE ACTHVIDADES
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Procedimiento:

Cdédigo:

Atencién Telelonica de Soliclludes de Informacion y
Orlentacién a fravés del Sistema Tel SEP

120-PR-12.

ANEXQS

' Nombre del Anexo

Estructura de Uaomada

i A i
Brindar wn odecugdo
servicio lelefdnico

12C-FPR-12-A01

Bitdcord de lamadas

Contar con un sopore |

documeantal

120-PR-12-A02

reporte diono de
Mo por
oparadomn

Confor con un se::-Ert_:ar'rei 1 20-PR-12-A03

documental

T G| - 34
ANEXGE Y REGISTROA




REGISTROS
P-W# Cédigo de regishio
conservar (9} o identificacién
Gnlea (10)
Registro de |l afo Cireccion de | 120-PR-12-RO1
hamados Alencitn
JBtacoi). | Iiica —
Reporte diafio de | | anio Diraccion da | 120-FR-12-R02
Mmoot Alercian
Telefénica

FO R - 0NE
ANERDE ¥ REGSINGS




Atencion Telelonica de Solicitudes de Informacion y

Procedimiento o o ntacisn o fravés del Sistema Tel SEP

Cédigo: 120-PR-12

) 1
e |l' N
L |
L b — : - |
Cerfificocién de caolidad del | Elaboracian del
|: = | HO/0/04 OAG 2004 Manual
[ ] ' 07-06-10 Actualizacion del Manual | Actuglizocion  de
1 de procedimiento Linecumiantos
DGO Y
Fgﬂﬂshur:‘rmn el
Area
I Wy

D - DGIEO-007
HIETOR{AL DE CAMBIOY




| 20-PR-12-A01
ESPECIFICACIONES -
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| 20-P

| 2=a01

X1

Estruciuwia de llemada

Jo ooico mstiuctive de ienodo en virlug de sey und sdtruchaya gue no neceydlo eguisilado

. 160
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| | 20-PR-12-AD2

Instructivo

Escritd fa Fecha en que se recibe Ia lamada

Z. Escnbir &l nornero de llamada conseculive por dia.

3. Esenbn la hora en que inicia fa llemada.,

4, Ectibe =l nombre del cludadano

= EECnpir o ubiCocion de donde lloma el Cludogano (Pais. Delegacion o Municipio)
&, Escobir de forma generdl que fue o que solicllé el Cludadano

J. EBEscrnpir el modulo del cual le fue soliciiada la infarrmacian,

B, Esciibit el nombre del draag de daonde dio o informacion

W

EsCrionr en caso de ser necesario algln comeantario o Infarmaocian relacionado con o
inforrnacion que pide el Cludadono.
| 0. Escrifir 1a hora en gue @51 terminando la llomoada

162
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REFORTE DiARO DE LLAMADAN FOR OPRERADDRA
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1 Z20-PR-12-A03

Instrucive

Lt b3

| &g ]
=

¥

Escribir &l hombre cel ornentador,

Esaribir im fecha del dic en que estd laborando.

Escribir una linea verlical por llamada y después de cuatro una fransversal )
identificando el médulo corespondiente a o requerimianto de infermaocicn del
Ciudaaano,

Escrioir una inea vertical por llamada y después de cuatro una transversal [IH)
idenfiicando &l sexo del Ciugadano.

Bsenbr una linea verlical por lomada v después de cuatro una fransversal (il
idenfitcandn &l estodo o delegocidn de donde lloma el Cludadano.

Escnbir una inea verfical por lomada v después de cuatro una fransversal {HHT)
identificando el liempo aprodimade en que fue alendida la lamada,

Bl orlentador escribe el fotal de lamodas atendidas en ese dio.




Frocedimiento:

Alencion o Mesas de Concerfaclién en lo SEP

Codige: 120-PR-13

Y

|
At

2 o Uniclod de
Coordinacion Ejecutiva

Lic, Miguel c&_ﬁ) i-f{gmrjndez
Coordin ¢¥ene‘rc|! de

A’renciﬁ:wtig‘vﬁudunﬁ

Fecha de documentacion:

07-0é-10

NUmero de revision: O
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. Procedimento.  Alenclén a Mesas de Concerfacion en la SEP

Codigo: 120-PR-13.

Obletivo(s):

» implamentocion de mecanismos de alencion. contral y seguimiento a ias demandas
de la cwdadanio orgonizada, mlotivas al gueahocer egucative nocional, solicitadas
medionte la organizocion de mitines, plantones, marchas, tomas de instalaciones,
entre otras; dolando a ka Secrefana de Educacion Publica de un bilingoje que permita
dar atencion en el menor tiempo posible o dichas demandas, con el fin de brindar o
lo civdodania ung mejol alencidn ¢ sus demandas.

losario:;
. DCS: Direccién de Control v Saguirmnienio.
. . CGAC: Coardinacién General da Atencian Cludadana,
. Pliego Petitorio: Listodo de soliciiudes y/o demandas de un grupo organizado.
. Mitin: Reunion de ciudadanos en un ivgar a fin de exigir el cumplimento de

gdemaondas comunes.
. Plantén: Reunion de ciudadanas por un large fiempo en un sola lugar
u Marcha: Desplazamiento de personas con un fin determinado,
' SEGOB: Secretario de Gobemacion

. SCO: Sociedad Civil Crganzada

Marco Normativo;

s  Constifucidn Politica da los Estodos Unidos Mexicanos: D.0.F, D5-02-1 7. ullima Raforma
. 27-04-10, Articulos 3y 8,

B O GGICO-00)
I PRESENTACION DEL FROCEDIMIENTO




« Ley Organica de la Adminisiracion Publico Federal: D.OF, 29-12:76, Ultima Reforma
1 7.06-09, ArticUlos 10, 26, 38 froccidn XXX,

« Ley Federal del Procedimiento Administrativo; D.OF. 04-08-94. Glima reforma 30-05-00,
Articulos 12 al 18

« Ley Federal de Responsabiidodes de los Servidores Pablicos. D.OF, 130302, ullima
reforma 28-05-09; Arliculos 6 @l 9

« Ley General de Educacidn. D.OF, 1320793, Uifima reforma 22-06-09. Articulos 1 al 1]

s« Reglomento Inferior de lo Secretaro de Educacion Publical D.OF. 21-01-05, dfima
reformo 29-12-09, Arficulos ¢ froccidn IX

« FPian Noclonal de Desarrolle 2007-2012 en ju eje 5 "Democracio Efectiva y Politico
Exterior responsable”, en sus estralegios 5.3 "Participocidn. Cludadana” y 5.5
"Transparencia v Rendicion de Cuentas”. D.OF 31-05-08

= Progromao Secterial de Educacitn 2007-2012, en su objetivo &, D.OF 17-01-08
Referencios:

= Uneamienfos para la Elaboracian y Actudlizacion de Monuales de Procedimientos,
Ernern 2007

« Agendd de Rigsgos ejercicios anleriores
o Notas periodisticas

« Agendad de Riesgos de SEGOB

Alcance:
Long pusstos involuerados son:

« Cootdinodor General de Atencidon Cludadana
« Direcior de Control y Seguimiento

Los arEgs Involucrados son

o Todas los dreas integrantes de la SEP, incluyendo sus oéregs cenfrakas, OSFAES v
argoanismos sectorizados

Los beneficiarios son:

¢ Lo ciudadania en Genafal

FOuDCHC O-003
PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTD




o Coordinader Genaral de Alencidn Cludadana: Establecer mecanismos que permitan
brindar a o cludadania la Inforrmacidn v orientocin, respecto a fos framites, servicios
y eventos dal Seclor Educativo,

« Diweclor de Contrel v Segulmiento; Establecer mecanismos que parmitan ko
interaccion entre e! cludodono y los dreas administrofivas de la SEP, que |nfervienen
en la agtencion de Pllegos Petilorios.

Il I| £D.DGICO. 008
[ PRESENTACION DEL PROCEMMIENTS




. Procedimiento:

Alenclién a Mesas de Concertacién en la SEP

Cédigo: 120-PR-13

Coordinador Genaral de Menc_‘ilvén ﬂ-:h..ld_n-dclnm

Birecior de Contiol y Seguirmienio

Identiflescitin de Riezgad ¥

Deeterminaciin de

reslieaciig de agendiiile
FiEsgen v dvenlos

n

{denmficacka e Enlaces de
Arcapddminisicativas de lo
AL

=8| pomypbing ey enjisitmivnie
i Commialsn
{nbarec retati] pars
imterraniiiie de informmacidn

' .

bmptilasiten dd Comiialdis

Imterne
+ ;

Ineiniaridn de Mesa e
Compepftaldn

} |

gl de Aduwerddo

$uld

ST E
NAGAAMEA DE BLCAUES




. Procedimiento:

Cadigo:

Atencién a Mesas de Concertacion en la SEP

120-PR-13

(=
e
L il
Ve 4

eventos con temas de prevision a fin de
astablecer estralegiot de afencion g temas
recurrantes v ciclicos de manitestaciones y/o
marchos gue pudiesen generar impacio an
medios de comunicacion en delimento de
i SEP

|.2 tidentihica temas coyunturales que por &l
momenta  socigl, polifico, econdmico ¥y
cultural que otraviesa = Pais son couso
generadora de mecanismaos de presitn por
porte de la 5CO

1. Identificacién
de Riesgos vy
Realzocldn de
Agendo de
Riesgos ¥
Evanios

[ 2
Determinacion

| de

!ccmp&iencvn: Vv
| Seguimiento de
Comisian
intersecrelanal
par
intercarmbic de
Informacion.

rerforklinl S

1.1 Establece una agenda de resgos v | bDirectar de Contral y |

Seguimianlo

2.1 Establece una esfrecho vinculacién con
el Gupo Inferinstitucuional de Alencion
Cludadang, Concertacidn Poliica y Social,
en @l que intervine la Oficinag de lo
Fresidencia de la Republica v la SEGOB a fin
de un inlercambio de inflormacion necesang
poma la oportung atencién de estos mesas
de concerocion,

Coordinador General
de Atencién Ciudadana

3. |denfificacidn
e Enlocey de
fo13 arecs
administrativas
de la SEP

3,1 Establece vno coerdinocidn vinculante
de las dreqs gue deben dor respuesta o los
planteamientos de la 5CO, a fin de preparar
esirategias de alencion y evitar en lo posible
el surgimignto de mecanismos de presitn

4. Instalacién de
Eomlsinn Interno

e ——————

Director de Control y
Seguimianto

3.1 Conveca a los Enlaces establecidos de
areqs respordables de mspuesta a fin de
generar |as eslrategios de atencidn expedila
a los planteamientos del pliego petitono
prasentado

5, Instalccidn de
MEscs (e [}
Concerfacion

Director de Contrad v
Seguimiento

5 1Convoca al lder o a la comisidn del
gnipo de 5CO y o los Enloces designados, o
fin de establecer la cohcerlacidon de
ocuerdos a fin de otender lo problematica

planteodo,

Diractor de Contred v
Seguimiento

FO-DGICO-005
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‘ 5. Seguimienta | &1 Dor seguimiento o los ocuerdos a fin de | Director de Control y
de Acuerdos | evitgr @ estoblecimiento de ofro-medio de | Seguimiento

' prasion gue - exija el cumplimento de |os
i Mismos.

[

TEMPO APROXIMADO DE | 365 dios
EJECUCION:

PO DGO 005
DEFCRITCION DE ACTIVIDADES




Frocedimlenio:

Alenclén a Mesas de Concertacion en lo SEP

Cédigo: 120-PR-13
ANEXOS
Nombre del Anexo Propésite | Cédigo del Anexo
arjeta informativa | Motificacion o autoridades | 120-PR-13-A0
REGIETROS
" Bocumentos de | Responsablede | Cédigo de
Trabejo ~conservar registroo
Identificacién
: JGnica
Agendo de | 3 afios Direccion de Conftrel | 120-PR-13-R0)
. Rigsgos de anos y Seguimiento
arilanores
Nolas 3afnos Direccigén de Control | 120-PE-13RO2
panodisticas v Seguimiento

FO DGO 000
ANEAQL ¥ REGISTROS




Procedimienio Atenclén a Mesas de Concerfacion en la SEP
Codigo: 120-PR-13

RO _r,u;; o v 4 Iy

HISTORIAL DEF CAMBIOE




RPN
®

il il el O rdbna i
I heeerthun

120-PR-13-A01
Tarjeta Informativa sobre 145 scciones del (GRUPD O MOVIMIENTD A INFORMARSE]
krt' CHA DE INFORRME )

| Para: Nombrey corge de ln autoridad 3 Ia que se debe de hacer conocimiento

g Copia s autondodes

| Dé:  Nembrey cango de quien informa

Antecedentes

Brove descripcidn de bos smetedentes di los mgvimienos /0 grumos o darse segunmiento

Accishes en &l 2010

Acsionmi o fos gue e 1hene conocimento o realizare por @ grupo yo mavimieio gue se informe

Acciones do la Coordinacian Geperal deo Aténcidn Cludadana

Hescrpoion dié las acciones implementadas para el seguomiento del grupo yvio movimisnio gue se informp

174




120-PR-13.801

TARIETAS INFORMATA AL

::'.'_II\.E L bt b

seqummienhc

. PO o redqusiado Dorg hoosr del conocimiaento de aulondocles &l s

CIOCIO O QUUROS A0 MOavirmien o8
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Alencién en el mantenimiento de la informacion del Portal de

Procedimiento: Ghllgnclﬂl'lﬁl'd'ﬂ‘ Tmn’manﬂjﬂ de la SEP.

Codigo: 120-PR-14,

levhd

Lic. Miguel s:!l. lezrjﬁe'mme;

Eoisado
Direciora de Alancién Coordinaddy Qeneral de
Telpfénica Alencian Gludadana

. Autorizd

Dr. Juon Alfgrzo Mejia
ez

Titulor de la Unided de
Coorgdmacion Ejecutiva

Fecha de documentacién: D06 10

Nomero de revisién: [

FO.DEICO-002
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Alencién en el mantenimiento de la informacién del Portal de

Procedimiento: Obligaciones de Transparencia de la SEP

‘Codigo: 120-PR-14_

Objetive:

Proporcionar los servicios de mantenimiento de la intormacion gque se presanto en el
Portal de Obligociones de Transparencio. pora lograr una safisfaccidén @ 1a
cudadanio gue occede a lo pdging de lo Secretario de Educacién Piblica en
bisco ge Informacion del seclor educativo.

Glosario:

* Colendario de aclualizacién del POT: Documente anual elaborado por fa
Jefatura de Atencidn de Programas, er el que se Indican por semaonas |as
acfividades inherentas a la actuallzocion del POT,

. =  DOF: Diano Olicial de 1o Federaoitn.

=  Formatos POT-IFAL: Formatos Bectrdnicos emilicdas por &l IFAl, conforme a los
cunles debe solicilane Ia informacion que cormesponda a cada ung de las
Linidades Adminisirativos de 1o SEP,

= [|FAlL instituto Federal de Acceso a la Infermacion Pdblica.
* |NFOMEX: Sistema de Solicitudes de Acceso -antes SISk

* LFTAIPG: Ley Federal de Transparencia y Access d lo Informicicion Publica
Gubemaomental

* lneamientos: Actos adminisirativos de cardcter general expadidos por el
Fieno gel Institute Federal de Acceso a la Informacian Poblica.

* Obligociones de Transparencia: informacidn contenida en e Portal de
Obligociones de Tramsparencia vy gue do cumpiimiento o lo: dispuestc en &l
arficule 7 de la LFTAIPG, :

* POT Portal de Obligaciones de Transparencia,

"
| | FO-DGHCOO-003
| FRESENTACION DEL PROCEHMIENTO




Unidad Administrativa: Area del Sector Fducative que de conformidad con la
nefmatividad aplicoble es responsable de la informacidn inherente of articulo 7
de la LFTAIFG

Marco Normativo:

Constitucion Politica de los Estodos Unidos Mexicanos: D.OF. 0502-17. difima
Refarma 24-04-10, Articulos 3y 8.

Ley Organica de la Administracion Piblica Federal: D.OF. 29-12:74. Ultima
Reforma 1 7-06-0F, Articulos 10, 26, 38, fraccidn XXX,

Ley Federal dal Procedmiento Administrative: D.OF. 04:08-94. Jifima refomn
200800, Articulos 12l 18,

Ley Federal de Responsablidodes de los Servidores Plblicos, D.OF. 130302,
ullima reforma 28-05-09; Aniculos é al 9.

rey General de Educacion. DOF. 13-07-23, Ultima reforma 220609, Articulos
led 1Y

Ley Federgl de Transparencia vy Acceso a la Informacion Plblica
Gubemamental. DOF. 1 1-08-2002. GHima raforma 06-06-2006, Articulss 1al 7 12
L0028 raccion 1133 v 37 raccion V

Reglamento de lo Ley Federal de Transparencia vy Acceso a 'la Intarmacide
Polklica Gubernamental, DOF. 11-06-2003, Arficulos 1al 25; v &0,

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Piblica; D.OF, 21-01.08,
ultima reforma 02-12-09. Articulos 7 fraccidn IX.

Lingamignios que habidn de observer las dependencias v entidades de la
Administracion Fublica Federal para 1o publicocion de los cbligacionss de
fronsparencia sefaladas en el articulo 7 de la Ley Federal de Trarsparancia ¥
Acceso g la Informacién Poblica, DOF. 01-11-2006. '

Plan Nacional de Desarmolle 2007-2012 en v eje 5 "Democracia Efectiva ¥
Palilico BExeror tesponsabla’, en sus estrategias 5.2 ‘Participacion Cludadana’ y
5.5 TTransparencia y Rendicion de Cuenias”™.

Programa Sectorial de Educacidn en su obigtive 6, Fecha de Publicacidn 28:1 1
a7

FO-DEIEOL003
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+ Lineamienios para la elaboradion y Actualizocion de Manuales de Procedimientos.
Erero 2009,

LO% BUBSTOS IMvoIUCrados son:

¢ [Direccion de Alencion Telefdnica,
s« Departamento de Alencién de Programas.

Lo beneficianos del procedinmiento san:

»  Cludodanid.

Diractor da Alencian de Telefdnica:

« Coordinar la recopilacion de la informacidn relafiva a las Obligaciones: de
Transparencia.
»  Supervisor la odecuacion de la informacian en el POT.

Departamenta de Atencidn de Frogramas

« Acluglizariainformocion del POT,

FO-OGICO-003
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.' proeuelimiuni: Atenclén en el mantenimiento de la informacion del Portal de
) Obligaciones de Transparencia de la SEP
Céadigo: 120-PR-14 .
| Departomento de Alencion EEFEPEE-Q-I_'::IFHEIE Director de Atencién Teletdrica
Insein
i
Elabragacioi y intregs de Revinian, frmay omdih do
albitens de salichudd de - allehig de sllcibed de
nainalEeak bn da Informacon artuediEsoibi i o i
Becapeun de bnformsasiin
[ A

L@ '

Revinion y ondlms de
iraforuseiin eeciluiln, ©
iEegrpiraciioy il Paital

ok
mlformasidn rm
enrrecin?

n

Tlsvrrailvn de Difarmes,
bt grad ket alimasiriacidn del itz tacnd
VT, @ tnforma al Hnector di

Annncitu Tebofdnica

DD 00004
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Procedimiento:

Atencién en el mantenimiento de la informacién del Porfal de
Obligaciones de Transparencia de la SEP

Codigo:

120-PR-14

"1, Elaboracion v

enirega de
oficios de
solcitud de

e tuaioeion
de informacion

. 2. Revisibn. firma
v envid de oficios
de soicilud de
aclualzocidn de
informocian

1.1 Elabora ¥ en su caso corige, los oficios
respectives dingidos al fitulor de la unidad
administrative y anexa CD con los
Formatos POT-IFAl gque comrespondan; de
conformidad -con & Calendano de
Actualizacion del POT v las fracciones del
arficule 7 de 1o LFTAIPG. que resullan
aplicables a cada unidad administrativa,

1,2 Entrego los: oficios ol Director de
Atencidn Telefonica

| 2.1 Revisa, veffica los oficios y CDs vy
enfrega para firma del Titular de la Uridaa

de Enlace o gquign en su case se desione

la Infarmacidn

ST!F'RE;:H::B la informocion por parie e 105
Unidades Administrativas -ya sea a fravés
de oficio ¢ via comee elecironico-

3.2 \dentifica v registra &l numero de oficio
yfo comeo electrénico, osl come la fecha
de recepcion del mismo en el Formato
Control de Recepcidn de Oficios def FOT.

4, Revisgn ¥
analisis de
informacian

recibida e

Incomoracian al
Farlal

4.1 Revisa y ongliza que el conlenidode lo
informaocion remifida sea comectd de
conformidad con @l marco. namalivo y
con las especificaciones técnicas del FOT.

sLa intormacion as comecta?
SiPsoqloetaopa 5

No Posa ala etapa 3

Departamento de
Alencion de Programas
Director de  Atencion
Telefénica

Departamento de
Atencion de Programas
Departamento de

Atencitn de Programias

FO- DG 0= 605

CEHCRACION DE ACTIVIDADES




Integracién .| 5.1 Integra la informacian reciblda por las | Deparlamento de
alimantacian del| unidades administrativas e incorpora en el | Alencion de Progromas
PO, & Inferma al| POT
Director de
Alencion
Teletanica

4. Generacion| 6.1 Recibe mformocion, genera correos | Director de  Alencién |

de Informies| elecirbnicos, reportes. e informa en su caso | Teletonica
Estodistices a ios unidades administrativas
corespeondentes.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

TIEMPO APROXIMADO DE | 50 dios.
EJECUCION:

FORDGICG008
OESCRIPCION DE ACTIVIDADES




Atencién en el mantenimiento de la informacién del Portal de

POT-IFAI

respacio o o recencion
de o informacion

Procadiminnioc Obligaciones de Transparencia de lo SEP
Codigo: 120-PR-14.
ANEXDS
| Nombre del Anexa ~ Propésito ~ Cédigo del Anexo
Programa  de acluolizocidn del | Efectyar en tiempo Y | 20-FR-14-A01
porial de fransporencia y acceso a | loma la - acluclizocian
ia Informocion. del POT
Control de informacion tumada af | Tener conirol de 1o | 120-PR-14-A02
DAT para octudlizacion ociucizacion del POT
| Cantral de recepcion de oficios del | Tener ur contrel | 120-PR-14-A03

FO-DGICO-008
AMEROS ¥ REGIITROS




REGISTROS

e — |II——

-__ﬁ_ — ._.— r‘—

‘Oficies dingides a las | | ofio Direccion de | | 20-PR-14-RO
Unidades Atencitn Teleténica
Administrativas !

PO DHGRIC O O0A

AMENOS ¥ REGIITROS




Atencién en el mantenimiento de la Informacion del Portal de
Obligaciones de Transparencia de la SEP

Cadigo: 120-PR-14.

. Procedimiento:

... B e . I
Carificacién de caolidod del | Elaboracion cled
= T0;03/04 ang 2004 Manue
B | 07-04-10 Aciualizacion del Manual v | Acluclizacion  de
procedimiento Lineamientos
DGICO ¥
Raesstruciuta del
_ Areq B

Fs DG O D7
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te formato no necesiio eaunsilarse 5 500 an o
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1 20-PR-14-A02

. Instructivo

1.

i

Escribic & nombre de ias Unidades Administrativas a las que se les pide ia
nformmocian

Escribir la lecha en que la Unidad administrativa acusa de recibido,

Escribile 1o fecha en aue g Direccidn de Atencion Telefonico recibe o informacion
guese sallcitd a la Unidad Adrinsirativa en.

Escritir 1a raccidn o fracciones gue & soficito agio unidad Agrminisinativa,

Escritir 51 o NO depandiendo st 1a Unidad Administrativa respondio g la soliciud ge
infammacion.

Eseriblr con una X 5 la informacién se encuenta en proceso de incorparacion,
Esetlibir lo fecha en que se lermina la incorporacion de la informacion en el Portal de
Ooligaciones de Transparencia,

Escribir el nombre del funcipnanio gua hace llegar la infarmacion.

Esciibir fecha v nombre del funcionario al que se le hace el recordatorno por la falto
de respuesta ol oficio de soliciud de informacion.

10. Escribir ia techo en que se manda el oficio

189
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| 20-FR-14-A03

Instructivo

. . Escribir el nombre de los Unidades Admintstrativas a |os que se las pide o
Aormosion
2 Escriblr 8| nombre de lo pariona que recibe la informacian en la Direccion de
Atencian Telefdnica
3. Eerpir 2l nombre de la pesono que enfrega la informacidn a la Direccion de
stancicn Telefénica.
4. Esciibir o fecha enque e recibe o infomaocion en g Dreccion de Alencion

ielgionica.

f
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

. Monitereo, seguimiento, elaboracion de opinién y emision de
Procedimiento: respuesta de los asunios legislatives del H. Congreso de la Unién
en moteria educativa. '

Cédigo: 120-PR-15

Elabord
Dianiat Verdugo Tomes Nty O
Pamsanal de opoyo Coordinador
odscrito a lo H Congr

Coordifacion da
enlaca con al
. ongreso de ko Unkan

Tituiar Ge la Unidad de
Coordinacion Ejecutiva

Fecha de documentacién: 07/56/10

Nimero de revisidn:

FO-DGIGD-N02
VALDACION




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA |

Monitareo y seguimiento de los asuntos legislolivos presentados

® coccamono en el H. Congreso de la Unién en maleria educativa.

Cbdigo: 120-PR-15

Objetivo(s):
Monitorear v diar ssguirmienta de los asuntos legisiatives pretantadas en el del H. Congreso
de la Unkdn an materia educativa

Glosqrio;

Asuntos legislalivos: Iniciativa(s), puntals) de atuedo(s). dictamenads) minutals)
Iniciativa: Propuasta de raforma modificacion v/ deragocion a una ley

Punto de Acuerde: Fihorto a la Secretaria de Educadaidn Patlica

Diclamen Documento aprobado parlas) comisidnas) legisiotvads) y el Plena de una
Camara

Minuta: Diclamen aprobada por una camidra 'y récibldo en 1o.otra COrmara

Comision legistoliva: Grupo de frabajo infegrado pot Qiversos sencuaores.

Areas de la Secretaria de Educacién Publica: Sector central, Grgancs
desconcantrados v del sectar paraastatal

Marco Normative:
Raglamento Interior de 1A Secrataria de Educacion Pablica, D.OF. 01-02-2005. uttima reforrna
29-12-09, Articula 9. Fraccion i

Relerencias:
Lineamiantas para la elaboracion v octudlizacion de manuales de procedimisntos, Enaro
2008,

Alconce:
L% pusstas involucrodos son!
« Titulor de la Coordinacian de Enlocea con el H, Congreso de 1o Unién,

« Persongl de apovo adscrito a lo Coordihagidn de Enloce conalH Congrese de o
Linicn

Los banefichanos son:
e Sacmmicin de Educacian Publica

Eﬂmnﬂ;nhiﬂdgﬁ!!' ¥l
Titular de la Cotidintcidn de Enlaca con el H. Congrese de la Unidn: ravisa orden del dia de
los asuntos legisiativos qus seron presentodss y envio g 105 areas de [ Secrafaria de

. Ecucacion Pabhca, revisa y envia reporte dea los asuntos legisiatives prasantadot en amoas
camaras o Ias areas de la Sacratara de Educacian Publica, sollaita en coso da ser nacesarno

EO-DGICO00) :
PREZEMTACICHN DEL PROCEDIMIENTD




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

nota informative sobre algun csunto legisiotive de mlevancia, elabora estrategio de
contencidn o da impulso de asunto lagkiative, cablidea estrategia onte el legidador(es) s

. comisiénies) legisiativals) comespondiente(s), revisa y envia reportes mensuales y por penodo
de Jos osuntcs legitiativos presentades en ambas camaras o las areas de 1o Secratoria de
Eduoacion Pabhca:

Parsandl de apoyo adscrito a la Ceordinacién de Enloce con e H Congraso de (o Unicn,
revisa gocetn petamantarna da ambo: Comaores y aiobora arden del dia de los asuntos
leglslathvos que seGn presentados en matena educativo. da seguimiente o lo sesidn de
armbas camaras, slabora reporte de los osuntos leglilativos que fuaron mados en la sesion
de ambas camarngs v o envia al Titular de lo Coordinacion de Enfoce con el K. Congreso de
ey Unidn, siaera v envia nota Intermativa sobre algin asunto legisiativo de relevancia, asista
a o reunionas de loe caomisiones leglilativas y alabora minuta da lo que sucedio y kaenvia.al
Thular de la Coordinacicn de Eniaca con el H. Congreso de la Unién, elabora y envia of
Tilutar de la Coordinacitn de Enlace con & H. Congresa de la Unidn repoarte mensual y por
perdodo de los asuntos legisiotives presentados en ambas comaras.

FO-DGICC-003

PRESENTACIN DEL PROCEDIMENTD




' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Procedimiento;

Monifoteo, seguimiente, elaboracién de opinién y emision de
respuesta de los asuntos legislalivos del H. Congreso de la
Unién en materia educativa.

Cédigo: 120-PR-13

Parscncl ce apoyvo (Coordinacion de Enlace
can el H Congreso da la Unidn)

THular da ia Coordinacion de Enloce con el
H Congreso de ia Unkan

Minsiaiin s gl
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Monitoreo, seguimienlo, elaboracidn de opinidn y emisién de

Pracedimiento! respuesta de los asuntos legisiatives del H. Congreso de la Unidn
en materia educaliva.
Cédige: 120-PR-15
1. Revigidn de | 1.1 Revisa gocela padomentorioc  de | Personal de apaye
gaceta ombos Camaras v globorg orden del dio | (Coordinacion da Enloce

BeRRImEn oG v
elgbargcion el
circdion ot dice

de jos muntos legilativos que saran
presaniocdos en matera educotiva

con &l H. Cangreso de o
Unidng,

2. Revision vy
anvio dal orden

aamwr =

2.1 Revisq otden del dia de los asuntos
leglsiativos gue sendn presantoos y anvia

Tithulal de la Coordinoclisn
cle Enlace con al H,

53 Solicita nota Informativa sokve  Glgun
gsunto legisiativo,

S pasao o epata &,
Mo posa-alo etopa 7,

dal dia da | oo aecs de la Secratarla de Educacidn | Congresa de la Uinign.
asuntos Poilia,
lergislaativiss,
3. Segumiento | 3.1 Da seguimiento a la seslén de ambas | Persanal de apoyo
de los asuntos | chmaros. ' {Cootdinacién de Enlaca
legelativas  en conel H.Congreso de la
moferic LIrndr)
4 Elaborockén | 41 Elabora teporte de  los  asuntos | Personal de apoyo
el teporte de | logiiatives que fueron tumodos en 10 | (Coordinacion de Enlaca
5@5HAN, sesion de amibas camaras. con &l H. Congrezode o
4.2 Erwia rapore ds los asuntos legidatives | UHen).
gue fusron tunados en lg sedidn de
gmbas camara: a Tiular ce @
Coordinocion de Enlace con e H
Congraso de g Umdn al
B Reviidn y| 51 Revisa reporta de lgs asuntas legisiativo | Titular de la Coardinacion
erwio del | presentados an ambas Camaras de Enlace con alH
reporta de | 52 Erwia reporta o los Greas de la | Cengreso-dalaUnion
SESIIN Secretaria de Educacion Pablica.

4. Elaboracion y
ewio de nfold
inforrmaineg.

4.1 Elobora nota Inforriativa sobre algun
asunto leghkiativo de relevancia.

Parsonal da apayo
aciscrito al a Coordinacidn

4.2 Envia nota al Tiulor de la Coordingeion | G Eniace con elk.

TO-DGEICO-ous

DESCRIPCIIN DE ACTVIDADES




'MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

e Enlace con el H. Congreso de la Unidn

E.angraﬁl_:; de la Unidn,

7. Elaboracion
de esfralegia de
comtencidn ©
da Impuiso d un
sLnta
leglstotivo
matena
educativa.

&

7.1 Elnborg estrategio de contenclon o de
iImpulso o un asunto legislativo

72 Cobiden eshotegio onte el
legilacor(es) v/o comision(es) legisiativa(s)
comaspondiantels).

Titulor de la Coordinacion
da Eniace cof at H.
Congreso de o Union

B AsiEtencio o
los reuniones oe
s comiBianes

.1 Asiste g ios Taunin::-r-r-;s cde los comisdonss
legistativas v elabora minuta de lo que
sucedls.

B.Z2 Erwia ol Tihulor de ko Coordinacion de
Enloce con el H, Congreso de la Unidn,

Pasonal de apoys
(Coordinacion de Enloce
con el H Congreso da la
Linkéyr)

%, Eloborgcian y
anvio e
reportes
mansuciles y por
panode

7.1 Bloboro reporte mensual e 108 Osuntos
lagisiativos.  presentados  en ambos
CCITHNCIS,

%2 Elabora reporta por perodo de 1os
cauntos lsgislativos presentados en ambas
CLIMNgs

.3 Erwia al Tindor de la Coordinocian de
Enigce con al K. Congrese de la WUnldn,

Farsonal de apoye
(Cootdinacion de Enloce
con alH. Cangreso deé 1a
Unlén),

10, Revisidn 'y
arwio da raporta
mensual ¥ por

101 Revisa regortes mersuales y  por
perodo ordinalio de los-asuntos legslativos
presentodos en ambas camaros

Titular de la Coordinacion
de Enlace con el H.
Congreso da la Unldn

PEmods, 102 Emvia repones o los drecs de o
LRacretana de Educacion Plbica,
TIEMPO APROXIMADO DE 1 Dicr orden del dia vy reporte de los asuntcs legisiativos
EJECUCION:

35 Dios reporte menaunl
125 Digs reporte dél pericdo

FO-DEICO- it
OERCRIMCION UF ACTIVIDALES




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

.r Monitoreg, seguimiento, elaboracion de opinidn y emisidon de
Procedimiento! respuesia de los asunlos legislativos del H, Congreso de la Unidn
an matena educaliva.
Codigo: 120-PR-15
ANEXOS
" hNembre del Anexo Propdsito Cadige del Anexo
| Cidan del dio asuntos | Tener un contral de los | 120-PR-15-A01
legisialivos osuntos legisiatives  en
mcienia eduaativg.
2 Reporte de osunfos | Identfificar a que | 120-PR-15-A02
legistartivos comisidn{ed) legklativa(s)
fusron furmados los asunios
legisiatvos
4. Fichas lacnicos de | Tensr un conirol de 1o | 120-PR-15-A03
lagislodares Qsuntos cque 58
. prasantaron  ddurante al
paTiodo ordlinario e
SEEOMNES.
REGISTROS
| Documenios de Tiempo de Responsable de Chdigo de registro
‘ Trabajo consemnvacion: consamvar o idenlificacion
_ || Il | tnica
Patician de | 3 anos Fitular de le | 120-FR-1 5RO
audiencia Coordinocion (o]

Enloce con 8] H
CONErass (=[] Ie .
Lnidan

1o-pEIco e
ANEXDS Y RESITTROS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

. Monitoreo, sequimianto, elaboracién de opinion y emision de
Procedimiento respuesta de los asunlos legisialives del H. Congreso de la Union
an maleric educaliva.

Codigo: 120-PR-15

Ravisidn Ndm. Fecha de oprobacion Descripcion del camibio Motivols)

A | A P s [




== COORDINACION DE ENLACE CON EL H. CONGRESO DE LA UNION

ANEXO ORDEN DEL DIA ASUNTOS LEGISLATIVOS (120-PR-15-A01)
ORDEN DEL DIiA DE ASUNTOS LEGISLATIVOS SEP
DD/MM/AA

CAMARA DE DIPUTADDS
Acuerdos de los Organod de Gablarna Rezumen Estatus
o 3
(3}
i<
{5)
Minutai Resumen Evtatus
R
(3]
fd)
5l
Dictamenas a Discusida Resumen Estatiey

(L 12
(3}
i4)
i)
Dictdmenes de Primera Lectura
{1 2
(2
!
ia)

infciathvay Aesumen Eatatus
i 121
{3
—_%__
[ 5]
Proposiciones con Punto de Acderdo Résummen Estatus
1) ™
3]
_E._.

-
-.V Brasid Mo. 31, ler Pia, Ofnas 219, Col. Centra, Del. Coauhtdmoe, Méxdea, DoF, 06029 Tel 1 (55) 3601« 1000 Ext 51880 2040

B o .. . .




11

11]

{1

11

{1}

12]
3}

4

i2]

Acuertos de los Organos de Gobiermo

Minutas

Dictdmenss a (lscusian

Dictamenes de Primera Leciura

tnjciativas

Proposiciones con Punto de Acuercd

Brasil Mo, 3], 1ar Pisa, Ofn

COORDINACION DE ENLACE CON EL H. CONGRESO DE LA UNION

CAMARA DE SENADORES

Resuman

Resymen

Hesumen

fesumen

ResimEd

3. 219 Cal. Cantra, Dal, Cuauhidmoc, Maxco, DE,

Ectatus

Estatus

Eatatus

Estatus

Eetatus

OE0A Tel, - |55 3601 « 1000 Ext. S18380 0L




=== COORDINACION DE ENLACE CON EL H. CONGRESO DE LA UNION

Instructivo de llenado anexo orden del dia de asuntos legislativos {120-PR-15-A01)

No. | Campo _ Actividad y il

1 Numero de asunto | Anotar con ntmero y en negrita &l nimero del asunto asunto legislativo
m , ‘Nombre del asunta legisiativa Anotar en mayusculas, minusculas y negrita, letra calibri 10 &f nambre del asunta
legistativo.
i Logo partido o comisian _ Insertar logo del partido(s) & camara pro :.E____m:ﬁm__i
4 Nombre del legislador _u_.n_..._a_._muﬂm Angtar en mayusculas, mindsculas y cursiva, letra calibrl 10 el nombre(s) de!
| yestado que representa promovente{s)
..U Brasil No. 31, 1e¢ Pito, Ofna. 219, Col. Centro, Del: Cuauhtémoc, México, D.F. 06029 Tel.: {55] 3601=1000 Ext. 51880 2

Wini }_.nnc. .




COORDINACION DE ENLACE CON EL H. CONGRESO DE LA UNION

ANEXQ REFPORTE DE ASUNTOS LEGISLATIVOS (120-PR-15-Al2)
REPORTE DE ASUNTOS LEGISLATIVOS SEP
DD/MM/AA

CAMARA DE DIPUTADOS

Aciperdos de lod Organos do Soblerno feumen Estitus
{12 13 (7]
13}
{4}
._..-.._.
Mirutan Feuumen Estatud
W {6} (7}
(3}
4
[ )
Dietdmenes a Discusidn Rosumitn Estatus
b i) (&} 7
(2
f4)
f5)
Dictiamenes de Primera Leclura
(12 -] i
{3
fay
(5]
Infciatlvas Resumen Estoful
1 (& 7
(3}
(4
(5
Proposigiones con Punto de Acugrdo Recumen Estatun
(1 2 {151 7
[3)
{4/
[ 3
.-.‘_ fArasil Mo, 31, 1ef Piso, Ofna. 219, Col Centro, Del. Cusuhtémes, Maxtco, [UF. DEO2S Tel« (55} 3601 « 1000 Ext. 51880 203

- )..__... . .




W] 2}

1}y 2
{3
]

=T

(1 {2
(3
{a)

(5

(&) 2]
(@
(4l

i)

TTRFY
13
{4

s/

1 @
13
[}

i M .

COORDINACION DE ENLACE CON EL H, CONGRESO DE LA UNION

CAMARA DE SENADORES

Acuerdos de los Organos de Goblerno Resumen
{6}

Mlmisiasz Resuman
(6]

Dictdmanes a Dlscusitn Resumen
]

Dictdimenes de Primera Lectura

(&)

inlcistivas Resyman
(&l

Proposiciones con Punto de Acuerdo Resumen
_.nw.“

(7]

Sratdl Mo 31 Yer Moo, Ofmg. 219 Cal. Ceatene Dol Coaubidémee, Mextop, DOF. OG020 Tul - |55) 3601« (00

Estatus

Estatirs

Estalus

Estatus




COORDINACION DE ENLACE CON EL H. CONGRESO DE LA UNION

Instructivo de llenado anexo reporte de asuntos legisiativos (120-PR-15-A02)

No. Campo | Actividad
1 Numero de asunto Anatar con numero y en hegrita el ndmera del asunto asunto leglslative
2 Nombre del asunto legislativo Anotar en mayusculas, mindsculas y negrita, letra calibri 10 el nombre del asunto
legislativo.

3 Loga partido o comision Insertar logo del partidols) & camara promovente(s).

& Nombre del legislador promovente | Anotar en mayusculas, mimuscuolas y cursiva, fetra calibr) 10 el nombre(s) del
y estado que representa promovente(s).

5 Publicacidn en gaceta Anotar en mayusculas, minusculas y cursiva, letra calibri 10 dd.mm.aa de la publicacion
_ parlamentaria del asunto en la paceta parlamentaria,
. 6 Descripeion del asunto legislativo Anotar en maytsculas, minuscolas y justificado, letra calibri 10 descripcion del asunto
_ legislativo,

7 Turno que se le dic al asunto Anotar en mayusculas y minusculas, letra calibri 10, a que comision|es) y de que camara

legislativo

fue tumadao &l asunto.

"
e i)

Brantl Mo, 21, ler Pivo, Ofma, 219, Col, Cenire, Del. Cusuhtdmaos, Méxlen, DR 06023 Tel ! [55%) 3601+« 1000 Ext. S18R0
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Anexa fichas técnicas de legisladores (120-PR-15-A03)

Nota Informativa

Perfiles {1)
g/ ey aa

perfil del (2)
(3)-(4)

(2)

Porsonal

s i)

Legislative
LI )

. Perfl] del Senadaor Héctor Pérez Plazola
PAM = Jalisco

Parsamnal

. Th afias. Orighnario die Guadalajara, Jalses, Licenciado ¢f Derechd iy Admimistracon
Fue Pretidents del CDE del PAN en Jaltoo (1981 — 1982 v 1983 - 1987)

Fue Presidents Municipsl intenng de Guadaiajara {2000

e Fus Secretarto Genpral de Goblerno én lalisco (2001 2008)

Legislativae
e Acfualmenie Seapdor pod mayoria felativa
= Pariopa =n b combdones die Estudios Legidotvos, Segunda (Secretano), Reglamentoy Practicas
Farfamentarias (Secretarie); Fomenio Economics; y Frotescidn Chyl
&  Fuo Diputado Federal &n la L y-en 1a LY Legislatuia
«  Fus Diputado Local en 1980 — 15A3 v 1905 — 1908

G




P N T T
Flsgutivn

Ll

Instructive de lenado del formato: fichas técnicas de legisladores (120-PR-15-A03)

Activided

Anotar con m-|-|r|.r .:ul.r-.. :l:lnul;.u:ma\ " negrl‘t.n, livtra

_|I'l|_-r1|.‘.|1_.,!|l' con ||Iﬂ-l.'|.|l:r;l.||-'|L mi ||u_-|:u'£|" Y nn-;rhas, et
cabibrn 11 s o8 senador a dipotado v e nombre & nomibife
il Iegisladar

AROLAT con mayusculas ¢ negritas, letra calibi 11 partido |
| 8l fjue perlanecs, e

| AnoiLar con miFyusculas, minusulas v ne,grlu_-., L
eafibrl 11 el astado qua fepresenta & legisiador

lnsertar fl::-rn;ugr alion del il sdador,

Analar con mo ||r|_|1_,r_||1.'.| y mlmusculas, |:t‘|;4'1 calitm .ﬂ'
lugar dis orlgen, grade acsdémios, cargos de relevincia
gue haya tenido,

No. | Campo
- Y 2
Fediies do legsladored
_
Mombre del legisindor
3 ' Fartidd al gui portensce
1 S )
4 Estado gue ieprsenta ol iegastador
5 Fotogratia del legixiador
L7 Witln personal
7 Trayectoria legistativa

Anotar con maywsculas y minusculas, letra calibn 19,
forma an por L cual =g |saislador, comigiones & hid gue
pertenece y rayoClon !l:']gllj-l-lll'-'cl-




. p imianlo: Gestion y seguimiento de peticiones de legisladores en materia
educaliva.
Codigo: 120-PR-16
Elabotd Jywi:a'.
. /. " :
@g )
‘_[‘.Ic::niei Verdisbo Tormes Mo Eiuﬂ 1‘ Hfuﬁq
Fi
Personal de apoyo Cﬂm:ﬂnudm‘ con el
ocscrito ala H. Congtéso de ka Union
Coordinacidn ce /
enkace Con al
Congraso de la Unidn
|
Titular de Ta Unidad de
Coordinacién Becutiva
Fecha de documentacion: 07/0s/10
Numero de revisian: 0]

FO-DES O
VALIGAC SN




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Geslion y seguimlento de peticiones de legisiodores en materia

'. Procedimianio: educativa.

Codigo: 120-PR-16

Objetivols):

Dar respuesta a los pehcionas enviadas por los lagisiodores en matario educativa

Glosarto:
» Pelicidn: Scllcitud de legisiador mediante oficio, comeo elsctrdnicn, o
teiefdnicarmeanta an motena eciucativa
* Llegislador. Diputads o Senador
* Entidad Estalal Secretaria de Educacitn de un Estado

« Areas de la Secrelaria de Educacién Publica Subsacretariads), Titular(es) de Unidoid
Oficial Mayor Directonfas) General(es), Diractonfas) Genercl(es) Adjuntols),

» Tercero: Fersancd que anvic un legisiacior

Matco Nemative,
. Consfituicidn Politica de los Estados Unicos Mexicancs, D.OF 050217, ditima reforma 27-04-
10, Articula 8,

Reglomento Interior de la Secretaria de Educae Hon Patlica, D.OF. 01-02-05, Uitima reforma
29-12-09, Arficuio 9, Froccian Il

Reterencioy
Linearnientos pora 1a elobaracion ¥ aotuclizacion de monuales da procedirmiantos, Enero
2008

Alcance:
Los puastos Involucrados son:
*  Jiular de la Coordinasitn de Eniote con &l H Congreso de la Unidn.

* Personal de opoyo adscrite o la Coordinacian de Ericicer con 6l H. Congreso delln
Unidn.

Les Baneficiorias son|
* lasochdod mexicano
» El legklador

Responsatilidades:
Tiular de la Coordinacian de Enlace con al M. Congreso de ia Unidn; recibe las peticiones de
los legislodaores. analiza pefician para astablecer pricridodes. sstoblece plcgo PO dor




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

respuesta. elabora v envia recordatorio of drea de ia Secrefana de Fducocién Publica
corespondiente y anvia respussta o legisiader v ol tercero.

Peronal de aopdyo adseito g o Coordinaeiisn de Eriace con el H. Congreso de la Unien: elabion W
envia volante de Ict paticidn ol drag de la Secratania de Educacian Fobllco comespondients
o la Enfidaad Estatai corespondants, da seguimiento o la paticidn




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

|

. Procedimisnto: Geslion y seguimiento de peliciones de legisiadores en materia
aducativa,

Codigo: 120-PR-16

Titulor de la Coordinacién de Enlace con el | Personal de Apoyd (Coordingeiin da Enloce con el H,

H. Congreso de la Unidn Congreso de la Unidn)
i 2
Rocopcidn de peticlan Elabwrracidn v etwio

devolante de peticiin

e

Arckbbey yocleerd e eion
ifir fa peituc e

*
. Sepinmenta de G
petiin
o] @
l ’ 5 |
Fnvwian e rocokdatins I 5i

[

Elabarucidn y o di
O o el rargiace sty af
leginbador v al wrrero

FiN

L




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Geslion y seguimiento de peticiones de legisladores en materia

Procedimimnic: educaliva,
Cédigo: 120-PR-16
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
K Recepcidnde | 111 Reclhe peticidn del legisiodor. en | Titular de 18 Coordinogian
petcidn moteia educaiivg de Enloce con sl H
Congraso de o Unidn,
. Analisis v | 2.1 Analiza paticidn litutar de la Coardinaaién

Clasificacidn de
patcidn,

£:2 Clasifica pricridad de o peticidn.
23 Establece plazo para dar respussta,

de Enloce con al H,
Congraso de la Linidn,

3. EHlaborocién v

anyvio o=
volonte da
pahcion.

31 Elobora volonte de peticicn

4.2 Enwio volante de peticion dred da o
Secretaria e Eclucacian Poblbcg
coespondiente & o o Entidad Estatal
comraspondianta

Personal de opoyo
(Coordinacian de Enlace
Con &l H. Congreso de ig
UniSm)

4. Segulmianto

4.1 D seguirmiento a la peticién.

Pemonal de apoyo

corespondente

delapenicion |42 Atendics 1o peticisn; (Coordinacian de Enlace
Si; Pasa @ la &tapa 6. con @l H Congreso de o
Unidn),
No: Posod k etapo 5.
5 Ervic  de | 5.1 Blobora v envia racordatonc al Grea de | Thular de 1o Coardinocian
rscaraatornio i3 Secretaro de FEducacidn  Pablica dektnloce conalH

Congreso de 1a Uritn

(6. Elaboracion
¥ |anvio de aficio
de respussta al

& 1 Envia respuasta recibida por porte sl
area o entidad estatal conrespandisnta al
legilador v ol tercero ya sea de formo

Hukor de la Coordinacion
de Enlace conal H
Congreso de o Unidn

fegislodar v al | pasitiva o negativa,
tarcero. Ein
TIEMPO APROXIMADG DE 30 Dics
EJIECUCION:

FO-DGICOD 005

OESCMPCION DE ACTIVIDADES




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

. Procedimients: Gestion y seguimiento de peticiones de legisladores en moteria
educativa.
Codigo: 120-PR-16
ANEXOS
 Nembre del Anexo Propésito Cédigo del Anexoe

1. Volante da Paticldn

Hacer dal conocirianta la | 120-PR-16-A00
peficlon  del leglsiodar of
ares o enfidod astatal
corespondents

2, Oficio de respuesta Dar respuesta al legisador | 120-PR-14-A02
¥y al tercero sa imgidme an
hojo sello da agua

REGISTROS
. . Documenlosde |  Tiempode Responsablede | Cédige de regisho |
Trabajo conservocidn m“ | ﬁlﬁfﬂ?ﬁ.ﬁh
| | | | unica |
Petician de | 3 anos fitulor ~ de o] 120-PR-1GROT |
legistador Coordindcian de
Enloce con &l H
congreso  de o
Unidn
Volante da | 3 afos fitular cle o | 125-PR- 14002
Patickon. Coordinacian de
Erigce con. el H,
congress  de g
| Uridm
Oficio de | 3 aofos TitUlcar de k3 | 120-PR-16-R03
fespuasio Coardinacian e
Enlace con el H.
congraso  de o
LIk




MANLIAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

. Geslidn y seguimiento de peficiones de legisladores en materia
Procedimiento sducaliva.

Coédigo: 120-PR-16

ihﬂﬂnmm | Fechadeaprebocidn | Descripéidn del cambio. Malivo(s) |
[ NA | NaA w o _f?-m_ ]

- DGICO-007
HIEIORIAL DE CAMRIOS




Anexo volante de peticion (120-PR-16-A01)

UBAD DE COORDINACION ESECUTIVA

CODMMMACION DE ENUACE CON EL M. CONGINESD DE LA UrHON

FCENA TE CENTHOL. O OfY i LE 1 A
A e alpncian da

o fain F
LALE - 110 I
HsakilPert s I bl e RS Eil

[T RTRLL Kbt
AlFAramENTS
" ENT] i

LY TR AT LT TR M s i O F

[ #a0d o )

Fhammsirson fiml ssesnin

Fawar da remillr copas 40 18 reaplusel qQus =8 dd al milirmlads o esls Dodidirmasion oe Enipce




Instructive de llenado anexo volanta de peticion (120-PR-16-A01)

| “No. | Campa i Artividad 2
[ 1 Nomibire a guien & remita Angtar Con mayustulss ¢ negritas, letrs asial 12
§ elasunta i |
i ¥ Carpo de & persona a la Ahatar con mayvosculas, letra arlal 12 el cargo
L B | L]_LFE.' e remile o asunto
3 | Mo de referencia Anctar con numero
- I_ -‘-}:r;m-ﬂ;rg- ;_1::- Euu_in mgmp _.“:';.r'.:_:-:.\r -.'c:rT,'1'..'|-.ru;ru'|.1-f. -.-_ncﬂrl-tas_ |E-:_'-'il .1r.-.'.|l-‘.}' 1
| . &5 ':EIFF_!{." (;I.|.3 Ia persond que | .|'|.rl|'||: Ir COn J1|..|.-,r||'..|_ ||:|.|'._ Irl".'l.l a .Jr;.'pll .]-,'
| remite
i . de oficio de s petinir'ﬁ- | Anotat con numera ‘
| recibbkda
I ! H-n-n.'-;-* detorpoion dal | Anotar on mayuscuiat v minusculas, livtea aral 12
asunta
i a8 Establece plazo para i ﬁ_nai_-;'_ta_rrij‘ﬂl_ﬁ;.l.-ira;: rn‘lru.-=5-l::-|-l.m Iptra -15 .;m-l.‘.:
- respuesta
[ g Mombre del Titular de: la | Andatan com maytisculas v negritas, letra arfal 12
Copordinackan de Enlaca con
| el H. Cangresa de la Union




Anexo oficio de respuesta (120-PR-16-A02)
UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Ceordinacién de Enlace con el H. Congreso de la Unian
OFICIO UR 1200U0CE/CECU/PL/No. De oficio/10

Mexico D. F., (fecha)

A quien corresponda
Cargo
PRESENTE

Mo rofing & -G atendd alice (oo db) olloo], (brevo desenpeion o8 b peEhcion)

(Sentido da |a respuesta ya sea pasitive o negativo)

= mas par el momanto, aprovecho la ocasion para anviar a usted un cordral saludo

ATENTAMENTE
EL COORDINADOR

Nombre del Titular de la Coordinacion de Enlace con el H, Congreso de la Unidn

G P MTRO. ALDHNSD L ﬁ"['r!n IHATABAL Seciolans o Foucacion Pubscn - Frosmibe
DAL JUAN ALFONSE MEMK LOPEZ - Toulsr do la Unicisdt do Comsclifiacen Elncitedia. « Dissini




NOTA (120-PR-16-A02)

L presente olleio s¢ utiliza para enviar respuesta al legishador v al wreero respecto o su

PREE R TCHEY.

b ofichy deberd imprmirse en hoja de sello de aeun




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

J Pracedimiento: Qrganizacian de reuniones enlre luncionarios SEP y legisladores

para el andlisis de la agenda legislativa en maleria educativa,

Codigo: 120-PR-17

Elobord viso
7
fm : - |
Daniel Vepdugo Torres Mo’ Om
Farsonal da apoyo Coordinadar
adscrito aio H. Congrdsa de Ja Unjén
Coordinocién de / \

enloce con él '
Congreso delg Unldn

Titutor de la Unidoa de
Coordnacion Elecutiva

Facho de documantackén: 07/04/10

Numero de revisidn: [




Orgonizacion de reunicnes enire funcionarios SEP y legisiadores

q Procedimiento: para el andlisis de la agendo legistativa en materia educativa.

Codigo; 120-PR-17

Objefivals):
Qriganizar rauniones entre funcinnaros SEP ¥y Legisladores para el andlisis de la agenda
iegisiativa en materda educativa,

Glosaro,

= Agenda Legislaliva: Ternaos de interés que se desea mpulsal an maters educativa tanto
da o Secratario de Educacidn Publica como de los legislodores

* legislador Diputado o Senador.

* Funcionarios SEP: Secretario de! Romo, Subsecretanals), Tiular(es) de Unidacd(es), Cficial
Mayar

+ Areas de la SEP: Secretario del Rarmo, Subsacretariofs), Titulartas) de Unidaciies), Oficial
Mayor.

= Fichas Técnicos de legisladores: Parfil dal laglsladar

Marco Nomativo:

Constitucion Poiifica de ios Estados Linidas Maxicancs D.0OF. 05-07-1 7. Gtima reformo 27-04-
10, Articulo 3

Reglemento Interior de I Secrefaria de Educacian Piblica, D.OF 01-02-05, Gitirma refomma
29-12-:09, Articuio % Fraccidn L

Relerencigs:
Uneamientos para o elabatacidn v actualizacian de maonuales de orocadimiantos Enaro
2004

Alconce:
oS pusEstos Involucraods: son
s Titular de la Unicad de Coordinacion Elecutiva
= Tilular de lo Coordinacion da Enlace con el H. Congréso de 1a LiRién

+ Personol de apoyo adscrito o la Coordingcidn de Enloce con sl H. Congreso delg,
Liricm,

Los Baneficiarnos son:

« Lasociedad masicann,

» LaSecretario de Educacidn Publica
. « Eilegisiador

HO- DGO 003
PRESENTALION DEL FROCEHMWIENTD




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Responsabilidades:

Titular de la Unidod de Coordinacion Ejecutiva: anallza propuesta de reunidn v
. autoriza la reunidn, revisa fichas téenicas y documentacion a utilizar en o reunién, v

erwvia al C, Secratario del Ramo,

El Coordinador ce Enloce can el H. Congreso de Ia Unidn: solicita 16§ temas legisiativos de
interes a las areas de 1o Secretara de Educacion Piblico e integra I ogenda legisiativa de
Itz Secnstaria de Educacion Plbiica, presenta propuesta de reunian ol Titular de 1a Unidad
ce Cowrdinocion Eecutiva, elabora oficio de corwvocatona, orden del dio, v nota
Informativa sobira los temas a fratar, revisa fichas tecnicas de legisiadores v envia of Tituar de
o Unidod de Coordinocldn Ejecutiva

El perzonol de opoyo adsanto g la Coordinacién de Enlces con el H Congreso de la Unibr
anvia invitac(én a los lunclonarcs de lg Secretario do Educacidn Publica v legisiodores.
confirma asistencia v organiza loglsfica, elabora fichos téonlcas de |os legidadores v
organiza 0§ documentos que se requstinan,

FO-BGCO-0s —
PRESENTACIGON UEL PROCEDIMENTO




'MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Procadimianto:

Qrganizacién de reuniones entre funcionarios SEP y legisladores
para el andlisis de la agenda legislativa en moteria educativa.

120-PR-17

—

Tular da lo Coondnacion de Enloce
con ol L Congresd oo a Unkba

Titulal de o Unkdod da Cootdinacian

Ejecutiva

Ponanal de Apoyo (Cocddinccion da
Enlace con &l H. Congirso de kg Unidn)

1

Sl s eihesgpEtes
O 10 O wic] ECiskive

l

*a

Framsriorciln o
s BT 9 T

..|

Arrilin ¥ ol NrmRokcn
Chiy faurisn

=

Ehdoca oyl on -

i A L T ) T B TR 2T ]

L

Erwio y pesficn oo
A PO

[ [

oo Mefem
Msrmire

i []

Hyastladdary ¢ @niisgio oe
P Teorscom

O AT T

ettty o towrddin

Breubiidin v dmvion £
fiphos Técritos y
doCurresing

B DO -0
IHACRARMMA DT DUOCHIES




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Procedimisnto:

Organizacion de reuniones entre funcionaros SEP y legisiadores
para el andlisis de la agenda legisiotiva en materia educaliva,

Cadigo:

120-PR-17

ETAPA

RESPONSABLE

1, Solciud

=
ntegrocion . de
la agenda
legisiativa

1.1 Solicite a las dress de o Secretania de
Educocion Publca medlante oficlo 1os
tamos legisiatives de inferds e Infegra |a
agendo legiialiva de |o- Secretara de
Eclucacion Pdblica

Titulcr de o Coerdinacion
de Enloce con al H,
Congteso de ta Unién

2 Prasentocion

2.1 Prasanta propuesta de reunidn o Tihular

e propussta | dela Unidod de Coordinagalon Ejecutiva
cla relintdn
3. Analiss v | 31 Andgliza propussta de reunicn,

outctzocion de
resuriean

a2 Adtarizd o reunidn,

4, Elabaracidn
cle

Corvooatong o
rEnisEn,

Titukr e la Coordinacion
die Enlcce con a8 H
Congrese de'la Unidn
Tiular da o Uniddaa de
Coordinacion Eacutiva

4 1 Blabora oficio de convocatona, orden
ctel dia v noto informativa sobre los temaos
& thator

Titular de la Coordinoeddn
da Entoce tan el H.
Congreso da lo Unicn.

5, Envio y | 8.1 Envia Invitacién o funcionaorios SEP v @ Personal de QpoYyo

gesfidn de | legisadares. (Coordinacion de Enlace

Invitaciones. 5.2 Confirma asistericia a reunidn. con el H, Congreso de o
5.3 Disscirralio de logitica, Unisn)

6 Faboracion | 8.1 Elabera fichas tecnicas de legisadores | Personal de apoyo

lichos tecnicos

afuncionoios SEP,

4.2 Cuganiza los documeants que s& von o
ragjusit

(Coordinociin de Enlace
con el H, Congreso dé la
LI,

7. Revisign vy
aniraga e
Flehcs Téonicos
¥ documentos

7.1 Ravisa fichas 1&cnicas de legisiodares y
documentos Que se van o utiizor

7.2 Entraga de  fichas técnicos de
legisiodore:: a Thulor de lo Unidod de
Coordinacion Epautiva,

Titular de la Casrdinaclan
de Enface con el H.
Congreso de la Unién,

B, Revsidn vy
anvic de Fchis
Taanicas W
HoCUmanios

8.1 Reviso fichas t8enicas de lagisiadores y
documentos que se van o utilizor.

B.2 Envia informocidn al C, Sacretario del
Ramo

Tinllar da la Unidod de
Coardinocian Eecutiva.

9.  Celabrociion

2.1 Realz de Raunidn

Nitukat de o Coardinocian
de Enlaca conalH

FO-0GHE0-00Y

BESCRIPCION 0O ATTIVIDADES




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DF LA COORDINACION DE ENLACE EN EL M. CONGRESC DE LA UNION

die reunicn.

[ Fin.

Caongraso de ia Unidn

. TIEMPO APROXIMADO DE
EJECUCION:

A0 Dhos




'MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION ESECUTIVA

. Procedimients: Organizacion de reuniones entre funcionarios SEP y legisladores
' para el andlisis de la agenda legislativa en materia educaliva,

Cédiga: 120-PR-17

ANEXOS
Nombire dal Anaxo ' Fropésito | Codigodel Anexo |
L N - =
| |. Notg informotiva Inforrnar sobre 108 posibles | 120-PR-17-A01
temgs de 1o reunidn vy 1o
alcances que pudiena
tener
2. Hchas Tecnicas  de | Perfil da los legliadoras 120-PR-17-A02
legslodores
REGISTROS
| Documenlosde | Tiempode |  Responsablede | Cédigo de regishio |
. Trobajo | conservacian conservar o identificacion

| _{ finico
A | A A A i




' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Organizacién de reuniones entre funcienarias SEP, legisiadores

¥ I T |
Procedimienio para el andlisis de la agenda legisiativa en materio educativa
Codige: 120-PR-17

'Revisidn NGm. ] Facha de aptobacion | Descripcién del cambio | Malivo(s)

E INA

NA | NA [ NA




Ui mat Cararidrme id &
Feeristive

Anexo mota informativa (120-PR-17-A01)

Nota Informativa
(1)

el mim e

Para; {2

oL
El

D! (4]
(3)

Antecedentes

Objetivols) y temafs) de la reunitn

L] I7l

Consideraciones y lineas de accidn

& ::-:-




@

-

irrnd N O Csiriimacsn

Eiscniivia

Instructivo de llenado del formato: nota informativa (120-PR-17-A01)

Actividad

| Anotar con :‘nﬂ'n,lu-.lzu!.l!-.v minGsculas y negritas, letra
caltbri 12 el tiule de la nota informativa.

ArgHar con moyusculas, mintsculas v negritas, lotra
callbrs 10 ¢l noynbre de Uy persons 2 gulen va dirpkds 1a

cargo de la periona a qulen va dirigida la nota

Anotar con mayasculas y minasgolas, betra calibn 10 of

Anotar con mayusculas, minuscilas y negricas, oty

_E:.'lhh'l 10 el nombee e o persona gL orvia (a nota

Anatar oon raylsculay y mindseulas, letr callbel 100 of
ndmbre de 1 peesona Gue envia 1 noti

Anotar en mayasculas y minusculas, lera calibe 10 ios
i DI‘rH‘EImIr‘ﬂTE" previos a la salic |1:l..a|.] |'|E' I,1| ! r_ur“-nn

No. Campo !
1 Titwo de [a neta Informativa
3 Wombire de la Ei—eﬁnnn LLAET Wil
ditigida la nots
——— e . ﬂﬂla
3 Carga dee I E:Tr:.-un.n a guken v
| dirigida lu nigta
4 Nombie de la pedsond gus envia’ la
| mota
L Carpo de la persoma que envid la
| | nata .
| b Antecedenies
i
T Obyjetlvols] ¥ iemaly) do ls reusiin
| H ffll‘l; l‘ilu'.}cll,m-s v ineas de acoion

Anctar en mavisculas v mindsculys, letra calibri 10 e
ohjetive de la reanidn v <e enlisis lod termas 3 trotar

AnGLar en mayuseulas y mofascotas, letra cafibr 10 fas
conalderacinnes § lineas de atciin




. Uinigad e Cegebnadn
Flttthva

Anexo fichas técnicas de legisladores (120-PR-17-A02)

Nota Informativa
Perfiles (1)

il mm/daa

Perfil del (2)
(3H-4)

Personal

& 5]

Legislativa
" 17

. Perfil del Senador Héctor Pére: Plazola
PAMN = Jalisco

Perwonal

= 715 afios. Oniginano de Guadalajara, Jalbeo. Licenciido en Derecho v Admisistiacion
*  Fue Presidente del COE del PAN en Jalisco (1981 — 1582 v 1983 - 1987

= Fuw Presdente Municpal Intering do Guadalajars (2000]

& Fge Seiretarlo Genersl de Golilermo en fallsoo (2001 2006)

Lgialatisig
= Aciuaimenie Senadar por mayvona relativa
= PFartiopa en las comisones de Estudios Legislativos, Segunda [Secretara); Reglamento v Practicas
Farlamentdrias (Seoretarial; Fomento Econdmiod; y PFrotecsnn Civil
& Fue Diputado Federal enla L0y ém 18 LY Legisfaturd
*  Fue Diputddo Local en 1980 = 1983 v 1995 = 10998




Lirailid g 1 oo idiras o
I epnl 1w

Instructivo de llenado del formato: fichas técnicas de legisladores (120-PR-17-A02)
‘No. ______Campo B Actividod
1 Perliley de legisladores Ancbar con mayusoulas, mindsoulas y negritas, letim

o calibri 11 perfil de que legisladoris s trata,
W MNombre did legis ader 1 fnalar con mayusculas, mineseulas y naghtes, letra
galibrk 11 5l g5 senadar o diputada v el nombre & nomibre
del lngislador

3 Partia ol que parbenece ARGEAT COn Mmayusculas ¥ negritas, eteg calin L1 partiao
i Qui peflenecs

d Ertads que mapretenta ol lpglslades | .ﬂ-t.\l.‘;!IE.l; .-.'J". ;1'ial'i'.l.l:§u_'|l|..l 1, mindasenlas y negritas, ldta

- b ) caliler) 11 e estade que repfesenta el legisladar,

5 | Fatografie del legisiador Insertar fotografia el legisladar

b Vitla personal Anohiar con mayusculas yomimeseuilas, letra calibdi T,

lugar de acigen, grado scacdémico, cargos doe relvansls
quebayatenice.
Andtar oom mayusculas y milmosculas, letr calitn 50,
focrmi am por ld cual es leptalador, camidones g lad que

- =

pRrienecs y [y ect Ork 'L'-E_'I':-L:I [iva




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

d Procadirnienta Alencion Y gestidn de n‘.!lll:m.tﬂnl de audiencia de legisladores
con autoridades educalivas.

Codigo: 120-PR-18

Elabord ey
TS ,f/ B A
Danie! Verdtdo Tores Mtro. OmdriFab Mpntoio
Figueroo
Parsonal de apoyo Cooicinodo gs Entice con &l
adscrito ala H Cangrgso de I Unidn

Coordinggion de
enlgce con el i
Congraso de o Unién

Aulorizd

. D Juan Al
e

Tituier de lo Unidod da
Coardinacian Ejeculiva

Fecha do documentocion; 07 /04710

Nimero de revision: 0




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

d Procadinlanta: Alencion y gestion de soliciludes de audiencia de legistadores
con auloridades educativas.

Cédigo: 120-PR-18

Objehvo(s):
Gestionor 'y ofganizar las reunianes entra jas autoridadas educotivas v legisiodores para 1o
atencion de peticion de un fercearn.

Glosario;

Audlencia: Reunion entre auterdades educativas v legrladores. vio reunion entre
auttriclades educalivas v al Interesada.

Legisiadores: Diputados o Sanadiares.

Areas de la Secrelaria de Educacién Plblica: Subsacratarios), Tiularas) de Unidad, Oficial
Mayor, Directornfes) Ganeral{es), Directorfes) General{es) Adjuntorls)y,

Tercero; Persona que anyia un legiglador.

Morco Nommative:
. Reglamanto Intanor de la Secretario de Educacidn Pitica. DOF. 010208 dittmia retorrsa
29.12-09, Articulo 9, Fracoidn i

ancias:

Lineomientos para la elaboracién vy octualizocian de manuaies de procedimiantos, Enero
2009.

Alcance:
Los puestos involucrados som;
e Titular dela Coardinocion de Enloce con el H Congraso de 1o Unidn

* Personal de apoye odsarito a ka Coardinacidn de Enlace con el H, Congreso de la
Uriigin

Les Beneficianios son
» Secretana de Educaciin Pblico
« Ellegsiodor.
« FEtercero




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Eesponsobllidodes:

Titicar ofe I Comrchinacion e Enloce con &t H. Cohfraso da o Unidn: recitie palicion de audiismncka por
. parte del legeodor, navisa nota informative, v asste a o audiancia
Hemonol go .'ﬂ'.!"- W SRCHID QA0 Coordingeion de Erloss ool & H Y OIS0 O Y rry, Erlcaeso
PIENC I TOmlneCy Chel (IS0 T, GRSEnard OuehanciEl con al Giad de 10 Seciatanc o EaucaclSn Fubbico
(o o] e 4] L O o L e e T L i = i B NSHeHT, W 6 (1 P (TR TIVLIAEE e Ry € S [ i

= EMNGCe Cofn &l W LOniTE s 0 Uracin - md ety orsEstle BT 54 raprasantockSn




'MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

) Alencion y gestién de solicitudes de audiencia de legisladores
Froedirianio; con gutoridades educativas.

Codigo: 120-PR-18

" Titular de la Coordinacion de Enlace con el H.
congreso de la Unidn

Personal de apoyo (Coordinocién de enlace
con @l H, Congraso de ia Unién

Rercairac k- o s=ollicinl
de audiencio

» 2

Enbarockhn O note
nformahve

I

| :
Repvssin da nota
Inforrrative

L

i 4

agticona Auclisngio

l

Adlstendaio g o
oy N T [T T T |

'

&N




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

e

Frocedimisnio;

Atenciton y gestién de solicitudes de audiencia de legisladores

con auloridades educativas.
Codigo:

120-PR-18

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

| Recepocion de
solicitug e
audmnacia

1.1 Recibe ia peticion da audencia o | Thukar de 1o Cﬂﬂtdlhﬂciﬁ;.l

parte del legislador

de Enloce ©on @l HL

Congreso da la Unidn

Z  Elaboracion
e (a1
infarmmictivio

2.1 Blabora nota nforrmictivdy  dil cisvinto,

Pesonal de gpoyo
(Coordintciaon de Enloce
con el H. Congrese de lo
Unicn).

3 Revisidn de
notc Informativa

3. 1 Revsa nota informalivo,

Titular de o Coordinaedin
da Enlace sanel H.
Congresa dea lo Unidn,

4 [Gashon da

. audiencio

4.1 Gestiona audiencia ante el Sren dea g

Sacrelanaa de Educocidn Piblica
comasponciante

4.2 Imtormma g fecha y hora de o
audiencia

Farsohal de apoyo
(Coordinacion de Eniacea
con el H Congreso de la
LiriGn)

b Asistencio a'ia

5.1 Aslste o la gudiencia y en caso de que

Tihulcy de g Coordinaoian

aLicdEneo no pueda asiste el pasonol de apoyo de Enlace conal H,
Fin Cangress da 1g Linldr
TIEMPO APROXIMADO DE 10 Dias

EJECUCION:




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

. Alencion y geslidn de solicitudes de audiencia de legisladores
Procedimiento;
ol con aularidades educativas.
Céhdige: 120-PR-18
AMEXOS
 Nombre del Anexo Propésito 1 Cbdigo del Anexe
|, Neta Informativa Sintests sobve tamo o trator | N120-PR-18-A0)
REGISTROS
Documentos de | Tiempo de |  Responsable de Codigs de registio
Trobajo conservocion conserval o idenlificacién
| unica
| Paticidn de | 3 anos ':‘H!uH:IF da o | 120-PH:18-R0O1
auiliancio Coordmacion oa
Enloce con el H
. |congeso de o

| | Unisdn




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA.

J GatiTlaN Atencion y gestion de solicifudes de audiencia de legisladores

con auloridades educativas.
Codigo: 120-PR-18
Revisién NGm. | Fecha de aprobacién | Descripcién del cambio | Motivals)
L Na ) N MNA ] NA




Anexo nota informativa 120-PR-18-A01
Nota Informativa

(1)
dd/m n/as
Para: (2]
130
Dhaz - (4)
H
Antecedentes

Dbjetivo(s) v tema(s) de la reunidn

Consideraciones v lineas de accion




L.
Liniglierd e Coardimpcean
Instructivo de llenado de| formato: nota infarmativa (120-PR-18-A01)
_No. Campo 1 Actividad |
1 Titulo deé la aota informalina Anotar ean I;.;:‘:I-J.w—.;!m_tﬁlnliuul.u i Rogritas, lotra
. - o calthr 12 ["_l r_'|l|.||r.:| div i Akl infar mativa.
i Nombre de (G parsona quiien va | Anetar con mayisculag, I‘Illr'.l.'r;l:l.mt;\- negritas, leiras
i bghctiv I s tallb 10 af nombre de la persona & guien v dingida b
mali
3 Lo de 1 periond o quisn v AnGtal con meayiscubas v mindscolas, etra callbel 10 @l
| dirigids la nata 1.£arga d¢ la persona 3 quien va dingida la nota,
a | Nombee de s pefionas guis emdia 1a Anotar con maydsculas, mindsculas v negritas, letra
nota _| calibri 10 8] nombre de la persana gue anvia la nota
5 | Cargo dela personae gue envia s Angiar con mayascatas y mmlsculas; Telra calibn 10 of
| nota nombre de |a pariona que envia la nota
[ Anlochdening Il _ﬂ.-_i-wm- B PV Y UL A |,-rr1'|:-lu;];L ul,n-.: Ier.=| Calibrl 10 los
§ [ o | acontecimienios provios & I3 solicitud déla reunidn.
7 | Objetivols) y termale] dala reunion Anpiar enmayosculas v minusculas; fetra calion 10 &
| | abetive det la reunlin i se |.-1I.!_|'\.-l.1._'r_h tomas a lraptae. |
H | Consideraciones y lneai de aceldn Anoiar on mayuoculas v milnssculas, \etrg cafibn 10 kas
L | consderacionss v lingas de.accion




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

. i Seguimiento y respuesta a los asuntos legislativos recibidos de
Sl e la Secretaria de Gobermacion,
Cédigo: 120-PR-19
Elabord isd
I —
Dard e hiteo, CirmarfRatard fonfang
Figuegpa |
Parsanal de apoyo Coordinador dg Enlode con &l
odsantealin H. Congregh de la Linkdn
Coordinacion de
anlocs con al
Congreso de la Unidn

Aulorizs

Dt Juan Alto E.::_Mﬂj:"u
Lo

Coordinacién Elecutiva

Fecha de documeaniacion;

Mamero da revision:

o708/ 10

0




'MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Seguimiento y respuesta a los osuntos legisiatives recibidos de

‘ PrGRCETTRa: la Secrelana de Gobemacion,

Codigo: 120-FR-19

Objetivols): .
Diar respuesta a 103 asuntos legisativos recibidos de la secrataria de Gobemacion

Glosario:
« Asunto legisiativoe: Iniciativa, predictamen. dictaman, punto de atuendo

« Areas de la Secretaria de Educacién: Oficina del C, Secretario del Ramo
Subsacretaras Oficial Mavor, Organos Desconcentrados y.del Sector Paraasiatal,

«  Opinién: Postura Institucional de la Secretaria de Educacion Plblca respecto a un
asunto legisiativo

Marco Normativa:

Linsamientos para ki Conduccion y Coordinocion de las Relaciones del Podar Elacutiva

Fadaral con & Poder Legisiativo de la Unién, B.OF. 01-10-03, ditirno teforma 01-10-03,
. Artiouios 3. &, 7

Regiamento Intanar da lo Secretaria de Educacion Piblica, D.OF, 01-02-05, ultima raforma
29-12-09. Adiculo 9, Fraccion il

Reterencias.
Unearmientas para o elobaracitn v actuaizocian de monuales de procedimientos, Enaro
2009.

Alcance:
Los puestos involucrodos son.
« Titularde la Coordinocidn de Enloce con el H Congraso de 1a Union,

»  Petsoncl de apoyo adscrito a ko Cootdinaalan de Enlace con el H, Congreso de la
LinlGn

L.os Banehcianos soni
o o sodkedad mexicano. 1]
o Elfegisiodao:

Responsabilidades:
fitdler de la Coordinacién de Enldce con &l H Congraso dda la Unldn: recibe annio
legisiative enviodo pot 10 Secretanio de Gobemacian, revisa asunto leglsiativa enviado pot

. Ia Sectetania de Gobermacian v solicita se tume al dpa comespondiente, recibs raspuesia

PG DGE O-00a
PRESEMTACION DEL PROCEDIMIERTO.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

del Greo comsspondiente, analiza respuesta enviada por ol QreQ camespondienta, y Brvia
réspuesta a o Secretara da Gobernacion

El Personal de opoyo adscrito a la Coordinac|én de Enloce con @l H, Congreso de la Linkan
slabora volante de peticisn saicitando amisidn de opinidn & amisidn de respuesio.




\L DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA |

e Seguimiento y respuesia o los asunlos legislativos recibidos de
@ | rocodimono la Secretaria de Gobemacion.

Cédige:  120-PR-19

" Titular de la Coordinacian de Enlace con el H. congreso | Personal de opoye (Coordinacién de enlace
de la Unién con &l H. Congreso de la Unién

D,

Recapcion dal asunto
legilativo

l 2 l. 3

FRerdtshin del osLnio Elaborockhn Ged
legitativo vilonte cie pehicion

¢ 1

Emwvic y secrammpenio
el rsunio leaEiative

!

5 Mo
Elooiaidnm v
el (e
fecscialon s

+

S
{i
Rt orainrs y criiing o
MRS ET

|

¥
Envio i respuestas

CED

KO DGICO- 004

DIAGRAMA DE BLOQUES



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

de! volonte de
peatlcion

emisian de oplinidn  emisidn de respuesta.

(Coordinockin de Enloce
con el H. Congreso de lo
[Iridn.

: Seguimiento y respuesta a los asuntos legisiativos recibidos de
@ rocesimiono la Secretaria de Gobemacién.
Codigo: 120-FR-19
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Recepcian dea | 1. Recibe asunto legisative envigdo por | Tiular de o Coordinacion
asunto ta Secrataria de Gobemaocian de: Enloce con el H
legisiative, St comasponde a iniciativa, pradictamen 6 | Congresa dela Union
dictarmean 564 ¥l ats ] al area
carrespondiente pora G emsion de
opinkbn,
S comesponde a punto de acuerds se
luna o area comespondienta pora
ETISON - Mespuesta. ]
2. Revisidn del | 21 Revisa asunta legislotive erviads par | Tifular de la Coordinacion
asunte I Secretarin de Gobemaciin, cle Enlace con el H.
._1??551'3“‘-"3 2.2 Estoblece plazo parg respuesta Congreso de la Unidn
3. Elaborocion | 31 Blabora valanie de peticitn solicitande | Parsantl de apoya

4. Ervio y
seguimianto  dal
asunto

legdiative

4,) Envica 8l asunto ol drea de la Secretaria
de Educacién Publica Cormespondianta.

4.2 Do seguimiants pag que se emita
respuasha

Atandida la paticion;

5 Pasa a ld stopa é.

No! poda a la atopa &

Parsonal de apoyo
(Coordinacion de Enloce
con el H. Congreso dd
LFFRcr).

Ervvic tle

5| Elapora y erwio recordotoio ol Grea
responsable

Tiulor da [a Coondinacidn
detnince conel M,

tecordatorns Congraso de 1a Unidn,
6. Recepcion y|6! Recibe respuesta del  drea | Titular de lo Coordinaacion
andilsls da g | carespandients. de Enlace con al M.
respuesto 6.2 Ancliza respussto enviadao por el drea | Congraso de la Unién
comespondienta:
8.3 Ernite oficio de raspuesta
7. Erwlo  de | 7 Ervin respussta o 1o Sacretlana de | Titulor de 1o Coardinacian
respuesta Gobamacion de Eniaca conal H

FO-DGHC0-005 - : :
DESTRTPLION DE ACTIVIDADES




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA COORDINACIGN DE ENLACE EN EL H, CONGRESO DE LA UNION

| Firs _{:;CIFI-QFE-SD de I Uridn:

TIEMPO APROXIMADO DE 30 Dicas
EJECUCION:

| -

Io-DCo-D

DESCRIPCION DE ACTIVIDALES




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA.

Seguimiento y respuesta a los asunfos legislotivos recibidos de

® ocosimiono Ia Secielaria de Gobemacion.

Cédigo:  120-PR-19

ANEXOS
" Nombre del Anoxo i Proposito | Céhdigo del Anexo
Volgnte de paticion Solicitar respussta al area | | 20-PR-19-A0
comespondienta de o
Secretoria de Educocidn
Pablica
Oficia de respussta Dew respuesta a 1o | 120-PR-19-A02
Secratarnic da
Eobermnacion
REGISTROS
Trabajo consenvacion consarvar o ldeniificocién
tnica
Asunio 3 anos Titidar cle | T20-PR-19-R0O
legittativa Coordindcian de
anvicklo por 1o Erloces con el H,
secretona  de congreso  da la
Gobaernacion unlérn.
Volante e | 3 anes Tituilear de la | 120-PR-19-RO2
petician Coordinacion de
Enloce con e H
cCongese. o8 |a
Lirlan |

FO-DGICO-008
ANEKCS ¥ RESISTROS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Seguimiento y respuesta o los asuntos legislativos recibidos de
Progacimianto la Secretoria de Gobernacion,
Cédige: 120-PR-19
Ps'-m Nim. | Fecha de oprobacidn Descripcién del cambio | Motive(s)
T Wik [ NA NA NA




Anexo volante de peticidon (120-PR-19-A01)

LHIDAD DE COORMACION EJECUTIVA
—— . COOMOMACION DE ENLAGCE OGN EL M, CONOMESD DE LA LG

SRICTHA DL CONTPOL UE GEST1RE0 LS008 01 &

& T ateamdidan s
Aaledancia

Fadhm a8 YnG

Fraaniliwiile CTHGG Permilarle

T EET

Atemtmmenl

PRSP R T RIS 2 g Tapmd »a fpa WL we

ppapank g LRSS TR

[CTESTRTERE T RUTE R o PR TR BT

Eavor do remdil copie de la roapussta que no O il jiteresmtlo @ s Coordimacion da EATscn

Tl




Instructivo de llenado anexo volanta de peticidn {120-PR-19-A01}

e ——

Actividad

4 Nombre de guien remite
5 Cargo de la persong gue
| remite

_No. | ___ Campo
i | Nombre a gulen se remite
&l asunto
2 Cargo de la persona a la
fue se emit mmite el aiuntﬂ_ I
3 My de relerencia

Anatar con maydsculas y negritas, letra anal 12

Anatar con maydsculan, Jeted acial 12 8 cango

.I'l.l'l D tar con HUI'IIE'IH

Anotar con. m.wm-'uhr ',- n-.-ml::u lptra arial 17

Anotarcon mayosculas, letra arkal 12

3] Mo, de-oficio di la nelmn
recibida

Anotar Con AUMmers

7 | Breve descripeldn del
asunto

Anotar con mayusculas y mindsculas, letrs arial 12

i Establece plazo para

| respuesia _

| Mombre del Titular de |a
Coardinacion de Enlace con

¢l H. Congreso _d e la Unige

Anotar con mayusculas y minusculas fetra aral 12

ANOLAT ST anm,nu-.n ulad y negritas, letra arial 12




Anexo oficio de respuesta (120-PR-19-A02)
UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Coordinacién de Enlace con el H. Congreso de |a Union
OFICIO UR 120/UCE/CECU/PL/MNo. De ahicin/10

México O, F., (fecha)

A quien corresponda
Cargo
PRESENTE

Srirve descrpeiin del asurlo

.y ramitido a esta Secrataria mediante oficio jue ancts ol numars de oficio que se meitid),

Adjurito al presente. se servira encontrar la opmion emilida par (anotar of nombre de la
Unidad o &ma responsable da respuesta; @n el Formato para la Emision de Opintones de la
Administracion Pdblica Federal,

Sin mas por el momento, aprovecho la ocasion para enviar a usted un cordial saludo

ATENTAMENTE
EL COORDINADOR

Nombre del Titular de la Coordinacion de Enlace con el H. Congreso de la Union

Cen MTRO. ALONSD LILIAMBEID :ln:.l:.'..l.H.l.l. Seciobifkd da Educandn Pulsicy. - Prnsonia
O, JUAN ALFONSO MEJA LOPEZ - Taudar de in Uincad i Codedinncein Elatuiva -« Frosamn

Tai




. NOTA (120-PR-13-A02)

E presente oficio se utiliza parm enviar opinidn institucional sobre un asunto legislativo a 1y
Secretaria de Gobernacion,
Fl oficio deberd imprimirse en luya de seblo de apun.



@  rFocedimient:  Mantenimiento del parque vehicular adscrifo a la UCE

Cédigo: 120-PR-20

Elabord .\ Reviso
\ ( o
S _i . ——— "II'IU"':F ‘L'. —
Lic, Rubén Tapia Jutresz Lic. Forentiro Guzmdn Ratmaos
Jete da Departamento Coorchinaddr Administratiyo
cde Contrel da .
Gestiones

arzd

hd
\ Cr. Juan Alfo MEII‘-E.’I'H';

tuar de 16 Uldad de
“—n.-_‘_‘_‘-._ n
Coordinoaiaon Ejlecutiva

Fecha de documentacién: (7) 07 Dafiu

o,

MNumera de revishan: ()

FODEHO002 .
VALDACION




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Procedimiento; Mantenimienio del pargue vehicular adscrito a la UCE

Cédigo: 120-PR-20

Objetivols):

Mantener ics vehiculos de la UCE en dptimas condiclanas pata brindor un satvicio de
caldad

Glgsario;

Marco

Mantenimiente Preventivo.- Aciividod programadao de Inspecclones. tanto de
funclonamiento como de seguridad. ojusfes. reparacionas, andlisis, impieza
lutreacksn, calibragion, gue deban liavorse o cabo an forma panddico en base a un
plan estaplesido, Bl propcsito es praver averios o desperfectos en su estado inicial vy
cotteginos para mantener lo instalacion en completa operaciin a los niveles y
ehcencia doptimos

Sarvicio de Calided - Capacidad de ofrecear un DUsn sefvicio.

Mantenimiento Coreclivo.- Es &l mantenimianto electuado a los vehiculos asignados
a lo UCE. que prasantan follas mecdnicas o después de gue ocunan sniedtros o aigun
lpo-de Incidante

Sinlestros,- Averia, dastruccion fortulta o pérdicia Importante cuesufran Ios personas o
I propledad, ¥ cuya materalzocian se roduce en indemnizacion,

Ley de Adquisiciones, Arendarmigntos y Servicios del Sector Pabiico, Putlicodo en-ei
D.OF E 28:06-09 art. 2 fraccion X

Relerancics:

Bitacoms de Mantenimienio.
Péliza de Segura del parque vahicular,

Alcance:

Intervignen  Coordinodar Administrathe
Jafe da Departamento da Control de Geslionas
Personal de Apovo adscrito g la Caardinacidn Administrativa

FODECO-004
PREEENTACH W DEL PROCEDIMIENTO




N EJECUTIVA.

¢ Baneficiaros: Areas adscritas o la UCE
» Corssjo Nadional de Participocidn Social en la Educacion (CONAPASE)
. o Coordinacitn de Grganos Desconcantrados v del Sector Parosstatal (CQDYSR)
+ Coordinocién Genergl Atencidn Cludadona (CGAC)
s Uniciod de Enloce con el H Congresd da 1o Unidn
o  Coordinacidn Administrotiva de 1o UCE

Responsabliidodes:

s El Coordinador Acministrativo! giea insfrucclonss para que se realice el mantenimiento
de los vehiculos: proporciona 15 refocciones ¥y imna o ordan de trabdia del tailsr de
la SEP

s [l Jafe de Departamento aga Confrol de Gastionas: instruye al persenal de apoyn parg
que frostade e vehiculo of taller de la SEP y reclbe & diogndstico de la fola v
posterdomante v previa autotizacion del Coordinador Administrativo recliza la compia
de las refoccionss v hoce entregn de Ias mismas

«  posonal de apoyo adscrito a la Coordmacion Administrativa: fraslada el vehicula
al taller de la SEP. Postetlomenta eallza los ramites conducenias pard i enhradd y
salida dal vehicule.

En coso de siniestro el wsuano o eporta anfe la aseguraodore ¥ lo hace a la
Coordinacidn Administrativa y sa llevan o cobo 105 gestionas para su recuperacion o
reparacion dal vehicule, Parsanal de apoyo 1o varifica, 1o recibe vy lo entrega ol Grea
corespondiants

FO-DEIC0-003 *
PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO
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Procedimiento: Mantenimienio del parque vehicular adscrife a la UCE

Codigo:  120-PR-20

- JEFE DE DEPARTAMENTO PERSONAL DE ARGYO
COCIDINADLIR ADMINISERATIVG DE CONTOL DE GESTIONES [COORDINACION ADMINIS TRATIVA)

FO-DGICO-004
UIAGRAMA DE BLOQUES -




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA-

®

PFrocedimiento: Mantenimiento del parque vehicular adscrito a la UCE
Cédigo:  120-PR-20
ETAPA ACTIVIDAD ] RESPONSABLE
(4) (5) (&)
1, GiRkA 1.0 Instruye ol Jafe de Departamento |
INSTRUCCIONES | v s& encorga de proporcionar los | Coordinador
DE refocciones  necesarios  para el | Administrativo de o UCE

MAMTENINIENTD | mantanimiento, .

12} Genera una ordan de tabgo
establecida -an &l faller mecdanico,
recoba Mo del  Coordinoador
Acministrativo,

2. ELABORACION

Jaf e Dapartamento de
. DE LA ORDEN DE efe de Depa

Control de Gastion

| TRABAJO 2.2 Entrega refocciones al persondal de
apoyo y da instrucclones pard levor &l
_ivehicula ol tolier: -
3. TRASLADG  DEL | . Parsonal de apoyn
]
. VEHICULO AL | :3 ;:u Ilf;;:; &l vehiculo o lller mecdnico (Coordinacién
TALLER Admintsteotive)

41 Entrega orden de trabajo y se @
4. ELABORACION asigna un numero de folla
DE TRAMITES | 4.2 Proporciond los rafoccionss.
CONBDUCENTES ¥ | 4.3 Regiiza & Inventario del vehicUlo,

Personal de apoyo

3 . En cuonto sstd concluido el frabojo Administrathva)
'?EFACC":’N';S de mantenimiento  tramita o orden
SOLICITADAS de sallda v varifica & inventarno del
| | veicuo, |
S5 TRASLADO DEL | 5 ) poress ol vehiculo o la SEP v 1o FeEonel £ Bpoyo

VEHICULS A LA Ao © disposioién dal paronal (Coordinacian
SECRETARIA Administrativa)

{7) TEMPO APROXIMADO

DE EJECUCION: 3 DIAS PREVENTIVO

5 DIAS CORRECTIVO

30 DIAS SINIESTRO

FO-DGIC0-005
RESCRIPCION D ACTIVIDARES




'MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

@ rocodimienio

Mantenimiento del parque vehicular adscrito o la UCE.
Cédigo: . 120-PR-20

ANEXDS
i Nembre del Anexo (4) Propésito (5) ‘Cadigo del Anexo
l || Eé.'!_ |
Solicitud orden de trabajo Parmite @l control cel 1 20-PR-20-A01
mantanimiento y estado
feico de los vehiculos
REGISTROS
" Decumanios de Tiempo de | Responsablede | Cédigo de registio |
Trabaje (7) conservacion () consemvar () o ldantiicacion
unico (10)
- Calendario de 3 anes Coordinodot | 20-Fik-20-R01
Mantenirmiento Adminkstrativo
. cEado ponla
Diracchan
Saenangl cie
Recirnsos
Mirtancias v
Sanicios.

P O = DY
ANEXCS ¥ BEGETROS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

@ rocedimiento Manfenimiento del parque vehicular adscrifo a la UCE
Cédigo: 120-PR-20

kmu&m ‘Fecha de aprobacidn. Descripcion del cambio Motival(s)
() (%) ®) e e
! NA NA T NA [ NA

O RG-S
HISTORIAL D CANOS
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' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

P i i i bienes muebles y de consumo
4 miento: | Adauisicién y Distribucién de y

para las areas adscritas a la UCE.
Codige: 120-PR-21
Ravisd
,-"W
7.4
Ue. Rubén Tapla Juarez Lg Flm@nll Cu.rm*‘:-n [
Jefe Departamento ﬂcﬂ:dim Admlnuqf-m! O

g Control de Gestidon

Titular oa o Unidod e
Coordinacién Ejecutiva

Fecha de documentacién: R WAL

Nimero da revision: )

PO D I O 002
VALIDACION




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Adquisicién y Distribucion de bienas muebles y de consuma

. Procedimiento: para las Greas adscritos a la UCE

Cédigo: 120-PR-21

Objelivols):
o Dotar a los Greas adscritos de o UCE de. blenes mukebles y de consumo due [as
parmitan & logro de sus objetives

Glosario:

« Blenes Muebles.- por cpodcidn o log blenes iInmuebies, son Todos oguellos Dianes
parsonales deposiiodas en estoncias gue som transportables. pero qQue una No suele
levor congigo Esto Incluye. pero no se limita. a los slemantos decoralivos de und
whvierica,

s Bienes de Consuma.- En el drribito del mercods, 108 blenet 50N COsas Y marcancias
que s Infercombian v que fenen alguna demanda pof porte de parsonos U
organizociones que consideran que reciben un bensficio ol cbhtenerios.

MANE.- Mecanismo Anual de Necasdades

SIBISEP.- Sistarna dla Blenas Instrumentales de |a Secretaria de Educaaion Pabiica
SIPPAC: Sistema de Prasupussto. Poga y Contabilldad

JUNTAS DE LICTTACION: Juntas organizodas pana verficar 10 compra de producios
respecto de los necesidades de los o&reds

Marco Nomativo:
» Ley Organica de la Adminisfracion Plblica Federol. ultima versitn 17-06-09.Articulo 38
Ley de Adquisiciones. Arendamientos ¥ sanvicios del Sectar PUbllce, publicoda en &l
DOF: al 28-05-09 Articulo 1% Fracalon i,
« Reglamento interior de la Secrefaria de Educacion Pablica, publicodo en el D.OF. e
11-10-04.

Relarencioy
Lneamiento para la  elaborocidn v actludlizacion  da Manuales de
Procedimientos. Enera 2009,

Hgﬂﬂ{:&:
s Intenienen Coordinador Administrativo de g Unidad Ce Coordinacian Elecutiva
Jefe de Deparfomento de Cantrol de Gastionas
Parsanal de Apoyo Adscrito a la Coordinocian Administrativa
« Benaficiancs: Areas adscritas o la UCE

. Corssio Nocional de Paricipacion Social en la Educocian
(CONAPASE)

0D ICO-00)
PRESFHTACK YN DEL PROCEDIMIENTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Coordinacian de Orgonos Desconcentrados v det Sector Paraestatal

(CODySR)
Condinocion Ganeral de Atencion Ciudodana (CGAC)
Uridad de Entace con el H, Cangrese de la Unidgn
Loardmnacion Adminstrafiva
Responsabilidades:

1

Bl Cootdinador Administrativo recliza un andlisls e las necesidodes de los dreas
cidscritas a o UCE v en refatencia ol milsme solicita ol Jefe de Departomento de
Conttol de Gestiones gue realice un esludio de mercado para reahzar 1o Compa
varlfica que hoya suficlencia présupuestariao para ealzor 1o compra Yy gira
irstrucclones ol personal de apoyo para que se gensten 10s requisiciones en el SIBISEP
v se formalica o soliciud de compra con la Direcclén Generdl de Recursos Matariales
¥ Sarvicios

El Jofe de Departarmento de Control de Gestiones realiza el estucio de mercado v o
enfraga ol Coordinadaor Adminisirative para visto buana,

B pasongl de apoyo odscrito o la Cootdinaclon Administrativo -gjecuta 10s
instrucciones del Coardinodor Admintstrativo v sigue los procedimiantos de compra
dal Mecaniimo Anual de Necesidodas establecidos par la Direccidn General de
Recursos Materales y Senviclos.

FO-DGEHCO-003
PRESENTAGICN DEL PROCEMMIENTO .




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

. Adquisicién y Distribucién de blenes muebles y de consumo
@ roceamiono porta las éreas adseritas a la UCE.
Codige: 120-PR-21
| JEFE DE DEPARTAMENTO PERSONAL DE APOYC
COORDINADOR ADMINISTRATIVO | e sy DE GESTIONES {COORDINACION ADMINISTRATIVA)

FoO-DEED-004
DIAGRAMA D BLOGUES



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

, Adquisicién y Distribucién de bienes muebles y de consumo
® Procedimiento! 114 las Greas odscritas a la UCE.
Cédigo: 120-PR-21
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
| | Verifico las neceskiades gue tienen 108
1, REALUZACION DE @reds odicrtos a la UCE respecto de COORDINADOR

LAS COMPRAS  mobiliario v bienes 'de comumo para ADMINISTRATIVO
DiE BIEMNES realizar o compra de los mismos y proveer
MUEBLES ¥ DE a s unidodes de heramientas qua |es
CONSUMO parmitan legar of logro de sus abjetives
2.1.- Solicita o 1os dreos adscntas-a io UCE
un programa de froboje onual an el que
2. ELABORACION | definan las necesidodes de mobiliario v
DE ANALSISDE | plenes de consuma, posterormante redliza COORDINADOR
.' NECESIDADES DE | un consolidado de necesidodas y ke gira ADMINISTRATIVO
BIENES MUEBLES | instrunciones a su Jefe de Deparfomento
¥ DE CONSUMO | de Cantrol de Geslitn Para gue reglice un
estudio da mercado.
3.1.- Regliza un estudio de mercado an &l
que verfico los precios de los blenes que JEFE DE
3 ELABORACION |son necesaflos para @ logro de los|  DEPARTAMENTO DE
DEESTUDIO DE | ohjativas di los dreas odscritas o la UCE y CONTROL DE
MERCADO 2 lo hoce legar a Cooudinador GESTHONES
Adiministrativo.
41 Reviso € estudio de mecodo ¥
verifioa que hayo suficlencia
4, EMISIONDE | mresupussiario para poder  redlizar o
VISTO BUENO AL | sarmpra de 168 blenes. Girg instueciones al
ESTUDIC DE F:“-".‘-“fbﬂr"m Ho apoyo acdscrleg @ I COORDINADOR
MERCADO, Y | Coordinacién Administrativa para tealizor ADMINISTRATIVO
VERIFICA LA gl proceso: de compra  del  MANE
SUFICIENCIA (Meoanisma Anual de Necesiidadss).
PRESUPUESTAREA

FO-DGICO-005 e
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

B:1.- Regliza jas rErqmsiEE:maﬁ e compra
an al Sstema de Blenes Integrales da- o

ELABORACION | SEP  (SIBISER), la posa a fima os|
. Be B g:' 2 Coordinadaor Administrativo junto com' |ae PERSONAL DE APOYOD

DE COMPRA EN | Mercode y se hace llegar por media de (COORDINACIEN

EL SIBISEP oficio g la Direccldn de Adquisiciones de ADMINISTRATIVA)
I  Direccidn General de  Recursos
Maotasnoles v Sanvicios

4.1 - Atlende todo el procest de licitacion
hastar ko formalizacion . de o compra
Asiste a los juntas de la iohocion que | PERSONAL DE APOYO

arganiza la Direccidn Genetal de Recursos
" Eﬁﬂhggﬁiﬁ: Materales v vetifica due los biares que | (COCRDINACION
son necasaros para las Sreas odscritas e ADMINISTRATIVA)
i UCE tengon oz corocterlsticas
especificodos

7.1- Rtecibe |os blenes o recolecta &n los
almocenas generales de la SEP. En al codo
ce lo: bienes de consumd los resguarda
en el almacén de consumao  fos districiye
a s dreos adscritas a la UCE cuando son | PERSONAL DE APOYO

7. RECEPCIONDE | "eauendos (COORDINACION
' BIENES Y 7.2.- Da de dalito bienes en & Ssterno de ADMINISTRATIVA)
[RSTRIBUCION | Blenes Instrumentales ce la SEP (SIBISER) v
posteriomente distibuye en las diferentss
Graas de acuerdo o los necesidades de
coada una

TIEMPO APROXIMADO DE 5 [DlAS
EJECUCION:

FO-DGICT-00Y
DEscRirCiON DE ACTIVIRADES




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

. ey Adquisicion y Distibucién de bienes muebles y de consumo
e para las Greas adscritas a la UCE,

Codigo: 120-PR-21

ANEXOS
Nombre del Anexo ' " Popésite | Cbdigodel Anexo |
Requsicion de Fopsiana Mantener contiol e los 120-PR-21-A01
blenes de | Coordinoalon
Ejacutiva
REGISTROS
| Documenlos de Tiempo de | Responsableds | Codigo de registio |
Trabajo conservacién conservar o identificocidn
! unica
Foctua da 5§ Afos Coardinador 120-PR-21-R01
. COmpras acirmanistrotivio
Requisicion a6 5 Afos Coordinador 120-PR-21-R0O2
COMmEra acdministrative




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Adgquisicidn y Distribucion de bienes muebles y de consumo
q FIOCAGHIG para los Greas adscritas a la UCE.

Cédigo:  120-PR-21

i —

‘Revisidn Nim. . Fecha de aprobacién Descripcion deol comblo | Maotivols)

| ol e | L | ]

[ NA ] NA 1 NA i A




. s » UNIDAD DE COORDINAGION EJECUTIVA

COORDINACION ADMINISTRATIVA
m REQUISICION DE PAPFLERIA
120-PR-21-A01
Ne: AREA SOLICITANTE: | 1 _ [VALE NG
MZEEEQMEE AREA] N

. b}

e

e PARA USD DEL AREA SOLICITANTE _ _ﬂwﬂﬂjdﬂ
B 1 i S T i e TR ) ORI

SOLICITA AUTORIZA ENTREGA RECIBE

™
&
-

. 2645
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

) Recepcién de Documentos y Seguimiento, de la Unidad de
@ rocodimieno Coordinacién Ejecutiva
Cadigo: 120-PR-22
1
Elabord \ Revisd

\ A
e \ S
Lie, Maria de Jesis Lic. Flarente@Guzman Ramos
Olguin Hamdandesz Tﬁgﬁ
Petsanal Operativo Coordinader Admiristrativo

i
i

1 [

1 |I 1
|

1

L Irildiod da
Coordinocian Elecutiva

Fecha de documentacksn: {7y 07 /Os N0

Nimero de revisién:

FO D0 - 003
VALIDACION




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

e Recepcién de Documenlos y Seguimiento, de la Unidod de
. P i Coordinacion Ejeculiva

Cédigo:  120-PR-22

Objativa(s):

o Controlcr o recepcion de o documentacidn recibida de los diferentes dreas que
integran la Unidod de Coordinocidn Hecutivel, con la finalidad de efectuar o
distritucian oporfurg a oy destinatarkos

« Contolar an & sstemna de computd del confrol de gesfion el regisho de los
documantos recibidos, con la inalidad de tumar ios asuntos al drea corsspondients.

« Enfregor los documertos @l ared con la findiidad de gue sean diendidos en tiempo y
forma-de acuerdo con el asunto solicitado

. » Atender los sollciudes de prastameo recusridos por las dreas de 1o WCE, para
satisfocer su necesidad da Informacion,

Glosario;

« Documento: raportes estudios oclas resoluciones olicios comaspondancia.

acuarcios; drectvas, directrices. circulares. contiaofos comenion Insruchvay nolos
MmEmarancios:

» Expediente: unidad documental consfifuida por uno o varics documentas da orchivao,
ordenades v miocionddos por un misma asunto, actividod o homite des uno
dependencio o anfidod.

« UCE: Unidod de Coordinacion Ejecutivo

Marco Normative:
s Linegrmientos Senerales para o organizacion y consenvacion e 1os archivos ae ias

dependencios y entidodes de g Administracidn Publica Federal, D.OF. 20402-04
Capitido i, Articulo 17-22

DGO 003
PRESENTACKIN DEE EROCEHMIENTD




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

s Lingamientos pard 1o glcboracisn vy octuaizacidn de monuales de procedimiento.
. Eners, 2009.

Alcance:
¢ Interviene: Jefe de departamento de Control oe Geshones
Petonol Oparativo adscrito a o Coordinacldn Adrminishiative de la UCE

¢ Benefclanos Areos Adscritas o o UCE

Responsabliidades:
+ lefe da Departamento de Control de Gestionss: Instruye 1o recepclon, canfrol der
seguimiento, verfica laentrega final o o dreas adsartos ala UCE
« Personal Operative adscrito o la coordnacion adminisirativa de la UCE:
Recopilacidn de documentos. Inscripcion de volanias y acuse. escanada
documenias o expadientes, asigna pard su antrega a diversos dastinos y anfragn

FO-DGHCO. 00
PRESENTACHKYN DEL PREOCEDIMIEENTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

: Recepcién de Documenios y Seguimiento, de la Unidad de
@ Frocedimianto:  ~ . o rdinacién Ejecutiva
Codigo: 120-PR-22
PEREONAL OFERATIVO JEFE DE DEPARTAMENTO
(COORDINACION ADMINISTRATIVA) DE CONTOL DE GESTIONES

=gt 1] g
LR & BT FF A
el [Ty T A

FO-0G1C0 004
DHASHAMA OF SLOGUES




'MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Recepciébn de Documentos y Seguimiento, de la Unidad de

Reccudnte: Ceordinacion Ejeculiva
Codigo: 120-PR-22
- EAPA ACTIVIDAD. RESPONSABLE
()] (5 (é)

1. Recepcidn | 1.1.- Recibe de ios diversas UA de SEP del Personal Operativo
e sactor central, descentralizado, (Coordinacion
Documentos | Insitucionss privados.. documentos comda Administrafiva)

Y oficios, clrculares, notos peticiones enire
Sequuimisnts | otras

de la Unidod

da

Coordinacio

n Elecutiva

2. Inshuys | 2.1~ Inshruye el procedimiiento a segulr Jafo da Deparlcmeania
Recapchon para la recepcion de Ios documentos da | e Canliol da Gastianes
e la| ka UCE gus consisie an; cormobDorar e

. Pocumentac | 1o infomocidn este completa v se0 para
& laUCE

3. AndRsis ¥ | 31~ Ravisa gue Ios documeantos recibidos Parsonal Operativo
Captura dla | astén completos y que contengan; fecha, (Cocrdinacisn
% destinertone,  num.  de ofcle. anexos Adriinistrative)
Documantos | complatos

32-Proceds o la captua de g
nfommociin contanicla en los documantos
deniro dei slstama de control de gestion,

4. Tumna 4.7~ Entrego o documenfacion i areq Personol Opserativo
Asuntos comespondiente con el volante y &l ocuse | rCoardinacian

Adrminiatrotiva)
{7) NEMPO APROXIMADO DE
EJECUCION; I ofca

#c-nﬁtmml _
UE_'!-EHH‘CEHJ (4] 3 MTIT&'IJ.DMIEI-




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Procadimianio:

Recepcion de Documentos y Seguimiento de la Unidod de

Coordinacién Ejecutiva
Coédigo: 120-PR-22
AMNEXOS
T T & — dﬂ?ﬂm—l
(6)
NA NA NA |
REGISTROS
Documentos de | Tiempo de . wesponscbledes | Cédigo de tegisho
| Tiabaje (7) consarvacion (8) conservar (%) o idenfificacion
| | tiniea (10)
"~ Sisterna de 3 Afios Coardinador 120-PR-Z2-R0)
Control da Administrative
Gastionas




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

Recepcion de Documentos y Seguimiento, de lo Unidod de

Procedimiento . tinacién Ejecutiva

Cédigo: 120-PR-22




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA H

. . _ Seguimiento, registro y control del presupuesto de la Unidad de
Procedimienta: -~ . dinacién Ejecutiva.
Cédigo: 120-PR-23,
Elaboid \ Revisd

A s . e
Lic & nia Ly Revrey | Lic. Florenf uzrman oxos
< Montes de Ocg I__f] Coordinodax Admirdgtrotiv

Paronal operativo

Uniciad de
Coordinacian Elecutiva

Fecha de decumentacion: a7 106110
Numero de revisidn: o




AL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA H

# [
e "

Seguimiento, registro y conlrel del presupuesto de lo Unidad de

Procedimiento: -~ sinacién Ejecutiva,

Cédigo: 120-PR-23

Objetivo(s):

« Fogramor la disponiblicod presupuestal para el ejarcicio anwal con ose e 1of
critarios de roclonalidod. discipling ¥ austerdod prasupusstal ¥ en apsgo a o
nommatividad emitica par la SHCP, conslderando ios programas de fraboo y 108
metos

« Verficar gue los parlidas cusnten con disponibilidod presupuastal an lEmpd ¥ an
tomna para gue esta Unidod cumplo con los compramisos astublecidos

s Varificor aus los movimiantos y aleclociones piresUpuastalas del mes congldan
entre al SIPPAC v el SIAFF para contar con ciffas. confiobles de 1os agresos 1oldies
del mes y los importes acumulados que poarmitan. conocer o disponitiliiad

. prasupuastal y asi faclitar la toma de daclsionss a Integrar la cusnta pubiica

Glosario;

« Areas- Las &reos adsenios o lo Unidod de Coordinacion Eacullva
s CA - Coordinacldn de Ackminbrirociin

» DGAPYRF- Direccion General de Administroclon Presupusstal y Recursos
FinanGieras '

« PEC - Slytermna de Pogo Hechdnkeo de Contrlisucionas Federales

« SHCP- Secrataria die Hacienda y Crédiho Publico

« SIAFF.- Sisterma Intagral de Aoministracion Fnanciera Federal

« Slil- Sistama Infegral da Informacian da los Ingrasas y Gosto Pubiico
= SIPPAC - Siitema de Presupuesto, Pogos y Contabiliciad

o UCE - Unictod de Coordinackin Elecuriva

Marco Nommative:

+ Decrato del Presupuasto de Egresos de la Fedemcion para &l Barcioo Rscal 2110
DOF 07-12-09 . '

EOE 0 DEY
FREZENTACION DEL PROGEDIMIENTO:




DIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

! ]

Seguimiento, registro y control del presupuesto de la Unidad de

Procedimiento: - - L inacién Ejecutiva.

Codigo: 120-PR-23

« Lley Fedaml de Presupussio v Responsablidod Hocendana DOF 30:03:06 Uima
refarma DOF 31-12-08

« Reglaomeanto da la Ley Federal de Presupuesto y Responsabiidad Hacandaria DOF
28-04-06 Uitima raforma DOF 04-05-09

¢  Reglamanmo Intetior do o Secretaria de Educocion Publica DOF 21-01-05 Uimao
raforma DOF 26.12-00 Cap. | A 2 Cap. VI Al 9, Cap VIl Arms, 10y 11

Retersncias:

o  Oficio Clhreuiar Noo OM Q108.- Lineamientos para e Blercicio vy Confol dal Gasto
de o Sacratoro de Educocidn Pibllca 11-03-09

¢« Oficlo Cireular No, DGAPYRF-30,1/001 - - Disposiciones en referahicla o 108
modiflcacionas fiecales 070110

« Oficlo Circular 307-A0785 SHOP-SE-UPCR,- Diversgs dispoticiones apllcobias ol
*Acuerdo por @ que se establecen ko Dispodinions: para la Operacion. del
Prograrna daeMediana Plaze”  04.03-10

« Oficio Clrculaor No: OM- D087- Uneomientos paro Regulor los Sostos
Restingiaos 0503-10

o Oficlo Choular 307-A0917 SHCP-SE-UPCP - Prograrma Naclonal de Reduccion
de Gaslo Publico  12-03-10

o Oficio Croular No. DGAPYRF-NG. 01)- Quedan sn efecto los "Unecimienics
Normatives v de Operocldn pore lo Gestion  de  los . |AdeclUdcionss
Fresupusstarias” dal b da moyo de 2005  05-04-10)

o Oficia Clrcular 307-A.1101 SHCP-SELUPCP.- Se determing de dejar sin alectos 1o
“lineamientos Nomatvos v de Operocitn pora o Gestion de oS
Adecunciones Presupussianas” establecido: en el oficlo 307.A0310 dea |a
UPYCP al & da mayo de 2005 060410

FOo DS e D
FRESENTACION DEL PROCETIMIENTO




Seguimiento, registro y control del presupuesio de la Unidad de

Pracedimiento: Coordinacién Ejecufiva.

Codigo: 120-PR-23

s COificih  Cihoulr No. DEARPYRFZ202/0146.- Diversas dispasiciones: Y
recomendocionss  21-04-10

« Llineamlentos para la Eloborgcidon vy Actugizockdn de  Maonuaole:s e
Pracedimiantos de 1o Secratara de Educacion Publica Enero, 08

s  Los pusstos involuctodos sor Coordinador Administrative, pansanal opeative
odicrto a lo Coordinacian AdminEtatig

s Los baneficlonios dal procedimlento'son:

Areas de o UCE que requisien y envian sus neceddade: motaiales. senvicios y
. cornplamantos para curnple an o dmbito de sus cornpetencios las funcionas'y
cbhligaciones

Responsabilidades:

« Coordnodor Administraotive gala UCE Viglar vy establacer (08 macchiimos da
confrol para o ejarcicio v regstro contable gel| cresupuesic oulomicdio de
acusldo @ los programas opemalivos con: esincio apega O I disposiciores
nomativas aplcobles. vigilango los principicd de augtetidod, raclonoiidad ¥
disciping presupussitl

« Perscnal operative: llevar o cabo y operr 8 control da ios meconismos para e
gjerciclo 'y regishio confable del resupuestc oulomodo de ocuerdo a iof
progromas  operafives. con - esticto apego o (o disposiciones  nommoiivis
apficables, vigiondo los principics de  auwstendod, roclonalicdod v disciping
prasupuestal

HLBGICC00)
PRESENTAGION DEL IRGTFTIMIERTO |
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Seguimiento, registrc y control del presupueste de la Unidad de

Pracedimlento:. . sinacisn Ejeculiva,

Codigo: 120-PR-23

PERSOMAL OPERATIVO

COORDINADORADMINISTRATIVO. | 1o 0 nninaCION ADMINISTRATIVA)

1
WL PCIONY
GEATHNTET FR
FRESUIPLIESIO
DNEINAL

CALENOATGZAC KN
WL PEIO S
SO0 ML S 1

T ALER]

SECLALC N FE
LIERCIEI DEL
PREMIPUESTO)

ANLIAL

G- 004
HASRAMA UE qLOGQUES
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Procedimiento: Seguimiento, registro y control del presupuesto de la Unidad de

Coordinacién Ejecufiva.

Cédigo;

120-PR-23

ETAPA

e e — i E— T —

.- Recapcidny
raviksidn el
presupuesto ofginal

ACTIVIDAD

11 Recibe y revisa presupuesto ongingl
anuct

1.2 Detanning o modificacionas & ingtnaye
al persongl operative pora ragizados o
Treavds clal SIPPAC

———

7 _'.'\-,... G LD s

- r—e =

Coordinadar
Adrrinstcabivo

2. Mocificaclin o
trovds ciiad SIPPAC

2.1 Modifica sl presupussto ornginal a fraves
dal SIPRPALC pora autorizacion

2.2 Intarma al Coorddingdar Administtative ka
situacion del presupuesio

Pemangl opstative

3 - Calendarizacion
¥ recepcion de
solicitudes de gastos

3.1 Programa kos postos o reafzass o o
Iirgo del gpo. e Indica al personal
aperativo.

3.2 Reclhe de maneand canlinug . s
solicitudes de gastod por pare de o3 Greas
ocicritas g la UCE

Las solciiuces san

Fogos directos o proveadorss
Vidhoos nociongles & Ifernacioncies
Comprd-oe matanal
Poasajas nogionales @ intermacionales
Cantrod da fondo rolano

ool cle cuentas onconias, st

8 & & # B

Caordinador
Adminigirativo

FO= DGR Q=008

mm.-ns-mﬁ_;mmmm




'MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

m

. Procedimiento:

Seguimiento, registio y control del presupuesto de la Unidod de

Coordinacién Ejecutiva,

Cédigo: 120-PR-23

RESPONSABLE

4.~ Elercicio del
asto

4| Realizo o salicitud v registto de gasto o
travas de los sisterncs Inforrmiticos SIPPAC,
SIAFF. SNl vy PEC de ocuerde a I
nomatividod oplicatile

Loz etapdas de alecucion del gosto 4on

« [Ravisaen sisterna el soporte préesupuestal
Solicitud de formatos corespondientas ol
tipo de gasto of dred solicitante

o Copluig ¥y seguimlento an 105 sistamas
Infermaiicos gue paa el lusmon
diseficdas el

4.2 Informao ol Coordinoador Adminisiratvo
cla| status da dicho tromite

Pamsonal oparative

5.~ Saguimiento al
ajercicio-dal
presupuasto-anunl

5.1 Da segumiantc y confrcla a fin de '

volidor 1o evolucién del presupusste ol
clama del elarcicio

Coardginadorn
Adrministratneo

(7) TIEMPO APROXIMADO | 345 dics

DE EJECUCION:

FOSDEICO-005 .
DESCRIPCION BE AGTIVIRADES




. Seguimiento, registro y conlrol del prasupuasio de |a Unidad de
Procedimienlo: Coordinacién Ejecutivo.

Codigo:  120-PR-23

ANEXOS
| Nombie déiAnexo. | Pioposilo Cédigo del Anexo
L = i — — L I
ABRUF Reglstro dnico de firmas | 20-PR-23-A01
COMEXTRAIOMVI Autorizacltn de comisiones of | 120-PR-23-A02
exiranern orelen) de
rinistracion  de vidhicos
intermochordias
DRDSERINTER Crecden  de  serviclo  porg | 120-PR-23-AD3
pasaies infemocionales
. PASLOC Asignockon de posajés locales. | 120-PR-23-A04
RECUABA, Ragistro de cuanta | 120-FR-23-A00
operturado y valdada por la
irstitucion bancara
SOLADSERY Soliciiud de ocdouisicionss o | 120-PR-23-A06
samvicios
COMPERCO Goasics de combusiible pargal | 120-PR-Z3-A0Y
prarscncl cormisionado
LIGWVIAT Liguldacion de viaticos 1 20-Pfi-23-A08
OC OMVI Oficio de comisldn/forden de | 120-PR-23-AK
ministracian de vidhcos
ORDSER Orcden.  de  sevicio  pora | 120-PR-23-A10
pCECEs noclonales




ANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA ]

LT
LE

[ 7] |  Seguimiento, registro y contral del presupuesfo de la Unidad de
Procedimiento: o~ dinacion Ejecutiva,

Codigo: 120-PR-23

miﬂms - - el a4 T — . — — pp———— < — — = — p—
[Mnhs_dn Tiempo de Responsable de Cﬁdinaie |
Tmbﬂ]-ﬂ consemnvacion consanar l"li'ﬂlll'ﬂ ,
‘ - N idenlificacién
unica
AERUF 5 afits Coordinacian 1 AFR2Z3-RM
administrativa
COMEXTRA/OMYI | & ofics Coordinackan 120-PR-23-R02
udrn*nis’r_:mlm
ORDSERNTER 5 afos Coordinocin 1 20-PR-23-R03
adrministretiva _
PASLOC & cficis Coordinacion 1 20-PR-Z3-R04
. achnindstrative )
RECLABRA % afine Coordinasién | 20 PR-Z23-R5
acminstrathva |
[ SOLADSERV 5 GRos Coardinaoian 1 20-PR-23-R0&
adrministrativa |
COMPERCO 5 arios Coaranacian | 20-PR-23-ROT
odmiristrativa
LIGWVIAT 5anas Coordinocidn 120-PR-Z3-R0OG
acrminlstrativa
QCIOMY) 5 afics Coorinanion 120-PR-23-ROM
acimitistretiva -
CRDEER 5 arnos Coordinocion 170-PR-Z23-R10
ccministrativa B
REPORIES 5 EfoE Contefinaeion [20-PR-23-R11T
SIPPAC- administraliva
SIAFF
b= |
FEC "




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

. Biocedimientod Saguamlenl_r:_:, reg;shq y control del presupuesio de la Unidad de
Coordingcion Ejeculiva.

Cédigo: 120-PR-23

Revisién Niim. | Fecha de aprobacién Descripcion del cambio Motivo(s)
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D INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
Wi Ay - REGISTRO UNICO DE FIRMAS
& L CONEFEIENaN

)

FRTHA EN WVIGETR LA £
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120-PR-23-A02

13, & AUTORIZACION DE COMISIONES AL EXTRANJERO
! - - ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS
@ s INTERNACIONALES FERRAED
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

N DE COMISIONES AL EXTRANJERO
E MINISTRACION DE ViA TICOS

INTERNACIONALES"

CONSIGNAR
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INSTRUCTIVO DE LLENADQ DEL FORMATO i

“AUTORIZACION DE COMISIONES AL EXTRANJERU
"ORDEN DE MINISTRACION DE VIATICOS
INTERNACIONALES"

CONEIGNAR
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ORDEN DE SERVICIO PARA

120-PR:23-A03
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= INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
. [Pt Ty v« "ORDEN DE SERVICIO PARA

i PASAJES INTERNACIONALES'
NIMMERD CONSIGQNAR
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) INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FOARMATO

. FITE ! ' V"ORDEN DE SERVICIO PARA
e R L PASAJES INTERANACIONALES

NUsEROD COMBIGNAR

HEVEESL
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ASIGNACION DE PASAJES LOCALES

120-PR-23-A02
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7% - INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
. B ASIGNACION DE PASAJES LOCALES
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- | 120-PR-23-A05 |
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. ) INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
BEGISTRO DE CUENTA APERTURADLA ¥
VALIDADA POR LA INSTITUCION BANCARIA’
M AR E RO goEa]aNa R
.Ill
‘ T IILC
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. e . INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

ISR 'REGISTRO DE CUENTA APERTURADA Y
VALIDADA POR LA INSTITUGION BANCARIA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

. SOLICITUD DE ADQUISICIONES D SERVICIOS
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

GASTOS DE COMBUSTIBLES PARA EL
PERSONAL COMISIONADO"
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h INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO '
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA |
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. Actualizacién, saguimiento y control de la plantilla de personal
Procedimiento:  de eshuctura, eventual y opertalivo adsciito a la Unidad de
Coordinacién Ejecutivo

Cédigo: 120-PR-24,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINAC )]
. Actualizacian, seguimiento y conlrol de ia plontilla de personal
Procedimiento:  de eshuciura, eventual y operative adscrito a la Unidad de
Coordinocion Ejeculiva.

Cédigo: 120-PR-24

Objetivols):

« Martener actudlizada la plantila da personal de estuciurg, evantual y oparative
aciécrits @ la Unidod de Coordinacion Ejecufiva (UCE), realizar ¥ controlar 105
mevimientos de pesonal, verficando que cumplon <oan la docurmentocion v
autonzacian comespondiante con &l fin de sar integrodos: o Sistarna Integral a8
Recursos Humanaos (SIRH) y al Sisterna Integral de Recitsos Hurnonos vy Pagos da la
secrataria de EdUcodidn Poblico (SIAPSER) para aus recinan al page de s
refmunStocionas y prestacionss en fiempo y foma,

« Diw de alto ante o Dreccidn Genemal de Personal (DGP) de o Secretarig de
Eciucacion Pabhca, a los servidores publicos de mando medio 'y superdor, operativo ¥
de enigee vigentes odscritos a esta Unidad Resporeabla (URY con sus respectivos

. seguias y en lo aseguradora gus coresponcd. asi como a su conyuga, NGl ylo
bereficionos, dnte o sventualdod de un accidenta © anfarmmadod que requiena
watamiento médico, ciugio U hospltalizacion vy sean atendiclos o roves de 10 red
madica o o través del Instituto de Segundad y Servicics Soclales de 1os Trabojodores al
Sanvicio del Eslado  (555TE).

« Gestionor que ol pemonal adscritos o esta UR, cuenten con 105 savicios ae atencion
madisa comespondents a =u fipo de contratacion, asl como las prastacionas que
tengan daraho

« Integrar i documentacion personal y labotal del personal adsarite a o UCE an un s0lo
axpecienta.. con el fin de samil COMa tusnte de Informocién de datos veraces,
actudlizades y opoftunos:

¢ Ordanar v clasificar los expadientes del pesonal aclivo @ inoctivo de la UCE de
acuardo a los ineamisntos generales pora la crganizacion: v Consenvacion de - oS
mrehlvos de las depandencias y enfidadesds la Administracitn Piblica Federal

« Fomerntor € anorno ae jos Savidores POBICOs da Mando o thovés del Seguro de
Separacian indviduolizado con el fin de presenvar (o dignidad y el ingreso de estos.cl
separarse de su emplec hosta en tanto sa reincarpornan ¢l mercado labaral.

PO reicounn
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Actualizacién, seguimiento y conlrol de la plantila de personal
Procedimiento:  de estructura, eventual y operative odscrito a la Unidad de
Coordinacion Ejecutiva.

Cédigo: 120-PR-24

Glosario:

« Areds - Las areos adsortas a'la Unidad de Coordinacian Elecutiva
o CA-Coordingoion de Administracion
« DGP.- Direccion Genaral da Parsand

e ISSSTE-- Instituto de Seguridod y SarvIiChs Semlaas de los Trobojaddnes ol Servicio
dal Estado

s SEP.- Secratana de Educacidn PUblica.

« SIAPSEP.- Skterna Integral de Recursos Humanos y Pogos de ja Secratana e
Eelucocian Publico

s SIRH.- Ystema Integrdl da Regursts HUmanos

s UCE - Unidad de Coarcdinnsion Elecutiva

o UR- Unidad Responsable

Maico Nomative:

s Lev de Premics. Esfimulos v Recompensas Chviles DOF 31:12:75 Ulima' reforma
[IOF 09,0609 Copitules |, 11 I, 1V, XV, XV XVEY X

o Léy Orgdnica ds la Administracidn Publica Fedardl DOF 29-12-76 Uitima relomma
sublicada DOF 12:06-09 Titulo Primerc. Cap./ Unlce, Tiulo Segundo Capitulo |, I
Art 38,

« Loy Federal de Presupussto y Responsabiliciod Hocendana DOF 30-03-06 Ulfirma
reforma DOF 31-12-08 Titulo Primere, Capitulo |, Titulo Tercaa. Caopitulo V

= Lay del inslituto de Seguridad y Servicios Socldles de las Trapajadares dal Estado
DOF 27-12-83 Nuava ley DOF 31-03-07

e Ley dal Servicio Profesiona da Carara en la Adminktacksn Pabica Fedaral DOF
10-04-03 Uitima ratorma BOF 08-01 06 '

DRG0
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Actualizacién, seguimiento y control de la plantilla de personal

Procedimienlo:  de estruciura, eventual y operalivo adscrite a lo Unidod de

Couordinacion Ejecutiva.

Céodigo: 120-PR-24

« lay Federal de los Trabojodonss ol Saniclo del Estado, Reglomentaria del
apartoda B) det Adicuio 123 ConstRucional DOF 28-12:43 Ultima raforma DOF 03-
05-08 '

o LeyFederd del Trabaojo DOF 01-04-70 Otima refarma DOF 1 7-01-06

+ Reglomento de 1o Ley dal 3sniclo Profesional de Camara an la Administracian
Pibllca Federal DOF D6-0R-07

Raglomanto intencr de o Sgcratara de Educoaciin Plolica DOF 21-01-05 Littmo

ratorma DOF 20-12-09 Cap. |, A 2 Cap, VI, Art. 9, Cap. VIL Ards 10 11

@ Roterencios

Oficio. Clircular 307-A-0104  SHCP-SE-UPCP.- Linsgmientos pard la apficacion
da ot Madidas de Control &n el Gasio de Senvicias Parsonoies: 26-02-10

Oficlo Clroulor 307-A-0832 SHCP-SE-UPCP.- Lineamientns 1ara 1d Aplicacian
sl lexs Medidas de Conral en 8l Gasto de Senviclos Personales 1'2-03-10

Oificio Circulor No. OM 0108- Linegrnisntos paro @l Barcicio vy Cantrol del
Gesto de 1o Secreterla de Educacion Pubhca | 1-03-09

Unearmientes. parg 1o Baboracian y' Actudiizocion de Monudles de
Pracadimisnios de lo Secretara de Educacion Putiica Enang, 09

Los puestos involucrados son; Coordinadar Administrative, personal operativo
aclciilo a o Coordinaeicn Administraiva

Los beneficiados del procaditiente son: Pernsonal adscrto. 10 UCE de
estructurg, enlace, eventual y operafivo gue integran 1a il




35 DE LA UNIDAD DE COORDINAGION EJECUTIVA

. Actuglizacién, seguimiento y control de la plantilla de personal
Procedimiento:  de eshuchuro, eventual y operalivo adscrito a la Unidad de
Coordinacién Ejecutiva.

Cédigo: 120-PR-24

Responsgbilidades:

« Coordinador Administrativo dela UCE: Viglar y sstobleces |05 mecanismos de
control para la Infegracidén, parmanencia y dasnole dal recursd Rumano
que colgborg en 1O UCE o través de los Sstemas de Administracion gue
parmifan & logre de sus objetivos Indivicluales conjuntarnents con b o
SEP

e Personal Opetativo adscfifo ala CA levar a caba y openor lps dslemos de
administracian de reoursns humanaes an su control y pago de remuneracionss
que fusron creddos pora allc con eshicle opago a los  csposcionas
rommaiives apiicatlias

NoBEeosoy. '
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MIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA|

Aclualizacién, seguimiento y control de la plantiila de personal
. Procedimienio!  de estruciurg, eventual y operative adscrito ala Unidad de
Coordinacion Ejeculiva.

Cédigo: 120-PR-24

: FERSONAL DPERATIVO
COORDINADDR ADMINISTRATIVO (COORDINACION ADMINISTRATIVA)
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MANUAL OE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA. |

. Actualizacion, seguimiento y control de la plantilic de personal
Procedimignto:  de estuctura, eventual y operativo adscrifo a la Unidad de
Coordinacian Ejecutiva.

Codige: 120-PR-24

'ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
i, -Contral y [17.1 Controlay autorza s movimientos v &l Coordinagor
agutorizacidn da. | registro. de administracion e 105 faTuWsos Adrniristrativo
movimiantos Hamanos

1.2 Datarming &l segumisnto. y/o reglsire
del personal & Instruye al  persondl
| aperatve pora tealizadics a froves del SiRH

v SIAPSEF
. 2.- Reglsho a 71 Reglta lds movimientos ouionzacdos Farsonal Goanativo
través dal SIRH Y | previomente  cont g documentacian
SIAPSEP otlainal soparte o trovas del JIRH y SIAPSER

FICHE SU CORTurg

29 Do seguirniens a los registros para Gua
&l parsoncl benaficiano teciba el pogo de
remunarccionas conespondiants E
Infonma ol Coordinacior Administrativo

3. Control y 1| Controla v da Seguirmiento @ insituye Coordingaor
sagulmanto los movimiento: de Adlministrativo

o Altos bojas, lcancias, promodianes UM Y,

« Ala por Senicio Prolesional  de o
B =Tl

s Allas yio modiicacionas ol Seguro de
sanaracion incividuallzado poarg
mands medioy supetio

O DGISO ok

BESCRIMCICOMN OF ACTIVIDADES




. Acluglizacién, seguimiento y control de la plantilia de personal
Procedimiento:  de estructura, eventual y operalivo adscriio a la Unidad de
Coordinacion Ejecutiva.
Codigo: 120-PR-24
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

Altas: bajos y modificaciones salanales

onfe el 15551E

= Altod ¥ actualizocionss de
baneficiarios e Sastes  mwdlCOS
mavores pora gl personal ge mando
madio yaunenos

o At v acluclizacion de bensficianos
del Seguro Instituclonal pao &
parsonol.

o Velido pogo de noming ocinara y

axtraorcinans,; Bt

[ 4 Gestidn y
redistro dea
mavimientos

41 Gastiona vy regstra los movimienics
arte la Dieccion General de Pemonil
oreviamente soportodas con su respectva
clocumertacikan ¥ aufprizosionss
comespondiantes an o sistemos SlfH
SAPSER ds acusrda o la nornatividad v
lirnsamientas oglicobles. a los atopas de
de administracidn yoconhal O RoUrsts

Lo

Pamonal Gperitivo

racurse humano |

Ruranos: L WS
- PIRE S
— - S el
5.- Seguimients, | 51 Do seguimients ¥ controla todos ¥ Coofgingdat | ¢
cantraly cad une de e movimiento: o sU vez Administrativo ¢
validacian da la | vaiida la plantlla: gue infegro o5 recursas :
plartila d=l numanes adscritos a fo UCE

(7} TIEMPO APROXIMADO
DE EJECUCION:

365 dios




i (]
. Actualizacién, seguimiento y conlrol de la plantilla de parsonol
Procedimients:  de estructura, eventual y operative adscrito a la Unidad de
Coardinacién Ejecufiva.
Cédigo: 120-PR-24
ANEXOS
Nombre del Anexa Proposito | Cédigo del Anexo |

Formato Onico de persanal Spporte  documental  de 1 20-Fie-24-A01
rmavimisnto de parsenal
Caorsentimiento poig s& QsaguUcde Y Consantimiento  para sef | 1Z0-PR-24-A02
designocion de beneficionas del ssgurs | GseQurodo ¥ designocion
Institucional cle banaficianos des saguUro
imstitucianal
Comsenfimiento de  los  sarvidores | Consenfimiento. o8 oS 120-PR-24-A03
piblices de o SEP pata la potenciocin | servidores  pubiices de e
dal saguta ce vida irshitucional SEP para o potenciocion
del seguo de vida
irnsttucionol
Congantimianto pora. ser osegurado y Consanfimientc pao  ser 1 20-PR-24-A04
autarzocian del descuento dal seguro | Qseguracn Y raatoracion
colactivo de gostos madicos mayoras dal descuanto del sgurno
colactivo de gestos
medicos mayoras:
Selciud | seguro  da  separacion | Solicitud o incomponacian | 120-PR-24-A05
rcividuolizodo tanuncia o modificocidn o
sepure  de  separgcion
Inahdcuailzods Lt
Holo de dotos persongles | Hoja de dalcs ersonalesy | | 2EPR-24:A06
recuanmientos parna fa inicioeian labaml | requermilentcs.  paia | &4
Injclocidn laboral  (Chsck

list)




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACIGN, CALIDAD ¥ DRGANIZACION.

] . L]
. REGISTROS
| Documentos de ‘Tlempode | Responsable do Cadigo de
Trabajo conservacion conservar registio o
identificacion
anica
Constonicio de 5 s Coordinocitn 1 20-PR-24-R0§
MNoambtamianto admiristratind
-:r;hsem!irnlen:r; 5 (IS Cootdings i) 1 20-FR-24a-R02 T
cramiinistraiivg
Cansanfimento 5 ahos Coordinocicn 120-PR-24-R03 |
sanvicorss oicirmiristrotiva
Consantimianto 5afos Coordinacian | 20-FiR-24-R04
parg sef agdrninistrativa
ORI
solioitud segurg b ofics Coardinoaiin | 20-Ple-24-RO5
de separQaion aaministrofiva
incigualizoda |
Moo da datos 5 anos | Coordinosicn |20-PR-24:R086
odmiresiraliva
. REPOWTES 5 onos Coorciracion FAO-PR-24-R0
SiH adrminlstrative
| SIAFSEP




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOV ACION, CALIDAD ¥ ORGANIZACION

. Aclualizacian, seguimiento y control de la plantilla de personal
Procedimiento de estruclura, eventual y operative adscrito a la Unidad de
Coordinacion Ejecutiva.

Codigo: 120-PR-24

Revisidn NUm.  Fecha de aprobacion Desciipcion del cambio Motiva(s)

A | A [ TN ; [l
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA

.| Actualizacién, seguimiento y control de la plantilla de personal
procedimiento:  conlrotode por preslocion de servicios profesionales por
honorarios adscrifos a la Unidad de Coordinacion Ejecutiva.

Cédigo: 120-PR-25,
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T0$ DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA,

L] ¥
is T

. Aclualizacidn, seguimiento y control de la plantilla de personal
Piocedimiento;  confratade por prestacion de servicios profesionales por
honorarios adscritos a la Unidad de Coordinacion Ejeculiva.

Codigo: 120-PR-25

Objelivo(s):

¢« Montener actudgizoda o plantila da peasonal contratads: por prestacion de
servicios profesionales por honororics adscrito a o Unidod de Coordinacidn
Elecutiva (UCES, reglizar v conbolar los movimientos Ge parsonal, varficonds que
cumplan con la documentacion y autarzosiGn coraspondiante con al fin da ser
infegrados ol Sstema de Honerarnos (SIHO) para que reclan el pogo de sus
honarancs 20 tlempoy foma

« Dor de alta ante o Direccidn General de Personal (DEPR) de g Secretoria oe
Educacton Pablica, a los servidores pablices de mando medo y supenion, vigentes
adscritos @ esta Unidad Resporsabla (UR) Eojo & régimen de honoraros, ©on su
raspectivo seguro ante & Instituto de Seguridod v Senvicins Soclales de 10s

. Trabajadares ol Servicio dal Estado (SSSTE), & la vigencio del contrato caresponde
a un afc. anle 1 eveniualdod da un accidenta o enfarmeaad que reOUero
tratamiento méadica. elrugla u hospitalizacion y sson atendidos g raves

o Infegror ko documentacion pesonal v lobomal del persanal contfotoda. por
orestaclan de senviclas profesonales por honorates adscritos o la UCE an un solo
expedmnte, con ¢l fin de servit come fuents de Informoclan de dotes verates
acluaizodas y opariunos

« COhdenaory clasilicar los expedientas del pesonal contratads. por prastacian de
sarvicios profesionaies por honomnios activo e Inactivo dea la LUCE de ocuerdo g los
insamientos generales para 1o opanizacidn v comnservacion de los.arahivos cle s
dependancias y enficadeas de la Administracion Pltiica Fedsral

Glosario:

o Areas- Los drecs adscritos o la'Unided de Coordinacion glecutiyi
» CA- Coordinacitn de Administracian

s  DGICO.- Direccitn Genaml de Innovacion. Calidad y Crganizocian
s DGP.- Direcciin Genemi da Parsandl

« ISSSTE - Irsfituto se Segunaod y Servicios Socioles de los Tratkajacdanes ai Semvicio del
Estado

» SFP- Saecretonc da I FunclBn POblica

PO BEIE000)°
phesEMIACMYN DEL PROCEDIMIENTD




Aclualizacién, seguimiento y conirol de la plantilia de personal
Procedimiento:  contratado  por prestacién de servicios profesionales por
honatarios adscritos a la Unidad de Coordinacion Ejecutiva.

Cédigo: 120-PR-25

s SEP.- Secratona cie Educocidn Publica.

[ -4 = o B e mpee R P i L, D e

s SIHO.- Sistarma de Henoraros
«  UCE - Unidad di Cootdinacidn Ejecutiva
e UR- Unidad Responsabie

Marco Nomative:

e Conditucisn Pollico de los Estados Unidos Mexicaonos DOF 05-02-17 Ulima reforma
DOF 27404-10 A, 123

o Loy dal Instituto de Seguidad y Samvicios Sociales de 1os Trobajadaores del Estodlo.
(BOF 27-12-85 Nusva ley DOF 31-03-07; Articulo 67 Fraccian |l

o Lay Orgdnica de la Administracian Publlea Federal DOF 29-12-74. Ut reforma
publicada DOF 170609, Ardiculos 2% Fraooitn ), 258y 38

« Loy Federal de Presupuasto ¥ Responsabiidad Hocandana DOF L0306 Uitirne
raforma DOF 31-12-08, Articulos 6% v 131 de.su Reglamsntao.

« Loy Federal del Trabajo DOF DI £34-70 Ultitric reforma DOF 17-01-08 Arficuics 2y 8

« Reginmeanto Inténor de la Secretona de Educocion Poblica DOF 2101-05 Utima
raforma DOF 261209 Cap. | At 2, Cap. VI, A, 9, Cap. Vi Arts, 1Dy 1]
Referencias:

e lUnaamiento:r para lo  Baborgcidn ¥y Actuolizacion de Marualas e
Pracadirmienios de lo Secretaria da Educocion Fibllca Enero, 2009

TORDEHCO-00) .
RESENTACION DEL FROCIDfMFRID '
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MANUAL DE PROGEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COOROINACION EECUTIVA |
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. Actudlizacian, seguimienio y conlrol de la plantilla de personal
Procedimiento:  contralade por prestacion  de servicios prolesionales por
henotarios adscrilos a la Unidad de Coordinacion Ejecutiva.

Cédigo: 120-PR-25

Alcance:

o oS pusstos involucrados son: Coordinadol Adtrministrative. pesonal opetalivo
adsonta a lo Coorddnocidn Administrativo

« Los benalficiorios del procedimiento. SO pernsconol confrotado . por prestacion
de sanvicios profesionales por honorarics adscritos @ 1o Unidod de Coordinacian

Eecutivo
Responsabilidades:
. e Coordinoder Administiativo de la DCE Vigiar y esiobiecet los mecanisrmos da

cantrol pord Ia integraclon. permoanencia y dasarroilo del recunss humano dque
colaborg en la UCE. o través de los Sisternas de Adrnirigracion que parmitan e
Ingro de sus oblattvas individudles conjuntameants can loe da o SEP

« Pasonal Coarative odscrito o In CA levar o cobo:y ODerar 108 sistermas de
administiacion  de recuscs humanos  contrgfados Como prestociores de
servicios profegonales, en el ssterna de. conlrol y pogo cfa femunercionss gue
fuston cracdot para allo con astnclo apeage a las disposicionss nammatvas
folalloloinlics]

| ASENTACION SALFEGCEMIETD




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EJECUTIVA J
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[
. Aclualizacién, seguimiento y conlrol de la plantilia de

sonal contratado por preslacion de servicios profesionales
Piocedimienio: ﬁr honorarios adscritos @ la Unidod de Coordinacién

Ejeculiva.

Cédigo: 120-PR-25
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COORDINACION EIECUTIVA

i

Actualizacién, seguimianio y control de ta plantilla de personal

Procedimiento:  contratado  por prestacién de sewvicios prolesionales por
honorarios adsciitos a la Unidod de Coordinacion Ejecutiva.
Cédigo: 120-PR-25
ETAPA. ACTIVIDAD RESPONSABLE
- Recepcidn v |11 Recibe y Valida el perfil del prestador Coordinacdor
validocion  del | da servicios solichante Adrministrative
prastodar de
E'E’!;"'G!DE; S0 dal 1.2 Autorza e instruye &l movimiento da o
aonzacion Q8! [ ~aniratocion dal solicitante
micvimiante
2. Revisidn v |21 Revisa la documentacion ﬂ‘EFEﬂT‘iﬂ ¥ Parsanot operativo
raglsiro aal | acocdémica del interesada pora Iniclar &
movimianto o | framite a integracidn del expadents
froves del SIHG ¥
en;g: . RAD| 05 |neresa o SHO parg su captura de
"‘;‘LGE:;?I&W Y| atog eslobleclends vy venficando. o
i | I
mediante &l vigencic ¥yl e
SHO
23 Erwia el parfl de pusste a la DEICO
para U volidasidn que o su vez lo anvia d
Iy SFP para su autotzachon
24 Solicha |a Impresion el contrto
conespondienta, una vez lo oblenido I
valdacian y auterzacian conmasgondiante
3~ Validaclsn v | 3] Voilde g autorlzaocion y obliana 103 Coordinador
obtancian de ks | firmoas del canfrato Administrativo

firrricis
comespondisrites
en el cantrato

3.7 Instruye la solichiud de noming pard &

tn’.rs:qp_i@
SEECTIPCLM [ ACTDALIES

pogo por 1os servicios prastacdos

Bl =



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE COO

. Actuolizacion, seguimiento y control de la plantilla de personal
Procedimiento:  contratado por prestacion de servicios prolesionales pof
honorarios adsciites a la Unidad de Coordinacién Ejeculiva.

Codigo: 120-PR-25

(ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
A~ Emision de k| 4.1 Emite o fravés del SIHO la noming Parsondl operatve. |
noming a frovés | corespondienta
ciel SiHC

472 Solicita al repcrte de octividodss o
protestador dal senviclo

f- Inshyecidn |81 instuye al pogo conespondants Coorclinador
clel pago | previa entrega del repone de aciviogadss Administrativo
caraspondients

& 4 5'39":';?'&{;“?; 2|52 Da seguimiarto a 1a contratacion da
g, canmalve los  prestodoras de senvicia  curania I

da s
ylgereic dal conirato
prestodoes d
clurcints £
[ vigancia

(7) TEMPO APROXIMADO AR i
DE EJECUCION:

TGO U SRt

OFRGRIPEIIN DF ACTIVIBALES ' o "




Actualizacién, seguimiento y control de la plantilio de personal
Procedimiento:  contralado  por prestacién de servicios prolesionales por
honorarios adscritos o la Unidad de Coordinacion Ejecutiva.

Codigo: 120-PR-25

ANEXOS

Nombre del Anexo Propdsito . Chdigodel Anexo |

[ Formote de  justificooion !..EDF:\'.':IHG dacumantal de & | 120-PR-25-401

tacnicoy hanciono justificacién.  teonico Y
fungional dal presiodol de
| senvicios
REGISTROS
“Documeniosde | Tiempode | Rewonsableds |  Cédigode
Trobajo conservacion ‘canservar registro o
idenfificacion
_ | | unica
Frrinato g | 6anos “Coardinoeian | 20-PR-25-ROI
justificocion Acirministrative
=Tl g aln] W
finc o
Rapartas 5 afos Coordinackan 1 20-PR-25:RO2" 1/,
S0 Aciministrativa .
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA THRECCION GENERAL DE INNOVACION, CALIDAD Y GRGANIZACION

Procedimiento

Actualizacién, seguimiento y confrol de la plantillo de personal
conhatado por prestacion  de  servicios profesionales pot
honotaros adscritos a lo Unidad de Coordinacién Ejeculiva.

Cédigo: 120-PR-25

Revision Num. Fecha de aprobacion Descripcién del cambio Motivo(s)

I X n
A I 1
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