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ARO DE LA
SECRETARIA SALUD, EDUCACION
Y DEPORTE

5-2286-2013

Hermosillo, Sonora, a 23 de octubre de 2013,

Asunto: Validacion manuales de organizacion y procedimientos.

MTRO. J GE LUIS IBAféR\A\MENDEWL
Secretario db\duca(:lon yCultura

# Presente
/ _ ]
De conformidad con el articulo 26, apartado B, fraccion X!y XII de la Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado
de Sonora, hago de su conocimiento que una vez revisados los proyectos de manual de organizacion de la
Coordinacion General de Programas Compensatorios y Coordinacion General de Carrera Magisterial y de
procedimientos de la Direccion General de Planeacion de la Dependencia a su cargo, se validan los documentos
electronicos correspondientes, debido a que cumplen con las politicas y lineamientos expedidos en la materia, los
cuales se encuentran integrados al Sistema de Integracion y Control de Documentos Administrativos (SICAD).
Asi mismo, se aprueban las estructuras organicas presentadas en el mismo, quedando registradas con la clave -
SECOG-MA/2013-72 y 73 respectivamente, mismas que se adjunta al presente: dicha aprobaCIon no constltuye :
una autorizacion presupuestal, en su caso debera realizar el procedimiento correspondlente '
Para darle cabal cumplimiento a o establecido en el articulo 14 de la Ley antes citada, se debera mantener
actualizada la informacién a través del mismo sistema; asi mismo debera publicar los manuales en Jos termmos e
de la Ley de Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sonora.
Sin ofro particular, aprovecho la ocasion para enviarle
Atentamente, )
“SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION.”
SECRETARIA DE LA CONTRALORIA GENERAL
Secretaria de la
Contraloria General
Hermosillo, Sonora
C. P. C. MARIA‘GUADALUPE RUIZ DURAZO
“2013: Afo de la Salud, la Educacién y el Deporte en Sonora” _
<.p. C. P. Eduardo Soto Gonzélez, Director General de Planeacion. ; '
C c.p. C. Rodolfe Dessens Peralta, Subdtrector de Analisis y Desarrolio de Sistemas. TR
C.c.p. Lic. Miguel Méndez Méngez - Director General de Recursos Humanos de lz Secretaria de Hacienda, < 9007,
C.c.p. Archivo. P « e
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Introduccion

Este documento es de observancia obligatoria para el desempefio de las funciones del
personal adscrito a la Direccion General de Planeacion de la Secretaria de Educacion vy
Cultura; contiene la definicion de los procedimientos necesarios para la actuacion de esta
Unidad Administrativa y la gestidon eficiente y de calidad, orientada a la satisfacciéon de sus
clientes.

A partir de junio de 2006, este documento forma parte del Manual de Gestion de Calidad,
fecha en que esta Direccion General obtuvo su Certificado de Calidad ISO 9001:2000 numero
ATR0202; re certificandose en junio de 2009 en ISO 9001:2008 en todos sus procesos
documentados, a la fecha son ocho los procedimientos que incluye el presente documento, a
saber:

P01 Integracion y Seguimiento del Programa Operativo Anual de SEC y de SEES.

P03 Avances y Seguimiento de la Programacion Detallada.

P04 Seguimiento del Control Presupuestal.

P05 Seguimiento y Control de Inversiones.

P06 Administracion de la Estadistica Educativa.

P07 Integracién y Evaluacién de Programas y Proyectos Estratégicos.

P08 Coordinacion y Asesoria para la Elaboracion de Documentos Administrativos y Gestidn
de Validacion Oficial.

P09 Administracion del Catalogo de Centros de Trabajo.

Los procesos incluidos en este manual, abarcan las funciones de las seis areas que
actualmente integran esta Direccion General. Es importante hacer notar que estos procesos
estdn encaminados tanto al cumplimiento de las atribuciones sefialadas en el Reglamento
Interior de Trabajo, como a los objetivos que le correspondan de los Programas Estatal y
Nacional de Educacion y del Plan Estatal de Desarrollo.

Esta actualizacion incluye la redefinicion de los procesos y su interaccion, a través de la
participacion y consenso del personal responsable de su ejecucion. Se han alineado los
objetivos de los procesos y el objetivo de calidad, se incluye un nuevo sistema de medicion,
tanto de impacto como de resultados que permitan obtener Ila retroalimentacion del
desempefio necesario para la mejora de la gestion.

Como resultado del proceso de fortalecimiento del sistema de gestion de calidad, este
documento incluye un procedimiento en el que interactian elementos de todas las Unidades
Administrativas de la Dependencia.

Adicionalmente, cabe senalar que se ha fortalecido la integracion del soporte documental y
se ha avanzado en la generacion de informacion oportuna, suficiente y actualizada para una
mejor atencion de los clientes.

Para la reformulacion del presente Manual, se observdé puntualmente la Guia para la
Elaboracion de Manuales de Procedimientos editada por la Secretaria de la Contraloria
General en Febrero de 2010.
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Objetivo del Manual

Definir y delimitar las actividades del personal adscrito a la Direccion General de
Planeacion mediante las definiciones, politicas, productos, indicadores y formatos que
aseguran el cumplimiento de las responsabilidades y atribuciones de esta Unidad
Administrativa en un esquema de mejora continua.

El presente Manual de Procedimientos se ha reformulado con la finalidad de mejorar la
actuacion de las diversas areas en la generacién de sus productos y/o servicios, a través del
ajuste de procesos, subprocesos e indicadores y de algunas actividades operativas vy
administrativas.

Derivado de Ila importancia que tienen los productos y/o servicios que genera esta
Direccion, se ha ubicado en todo momento a los clientes como centro del sistema de gestidn
de calidad, buscando en todo momento su mejora, aumentando la oportunidad y reduciendo
requisitos, dentro de la normatividad aplicable.

No se omite citar el valor que se le ha impreso a este documento al enfocar los esfuerzos
realizados para asegurar la conduccidon de sus servicios hacia la construccion de un Sonora
Educado, de un Nuevo Sonora.
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3.1

Atencion a la
Demanda
Educativa

Alta
Direccioén

Director de
Programacién y
evaluacion
Operativa

Programa
Operativo
Anual de SEC
y de SEES.

Eficacia en la
integracion
del POA de
SEC:

01

Integracion y
Seguimiento del
Programa Operativo
Anual de SEC y de
SEES

Programa Operativo
Anual de SEC y de
SEES.

Anteproyecto de
Presupuesto de
Egresos.

Programa de
Inversion Anual de
SEC.

Informes mensual de
avance fisico de
metas.

Informes trimestrales
de avance fisico
financiero.

Informe de avance
fisico financiero para
las sesiones de
consejo directivo de
SEES.

Informacioén
trimestral para el
Sistema Integral de
Informacion
Gubernamental
Oportuno

Eficacia en la
integracion del POA de
SEC:

No. de Documentos
integrados / No. De
Documentos
programados

Eficacia en la
integracion del POA de
SEES:

No. de Documentos
integrados / No. de
Documentos
programados

Eficacia en la
integracion del Informe
de Seguimiento del
POA de SEC:

No. de informes
integrados / No. de
informes
programados.

Eficacia en la
integracion del Informe
de Seguimiento del
POA de SEES:

No. de informes
integrados / No. de
informes
programados.
Eficiencia en la
integracion del Informe
de Seguimiento del
POA de SEC:

No. de observaciones
de auditoria al
documento.

Eficiencia en la
integracion del Informe
de Seguimiento del
POA de SEES:

No. de observaciones
de auditoria al
documento.

Atencion de grupos de
incremento:

Despacho del
Secretario.
Despacho del
Subsecretario de
Planeacion y
Administraciéon
Coordinacion de
Control de
Calidad

Areas
Educativas.
Secretaria de
Hacienda del
Estado de
Sonora.
Organismos
Descentralizados
Unidades
Administrativas.
Consejo Directivo
de SEES.
Direccién
General de
Administracion y
Finanzas.

SIP-F01/REV.01




Asignacion de
docentes / Grupos de
incremento reales
Atencién de obras
prioritarias de
mantenimiento y
mejoramiento en
planteles de educacion
basica:

Escuelas atendidas /
Escuelas con
solicitudes.

Proporcion de
peticiones al
Gobernador atendidas
Total de peticiones al
Gobernador atendidas
/ Total de peticiones al
Gobernador
solicitadas.

3.1

01

Atencion a la
Demanda
Educativa

Alta
Direccion

Director de
Programacién y
Evaluacion
Operativa

Programa
Operativo
Anual de SEC
y de SEES.
Anteproyecto
de
Presupuesto
de Egresos.
Programa de
Inver

No. de
Documentos
Integrados/
No. de
Documentos
Programados

03

Avances y Seguimiento
de la Programacion
Detallada

1.-Estudio de
Exploracion
2.-Estudio de
Factibilidad
3.-Programacion
Detallada

4 .-Plantilla
Actualizada
5.-Evaluacion de
Instalacion de
Recursos

1.-indice de Atencién
de grupos de
incremento

2.-indice de
optimizacién de
Recursos Humanos
3.-Asegurar la
cobertura de atencion
de la demanda de
servicios basicos
educativos.

1.-Secretaria de
Educacion
Publica
2.-Secretaria de
Hacienda Estatal
3.-Direccién de
Control
Presupuestal
4.-Direccion de
Inversion
5.-Subsecretaria
de Educacion
Basica

SIP-F01/REV.01




3.1 02 [Calidad Operativo |Director de Orden de Movimientos 04 |Seguimiento del 1.-Listado de 1.-Avance 1.-Despacho del
Sonora en Control pago, Informes [solicitados de Control Presupuestal Organismos presupuestal de SEES Secretario
Educacion Presupuestal de avances del |transferencias 2.-Solicitud de Pago 2.-Avance 2.-Despacho del

Ejercicio de SEES en 3.-Orden de pago presupuestal de SEC Subsecretario de
Presupuestal servicios Recurso Federal 3.-Solicitud de Planeacion y
de SEESy personales/M 4.-Analitico de Plazas |Recursos Financieros Administracion
SEC, ovimientos 5.-Propuesta de 4.-Tramite de creacion 3.-Responsables
Modificaciones |atendidos. presupuesto de y cancelacion de de los Proyectos
presupue Movimientos servicios personales plazas 4.-Organismos
solicitados en 6.-Orden de pago Descentralizados
gastos de Recurso Estatal 5.-Organismos
operacion/mo 7 .-Informe Desconcentrados
Vi estadistico de y Auténomos
incidencias trimestral 6.-Unidades
8.-N6émina de Administrativas
organismos Estatal de SEC
9.-Muestra de 7.-Secretaria de
personal Federal Hacienda Estatal
Propuesta de 8.-Secretaria de
presupuesto Educacion
Publica

3.1 01 |Atencion ala Alta Director de Programa No. de 05 [Seguimiento y Control 1.-Programa Anual 1.-Integrar el 1.-Despacho del
Demanda Direccion |Programaciony |Operativo Documentos de Inversiones de Inversion Anteproyecto de Secretario
Educativa Evaluacion Anual de SEC Integrados/ 2.-Informe de Inversion al 100% en 2.-Despacho de

Operativa y de SEES. No. de Avances fisicos y los periodos y fechas la Subsecretaria
Anteproyecto Documentos financieros del PAI. establecidos por la de Planeacion y
de Programados 3.-Informe de Secretaria de Administracion
Presupuesto Historico de Hacienda 3.-Areas
de Egresos. Inversiones por 2.-Gestion de recursos Educativas
Programa de escuela. para la construccion 4.-Secretaria de

Inver

4 .-Informe de
Inversiones por nivel
educativo.

5.-Informe Regreso a
Clases

6.-Tarjeta informativa
de Gasto Educativo
Estatal por municipio

de aulas didacticas en
Educacion Basica
3.-Obtencion de
terrenos para la
construccién de
nuevos planteles
4.-Recepcioén de
expedientes técnicos

Tramites de solicitudes
de autorizacion de
recursos

Hacienda Estatal
5.-Secretaria de
la Contraloria
General del
Estado

SIP-F01/REV.01




3.1 01 |Atencion ala Alta Director de Programa No. de 06 [Administracion de la -Reporte de -Numero de escuelas -Organismos e
Demanda Direccién [Programaciéony |Operativo Documentos Estadistica Educativa Oficializacion de la que reportan / Nimero Instituciones
Educativa Evaluacion Anual de SEC Integrados/ Estadistica Educativa |de escuelas Descentralizados
Operativa y de SEES. No. de -Base de Datos de la existentes. -Diferente
Anteproyecto Documentos Estadistica Educativa Unidades
de Programados -Agenda de Bolsillo Educativas
Presupuesto -Comunidad
de Egresos. Educativa en
Programa de General
Inver -Publico en
General
3.1 03 |Desarrollo de Alta Director de Proyectos Numero de 07 |Integracion de 1.-Proyectos 1.-Integracion de 1.-SEC
Modelos de Direccion |Proyectos Estratégicos, proyectos Programas y Proyectos |estratégicos proyectos 2.-Titulares de
Planeacion y Estratégicos Informe autorizados / Estratégicos 2.-Reportes de las Unidades
Actualizacion mensual de Total de avances de recursos Administrativas
de avances de los |Proyectos autorizados a PEF. 3.-Responsables
Normatividad proyectos de la |Concluidos de los proyectos
Institucional agenda
estratégica.
3.1 01 |Atencion ala Alta Director de Programa No. de 08 |Coordinaciony 1.-Aprobacion de los 1.-Asesorar al 100% 1.-Unidades
Demanda Direccién [Programaciony  |Operativo Documentos Asesoria para la Manuales de de las Unidades Administrativas
Educativa Evaluacion Anual de SEC Integrados/ elaboracion de Procedimientos de Administrativas que se de la SEC
Operativa y de SEES. No. de Documentos las Unidades encuentren integrando 2.-Secretaria de
Anteproyecto Documentos Administrativos y Administrativas el manual de la Contraloria
de Programados Gestion de Validacion 2.-Aprobacion del procedimientos General del
Presupuesto Oficial Manual de Tramitesy |2.-Gestionar la Estado de
de Egresos. Servicios al Publico aprobacion del 100% Sonora
Programa de de la SEC de los manuales de 3.-Unidad de
Inver 3.-Aprobacioén y procedimientos que se Asuntos
publicacién de las envian a la Secretaria Juridicos

Cartas Compromiso
al Ciudadano de las
Unidades
Administrativas

de la Contraloria
3.-Coordinacion en la
integracion del manual
de Tramites y de
Servicios de la
Dependencia y
gestionar su validacion
oficial cada semestre
4.-Asesoria en la
elaboracion de las
Cartas Compromiso
de la Dependencia y
gestionar su
aprobacioén
anualmente.

SIP-F01/REV.01




3.1 A 4 01 |Atenciénala Alta Director de Programa No. de 09 |Administracion del 1.-Catalogo de 1.-Eficiencia de 1.-Areas
Demanda Direccién [Programaciéony |Operativo Documentos Catalogo de Centros Centros de Trabajo Integracion Educativas
Educativa Evaluacion Anual de SEC Integrados/ de Trabajo 2.-Escuelas
Operativa y de SEES. No. de Particulares No
Anteproyecto Documentos Incorporadas
de Programados
Presupuesto
de Egresos.
Programa de
Inver

Catalogo de Macroprocesos Catalogo de Facultades

Revisé Validé

Elaboré

1 La Calidad y Mejoramiento Continuo del A Operacion Educativa
Sistema Educativo Director de Director General de Secretaria de la
2 La Pertinencia de la Educacién con el B Coordinacion y Politica Educativa Programacion y Planeacion Contraloria General
Empleo C Fomento a la Cultura, Investigacion, Recreacio Evalluamon' Oper:f\tlva CP.Eduarfjo Soto
3 La Administracién Escolar del Sistem Lic. José Andrés Gonzalez
a .' Istracion Escolar del sistema D Ejecucién de Normatividad Educativa y Cultura Renovales Romero
Educativo
4 Acceso, Garantia de permanencia y Exito E Planeacion y Control Administrativo
Escolar F Politica, Programas Educativos y Capacitacion
5 La Valoracién Social y Promocién de la
Profesionalizacion del Magisterio
6 La Educacién para la Vida y el Trabajo
7 La Descentralizaciéon de Funciones y el
Desarrollo Regional
8 El Desarrollo Cultural y Deportivo en la
Educacion
9 Planeacion y Administraciéon de la Gestion
Interna

SIP-F01/REV.01



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Planeacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracion y Seguimiento del Programa Operativo Anual de SEC y de SEES

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DGP-P01/Rev.00 FECHA DE EMISION: 02/10/2013

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Prever los diversos programas y proyectos institucionales, asi como los recursos humanos, materiales y
financieros necesarios para su ejecucion.

Proveer a la alta Direcciéon y a las autoridades competentes de la informacion requerida para la evaluacion y
_seguimiento de los mismos, para la toma de decisiones e implementar las medidas_correctivas necesarias.

Il.- ALCANCE

Aplica a la Integracion y Seguimiento del Programa Operativo Anual tanto de SEC y SEES

lll.- DEFINICIONES

SEC: Secretaria de Educacion y Cultura

SEES: Servicios Educativos del Estado de Sonora

SSPA: Subsecretaria de Planeacion y Administracion

DPL: Direccion General de Planeacion

DPEOQ: Direccion de Programacion y Evaluacion Operativa

DCP: Cireccion de Control Presupuestal

DIS: Direccion de Inversién y Seguimiento

AE: Areas Educativas

DGAyF: Direccion General de Administracion y Finanzas

CCC: Coordinacion de Control de Calidad

UA: Unidad Administrativa

EUA. Enlace de la Unidad Administrativa

TUA: Titular de la Unidad Administrativa

PED: Plan Estatal de Desarrollo Vigente

PEE: Programa Estatal de Educacioén Vigente

POA. Programa Operativo Anual

LPE: Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico Estatal
RLPE: Reglamento de la Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico Estatal
SIIAF-HARWERB: Sistema Integral de Informacién y Administracion Financiera del Gobierno del Estado
SIGO: Sistema de Informacion Gubernamental Oportuno

SH: Secretaria de Hacienda

DGIP: Direccion General de Inversiones Publicas. (SH)

ISIE: Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa

API: Anteproyecto del Programa de Inversion

Pl: Proyecto de Inversién

APPE: Anteproyecto de Presupuesto de Egresos

PRODET: Programacion Detallada de Recursos Humanos

APPRODET: Manual Concentrador del Sistema GeoSEP, Microplaneacion y PRODET.

IV.- REFERENCIAS




Plan Estatal de Desarrollo vigente.

Programa Estatal de Educacion vigente.

Programa Nacional de Educacion 2007-2012.

Ley del Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico Estatal.
Reglamento de la Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico Estatal.
Reglamentos Interiores de SEC y de SEES

Manual de Organizacién de la DPL

Manual para la elaboracion de la APPRODET

Manual de Programacién y Presupuestacion del Estado de Sonora vigente

Manual de acciones de planeacion regional para PRODET

Guia para la elaboracién de los informes trimestrales (Organismos) vigente.

Guia para la formulacion de los informes trimestrales (Dependencias) vigente.

Guia del Usuario vigente para la integracién del Programa Anual de la SEP

Catalogo de Clientes Productos e Indicadores del Procedimiento

V.- POLITICAS

1. Las propuestas para POA de las UA deberan estar validadas por el TUA.

2. Retroalimentar a las UA's acerca de su propuesta en un periodo no mayor a cinco dias habiles .

3.La programacion de la atencion de las necesidades de mantenimiento y mejoramiento de los planteles
educativos, respondera prioritariamente a casos que representen un riesgo para la comunidad escolar o para la
continuidad en la prestacién de los servicios educativos.

4.La gestion y obtencion de los terrenos necesarios para la construccion de nuevos planteles educativos, se
llevara a cabo en el ejercicio anterior al del PI.

5. Se iniciaran los trabajos de PRODET al inicio del ciclo escolar anterior.

6. Es responsabilidad de la DPL informar a la CCC acerca del logro de las metas de las UA.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
08-DGP-P01-F01/Rev.00 Programa Operativo Anual
08-DGP-P01-F02/Rev.00 FORMATO DE REGISTRO DE PETICIONES
08-DGP-P01-F03/Rev.00 FORMATO DEL ANTEPROYECTO DE INVERSION
08-DGP-P01-F04/Rev.00 FORMATO DE ANTEPROYECTO DE GASTO CORRIENTE
08-DGP-P01-101/Rev.00 INSTRUCTIVO DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL

VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
08-DGP-P01-A01/Rev.00 DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO

INTEGRACION Y SEGUIMIENTO DEL POA
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGP-P01-F01-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGP-P01-F02-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGP-P01-F03-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGP-P01-F04-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGP-P01-I01-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGP-P01-A01-Rev.00.pdf

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1

SOLICITUD DE LA INFORMACION DEL
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL.

1.1

Director de Programacion y
Evaluacion Operativa

Recibe de la Secretaria de

Hacienda el manual de programacion y
presupuestacion del ejercicio
correspondiente.

PREPARATIVOS

2.1

Director de Programacion y
Evaluacion Operativa

Si no cuenta con la clave de

acceso al SIIAF-HARWESB, la solicita a
la SH.para la captura de POA.

2.2.- Solicita a la DCP los lineamientos
para la presupuestacion de las UA.

Solicitud de Clave de acceso

22

Solicita a la DCP los lineamientos
para la presupuestacion de las UA.

2.3

Director de Control
Presupuestal

Define e informa a la DPEO la
informacién presupuestal que se les solicitara
a las UA.

Requerimientos de
informacion presupuestal

24

Director de Programacioén y
Evaluacion Operativa

En caso de juzgarse necesario,

programa e imparte capacitacion a los

EUA con la guia y/o formatos que proponga la
SH.

25

Formula los calendarios de
actividades para integrar el POA.

Comunicados a los
TUA's

26

Actualiza el directorio de TUAy
EUA

27

Comunica alos TUAy EUAel
calendario de actividades y entrega de
su programacion y presupuestacion
correspondientes.

Directorio de TUA's y EUA's

INTEGRACION DE LAS NECESIDADES DE
ESPACIOS EDUCATIVOS Y PLAZAS PARA
EL

SIGUIENTE CICLO ESCOLAR.

3.1

Jefe del Dpto. de
Microplaneacion

Analiza las solicitudes de
ampliaciéon de cobertura de servicios
educativos

3.2

Director de Programacioén y
educativos

Seguimiento de Recursos
Docentes y de Apoyo

En coordinacion con la DIS y las

AE se realiza la estimacion preliminar
de nuevos espacios de educacion
basica y de plazas que habran de
integrarse a la propuesta de POA.

Estimacion preliminar
de Plazas y espacios
educativos

3.3

Solicita la aprobacién del Director
General de las propuestas

DEFINICION DE LA PROGRAMACION DE
PLAZAS Y ESPACIOS EDUCATIVOS

4.1

Jefe del Dpto. de
Microplaneacion

Realiza valoraciones de gabinete y
en campo para detectar nuevos crecimientos
poblacionales

4.2

Realiza los sondeos de poblacion
para medir la demanda potencial.

4.3

Integra propuesta de programa de
estudios de factibilidad

4.4

Somete a consideracion del

Director de Programacion la propuesta de
programa de estudios de

factibilidad.
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4.5

Director de Programacion y
Seguimiento de Recursos
Docentes y de Apoyo

Revisa y en su caso modifica y
aprueba la propuesta

4.6

Somete a consideracion del
Director General la propuesta del
programa de estudios de factibilidad

4.7

Director General de
Planeacion

Revisa y en su caso modifica 'y
aprueba la propuesta.

4.8

Director de Programacion y
Seguimiento de Recursos
Docentes y de Apoyo

Remite a la DIS el Programa de
Estudios de Factibilidad para que
gestione los terrenos necesarios para
escuelas de nueva creacion.

4.9

Jefe del Dpto. de
Microplaneacion

Realiza los estudios de factibilidad
de acuerdo al programa y genera los
dictamenes.

Informes de
Microplaneacion

4.10

Director de Programacion y
Seguimiento de Recursos
Docentes y de Apoyo

Estima la necesidad de recursos
docentes y de apoyo y la de espacios
educativos de educacion basica en
coordinacion con las AE para cada
centro de trabajo.

PRODET

4.1

Entregaala SEPyalaSHla
relacion de necesidades estimadas de
plazas de recursos docentes y de apoyo.

Minuta de reunién con
las areas operativas.

4.12

Entrega a la DIS la estimacion de
espacios educativos requeridos para el
siguiente ciclo escolar.

INVERSION.

5.1

Director de Inversion y
Seguimiento

Analiza las solicitudes de
ampliacién, mejoramiento y
mantenimiento de la infraestructura
educativa.

5.2

Recibe la estimacién preliminar

de espacios para educacion basica

referida en la actividad 3.2 para la integracion
del API.

Proyecto de Inversion

5.3

Subdirector de
Programacion de
Inversion

Con base en las necesidades

nuevos espacios educativos, de
mejoramiento y mantenimiento de la
infraestructura educativa, se integra una
estimacioén preliminar para su
incorporacioén al POA.

5.4

Director de Inversion y
Seguimiento

Revisa, modifica y en su caso
aprueba la propuesta.

5.5

Somete a revision, y en su caso, a
la aprobacion del Director General

5.6

Una vez aprobada por el Director
General, lo remite ala DCPy ala
DPEO para su integracion en el POAy
Anteproyecto de Presupuesto

INTEGRACION DE LA PROGRAMACION EN
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

6.1

Titular de la Unidad
Administrativa

Nombra al Enlace responsable
(EUA) de su UAYy lo notifica a la DPEO
para su registro en el directorio

Nombramiento del EUA

6.2

Da lineamientos e instrucciones a

sus Directores de Area y/o

responsables de Programas para llevar

a cabo la programacién anual de su Unidad.
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6.3

Enlace de la Unidad
Administrativa

Coordina los trabajos de
programacion de la UA e integra la
propuesta

6.4

Presenta (en conjunto con los
participantes) la propuesta al TUA

6.5

Titular de la Unidad
Administrativa

Revisa y en su caso aprueba la
programacion de cada area

6.6

Obtiene la aprobacion del
documento por parte de su Subsecretario.

6.7

Oficializa a la DPL la
programacion de su UA.

Propuesta de
Programacion

INTEGRACION DEL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL y ANTEPROYECTO DE
PRESUPUESTO DE EGRESOS

71

Director de Programacion y
Evaluacion Operativa

Revisa la programacion recibida de las UA.

Programacion de las
UA's

7.2

En caso de ser necesario se
solicitan aclaraciones y se envian
recomendaciones.

PRESUPUESTO DE EGRESOS.

8.1

Subdirector de Control de
Plazas

Con base a los incrementos
salariales y plazas de nueva creacién
autorizadas determina el importe del
capitulo 1000 Estatal de servicios
personales.

Analitico de plazas
estatal

8.2

Subdirector de Control
Presupuestal

Determina la propuesta del gasto

de operacién a incorporar en la SEC,
con base en las necesidades de las
UA.

8.3

Compara y analiza las diferencias
entre el presupuesto solicitado por las
UA’s.

8.4

Director de Control
Presupuestal

Negocia con los TUA y define el
presupuesto que se incluira por UA en
el POA.

8.5

Entrega la propuesta para su
aprobacion al Director General de
Planeacion.

Anteproyectos de
Presupuesto

de Egresos de SEC y
de SEES

8.6

Director General de
Planeacion

Aprueba y obtiene la autorizacién
del Subsecretario de Planeacién y
Administracion

8.7

Subdirector de Organismos

Integra la propuesta de la solicitud
presentada por los Organismos

8.8

Director de Control
Presupuestal

Analiza la propuesta global en
coordinacion con la Subsecretaria de
Egresos de Hacienda

8.9

Presenta la propuesta final para la
revisién, y en su caso, aprobacion del
Director General de Planeacién y
Subsecretario de Planeacion y
Administracion.

CAPTURA DE METAS Y PRESUPUESTO

9.1

Subdirector de
Programacion y
Evaluacion Operativa

Captura la programacion recibida
de las UA’s en el SIIAF-HARWEB

9.2

Director de Programacioén y
Evaluacion Operativa

Monitorea avances de captura y
realiza las gestiones necesarias para
lograr la captura del 100% de las UA.
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9.3 Subdirector de Control de Captura el importe del capitulo
Plazas. 1000 Estatal
9.4 Subdirector de Control Captura de la propuesta de gasto
Presupuestal de operacion en el SIIAF-HARWEB
9.5 Subdirector de Organismos Captura el importe del Capitulo
4000 para cada Organismo o
Institucion en SIIAF-HARWEB. En
caso necesario, registra los cambios en
el SIIAF-HARWERB.
9.6 Director de Programacion y Revisa el documento, y en su Programa Operativo
Evaluacion Operativa caso, lo aprueba DPEO Anual y Anteproyecto
de Presupuesto de
Egresos Aprobado
9.7 Director General de Revisa el documento, y en su
Planeacion caso, lo aprueba DPL.
10 OFICIALIZACION DEL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL.
10.1 Director General de Autorizacion del POA.
Planeacion
10.2 Somete el proyecto a
consideracion y aprobacion del
Subsecretario de Planeacién y
Administracién y del Secretario
10.3 Prepara oficio de confirmacion
de captura y entrega de la version
impresa del documento para la SH,
suscrito por el C. Secretario.
10.4 Envia oficio a la SH. Oficio para la SH.
10.5 Director de Programacion y -Respalda, Imprime, archiva y
Evaluacion Operativa envia electronicamente el documento
10.6 Director General de Recibe la notificacion del
Planeacion Presupuesto Original Asignado por parte de la
SH.
10.7 Director de Programacion y Registra los ajustes pertinentes Programa Operativo
Evaluacion Operativa en el POA de acuerdo a la aprobacion Anual Ajustado
del H. Congreso del Estado.
10.8 Director de Control Registra los ajustes pertinentes Presupuesto
Presupuestal en el presupuesto de acuerdo a la Autorizado(Modificado)
aprobacion del H. Congreso del Estado.
11 SEGUIMIENTO Y EVALUACION
11.1 Director General de Recibe de la SH la guia para la
Planeacion Elaboracion de los Informes
Trimestrales y el calendario de entregas.
11.2 Gira instrucciones a la DPEO para su Oficio de solicitud
atencion
11.3 Director de Programacion y Prepara el archivo en el que se
Evaluacion Operativa. maneja a detalle el POA de SEC y de SEES.
1.4 Actualiza el directorio de TUAy
EUA.
11.5 En caso de juzgarse necesario,
programa e imparte capacitacion a los
EUA con la guiadela SHy sedana
conocer los formatos en que deberan
entregar su informacion
11.6 Programa las fechas en que Notificacion a las UA

deben enviar informacién las UAy las
da a conocer a los TUAy EUA’

14




11.7 Entrega a la Direccion de
Recursos Financieros de la DGAYF la
guia para la elaboracioén de los
informes trimestrales y el calendario de
entrega a la SH, solicitandole el llenado
de los formatos que le competen.

12 INTEGRACION DE LA INFORMACION EN
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

12.1 Enlace de la Unidad Coordina los trabajos de
Administrativa informacion de la UA e integra el

documento de entrega.

12.2 Presenta (en conjunto con los Envio de la informacion de la

participantes) la propuesta al TUA UA.

12.3 Titular de la Unidad Revisa y en su caso aprueba la
Administrativa informacion de cada area.

12.4 Enlace de la Unidad Envia version electronica de la
Administrativa informacion a la DPEO

13 INTEGRACION DE LOS INFORMES

13.1 Director de Programacion y Informe Mensual de Avance Fisico de Metas. Informe mensual de
Evaluacion Operativa. avance de metas

13.2 Captura el avance metas de todas las UA.

13.3 Monitorea el avance de la

entrega y en caso necesario, gestiona
su cumplimiento y solicita aclaraciones a los
TUAy EUA.
13.4 Emite el informe mensual de
avance fisico de metas por UA.
13.5 Envia el informe completo a las
UA, incluyendo la Alta Direccion.

13.6 Director y Subdirector de Captura el avance metas de todas las UA. Informe Trimestral de
Programacion y Evaluacion Avance fisico —
Operativa. Financiero de metas

13.7 Integra la informacion

cualitativa de los documentos. (SEC y
SEES)
13.8 Incorpora la informacion
presupuestal al informe de SEES.
13.9 ncorpora la informacion
financiera de SEES.
13.10 Monitorea el avance de la
entrega y en caso necesario, gestiona
su cumplimiento y / o solicita
aclaraciones a los EUA.
13.11 Envia la version electronica de
los informes completos a la SH.

13.12 Respalda, Imprime y archiva los documentos.

13.12 | Director General de Prepara oficio de envio para la SH. Oficio de entrega.
Planeacion

13.13 Envia oficio con version

impresa de los informes trimestrales a la SH.

13.14 | Director de Programacion y Integra informe trimestral de Informe Trimestral para

Evaluacion Operativa avance de metas y ejercicio del la Junta Directiva de SEES.
presupuesto para la Sesién de Organo
de Gobierno de SEES.

13.15 | Director General de Revisa y en su caso, aprueba el documento
Planeacion

13.16 | Director de Programacion y Imprime y resguarda el documento.

Evaluacion Operativa
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13.17

Envia version electronica a la
Direccién de Atencion de Auditorias de la
SSPA.

13.18

Director General de
Planeacion

Recibe de la SH la guia para la
elaboracioén del Informe y su entrega.

Oficio de Solicitud de la
Cuenta Publica

13.19

Gira instrucciones a la DPEO para su
atencion

13.20

Director de Programacion y
Evaluacion Operativa

Notifica a los EUA los

lineamientos y entrega formatos para
presentacion de su informacion. Si se
juzga necesario se imparte taller de
capacitacion a los EUA.

Solicitud de Informacién

13.21

Enlace de la Unidad
Administrativa

Coordina los trabajos de
informacioén de la UA e integra el
documento a entregar.

13.22

Presenta (en conjunto con los
participantes) la propuesta al TUA.

13.23

Titular de la Unidad
Administrativa

Revisa y en su caso aprueba la
informacion de cada area.

13.24

Enlace de la Unidad
Administrativa

Envia version electronica de la
informacién a la DPEO

Envio de la informacion de la
UA.

13.25

Director y Subdirector de
Programacion y Evaluacion
Operativa

Verifica y captura el avance
metas del afo de todas las UA.

13.26

Integra la informacion
cualitativa de los documentos. (SEC y
SEES).

13.27

Incorpora la informacion
presupuestal al informe de SEES.

13.28

Incorpora la informaciéon
financiera de SEES.

13.29

Incorpora informacion de
indicadores relevantes del sector
educativo al documento de SEC.

13.30

Monitorea el avance de la entrega y en caso
necesario gestiona su cumplimiento y/o
solicita aclaraciones a los enlaces de la
Unidad Administrativa

13.31

Director General de
Planeacion

Revisa y en su caso aprueba los documentos

13.32

Hace la entrega oficial de la version impresa
del documento a la Secretaria de Hacienda.

Oficio de Entrega de Cuenta
Publica

13.33

Director de Programacioén y
Evaluacion Operativa

Envia la versién electrénica de los informes
de SEC y SEES a la SH.

Informes de la Cuenta de la
Hacienda Publica de SEC y
de SEES

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Lic. Elizabeth Diaz Lopez Jefe
de Departamento de Desarrollo

Administrativo

Reviso:

Lic. José Andrés Renovales
Romero Director de
Programacion y Evaluacion Op.
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Planeacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Integracion y Seguimiento del Programa Operativo Anual de SEC y de

SEES

Hoja 1de 3

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

08-DGP-P01/Rev.00

Fecha de elaboracion:
02/10/2013 03:19:12p.m.

Resguardo i icié
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . 2 . Dlsp_osmlon
Tiempo Ubicacién final
1 |[Solicitud de Clave de Subdirector de Papel 1 afo Direccion de
Acceso Programacion y Programacion y
Evaluacion Operativa. Evaluacion
Operativa.
2 |Requerimientos de Director de Control Papel 6 meses Direccion de
informacion presupuestal  |Presupuestal Control
Presupuestal
3 |Comunicados a los Director de Programacion Electronico 2 afios Direccion de
TUA's y Evaluacion Operativa Programacion y
Evaluacién
Operativa
4 |Directorio de TUAs y Director de Programacion Electronico permanente |Direccién de
EUA's y Evaluacion Operativa. Programacion y
Evaluacién
Operativa.
5 |Estimacion preliminar Director de Programacion Papel 2 afios Direccion de
de plazas y espacios y Seguimiento de Programacion y
educativos Recursos Docentes y de Seguimiento de
Apoyo Recursos Docentes
y de Apoyo
6 |Programa de Director de Programacion Papel 2 afios Direccion de
Estudios de y Seguimiento de Programacion y
Factibilidad Recursos Docentes y de Seguimiento de
Apoyo Recursos Docentes
y de Apoyo
7 |Informes de Jefe de Departamento de Papel 2 afios Departamento de
Microplaneacion. Microplaneacion. Microplanea-cion
8 |PRODET Director de Programacion Papel 2 afios Direccion de
y Seguimiento de Programacion y
Recursos Docentes y de Seguimiento de
Apoyo Recursos Docentes
y de Apoyo
9 |Minuta de Reunién Director de Programacion Papel 2 afios Direccion de
con las Areas Operativa y Seguimiento de Programacion y
Recursos Docentes y de Seguimiento de
Apoyo Recursos Docentes
y de Apoyo
10 |Proyecto de Inversion Director de Inversion y Papel 1 afo Direccion de
Seguimiento Inversion y
Seguimiento
11 [Nombramiento del Director de Programacion Papel permanente |Direccion de
EUA y Evaluacion Operativa. Programacion y
Evaluacion
Operativa
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12 |Oficio con Propuesta Director de Programacion Papel 2 afios Direccion de

de Programacion y Evaluacion Operativa. Programacién y
Evaluacion
Operativa

13 |Envio de la Titular Unidad Electronico 2 afios Unidad
programacion de la Administrativa Administrativa
UA

14 |Programacion de las Director de Programacioén Electrénico 3 afios Direccién de
UA's y Evaluacion Operativa Programacion y

Evaluacion
Operativa

15 |Analitico de plazas Director de Control Electrénico 2 afios Direccién de

estatal Presupuestal Control
Presupuestal

16 |Anteproyecto de Director de Control Electronico y/o 2 afios Direccion de
Presupuesto de Presupuestal Papel Control
Egresos de SEC Presupuestal

17 |Anteproyecto de Director de Control Electrénico y/o 2 afios Direccién de
Presupuesto de Presupuestal Papel Control
Egresos de SEES Presupuestal

18 |Programa Operativo Director de Programacion Electrénico y/o 6y 2afos |Direccion de
Anual Aprobado. y Evaluacion Operativa Papel Programacién y

Evaluacion
Operativa.
19 |Oficio POA para SH Director de Programacion Papel 2 afios Direccion de
y Evaluacion Operativa Programacién y
Evaluacion
Operativa

20 |Programa Operativo Director de Programacion Electrénico y/o 6y 2afos |Direccion de

Anual Ajustado y Evaluacion Operativa Papel Programacién y
Evaluacion
Operativa

21 |Presupuesto Director de Control Electrénico y/o | permanente |Direccion de
Autorizado Presupuestal Papel Control
(Modificado) Presupuestal

22 |Oficio de solicitud Director de Programacioén Papel 2 afios Direccién de

y Evaluacion Operativa. Programacion y
Evaluacion
Operativa

23 |Notificacion a las Director de Programacioén Papel 2 afios Direccién de

UA's y Evaluacion Operativa Programacion y
Evaluacion
Operativa.

24 |Enviodela Titular Unidad Electrénico 2 afios Unidad
informacion de la UA Administrativa Administrativa

25 |Informe mensual de Director de Programacioén Papel 2 afios Direccién de
avance de metas y Evaluacion Operativa. Programacion y

Evaluacion
Operativa

26 |Informe trimestral de Director de Programacioén Papel 2 afios Direccién de
Avance fisico-financiero y Evaluacion Operativa. Programacion y
de metas Evaluacion

Operativa
27 |Oficio de entrega Director de Programacioén Papel 2 afios Direccién de
y Evaluacion Operativa. Programacion y
Evaluacion
Operativa.

28 |Informe trimestral Director de Programacioén Papel 2 afios Direccién de
para la Junta y Evaluacion Operativa Programacion y
Directiva de SEES Evaluacion Opera

29 |Oficio de solicitud de la Director de Programacion Papel 2 afios Direccion de
Cuenta Publica y Evaluacion Operativa. Programacioén y

Evaluacion
Operativa.
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30 |Solicitud de Director de Programacion Electrénico 2 afios Direccion de
informacion y Evaluacion Operativa. Programacién y
Evaluacién
Operativa
31 |Enviodela Titular Unidad Electrénico 2 afios Unidad
informacion de la UA Administrativa Administrativa
para la Cuenta
Publica
32 |Oficio de entrega de Director de Programacion Papel 2 afios Direccion de
la Cuenta Publica y Evaluacion Operativa. Programacioén y
Evaluacién
Operativa
33 |Informe de la Cuenta Director de Programacion Papel 6 afios Direccion de
Publica de SEC y Evaluacion Operativa. Programacion y
Evaluacién
Operativa
34 |Informe de la Cuenta Director de Programacion Papel 6 afios Direccion de
Publica de SEES y Evaluacion Operativa Programacion y
Evaluacion
Operativa

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Planeacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracion y Seguimiento del Programa Operativo

Anual de SEC y de SEES

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DGP-P01/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Si NO NOTAS:

1 ¢ Fueron recibidos la solicitud y los formatos vigentes del
Programa Operativo Anual?

2 ¢ Se cuenta con clave de acceso del SIIAF-HARWEB?

3 ¢ Se solicitd a la DCP los lineamientos para la presupuestacion
de las UA's?

4 ¢, Se formularon los calendarios de actividades para integrar el
POA?

5 ¢ Se actualiz6 el directorio de TUA's y EUA's?

6 ¢ Se analizaron las solicitudes de ampliacién de cobertura de
servicios educativos?

7 ¢ Se obtuvo la aprobacion del Director General de las
propuestas de cobertura de servicios educativos?

8 ¢ Se Integro la propuesta de programa de estudios de
factibilidad?

9 ¢, Se sometidé a consideracion del director de programacion la
propuesta de programa de estudios de factibilidad?

10 | ¢Se estimaron las necesidades de espacios educativos de
educacion basica en coordinacién con las areas educativas
para cada centro de trabajo?

1" ¢, Se consideraron las necesidades nuevos espacios
educativos, de
mejoramiento y mantenimiento de la infraestructura educativa?

12 | ¢Fue aprobado el Proyecto de Inversién por el Director
General?

13 | ¢Se notificé a DPEO el nombre del enlace responsable de
cada UA?

14 | ¢Se recibié la programacion de las UA's?
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15 | ¢Se aprobo la propuesta de presupuesto de egresos el Director
General?

16 | ¢Se aprobd la propuesta de presupuesto de egresos el
Subsecretario de Planeacion y Administracion?

17 | ¢Se integré al presupuesto de egresos la propuesta presentada
por los
organismos en Coordinacion con la Subsecretaria de Egresos
de Hacienda?

18 | ¢Se capturd la programacion definitiva de cada UA en el
SIIAF-HARWEB?

19 | ¢Se aprobo el PA y/o POA por el Director General?

20 | ¢Se envio oficio de confirmacion para la SH suscrito por el C.
Secretario?

21 ¢, Se recibi6 notificacion del Presupuesto Original Asignado por
parte de la SH?

22 | ¢Se recibio de la SH la guia para la elaboracion de los informes
trimestrales y el calendario de entrega?

23 | ¢Se capturo el avance de metas de todas las UA's?

24 | ;Se integré la informacion cualitativa de los documentos?

25 | ¢Se integro la informacion financiera de SEES?

26 | ¢Se envid la version electronica de los informes completos a la
SH?

27 | ¢Se envio oficio con version impresa de los informes
trimestrales a la SH?

28 | ¢Se integro el informe trimestral de avance de metas y ejercicio
del presupuesto para la Sesién de Organo de Gobierno de
SEES?

29 | ¢Se envio oficio a la SH de la Cuenta Publica?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Planeacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Avances y Seguimiento de la Programacién Detallada

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DGP-P03/Rev.00 FECHA DE EMISION: 21/10/2013

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Validar y registrar los avances de la Programacion Detallada.

Il.- ALCANCE

Personal administrativo de administracién central, docente, directivo y de apoyo de Educacion Basica Oficial
adscritos a la SEC.

lil.- DEFINICIONES

APPRODET:Manual del Sistema, Concentrador de GEOSEP, MICROPLANEACION y
PRODET

PRODET:Programacion Detallada

FUP: Formato Unico de Personal

V.R: Volante de Revisién

SEP: Secretaria de Educacion Publica

IV.- REFERENCIAS

*APPRODET: Manual del sistema, Concentrador de GEOSEP, Microplaneacién y PRODET
*Instructivo para el FUP electrénico

*Plantilla de personal autorizado por nivel y modalidad

*Estudios de Factibilidad

*Documento de Programacion Detallada

*Predictamen de Autorizacion de Programacion Detallada

*Dictamen de Autorizacion de Recursos

*Catéalogo de Clientes Productos e Indicadores del Procedimiento

V.- POLITICAS

1.-Se dara seguimiento a todas las peticiones y solo la que cumpla con el lineamiento establecido en APPRODET
sera considerada en el anteproyecto de PRODET.

2.-El procedimiento estara sujeto a las necesidades de cada centro de trabajo, segun su plantilla de personal
autorizada.

3.-En los casos de docentes comisionados, los sustitutos quedaran sujetos a un proceso de reubicacién o
redimension del personal subutilizado para optimizacién de recursos.
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VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo

08-DGP-P03-F01/Rev.00

08-DGP-P03-F02/Rev.00

08-DGP-P03-F03/Rev.00

08-DGP-P03-F04/Rev.00

08-DGP-P03-F06/Rev.00

08-DGP-P03-F07/Rev.00

08-DGP-P03-F08/Rev.00

08-DGP-P03-F09/Rev.00

08-DGP-P03-F10/Rev.00

08-DGP-P03-F11/Rev.00

08-DGP-P03-F12/Rev.00

08-DGP-P03-F13/Rev.00

08-DGP-P03-F14/Rev.00

Nombre del Formato/Instructivo

Volante de Revision
Formato de Informacién anticipada para la Programacion

Detallada de Preescolar

Formato de Informacién anticipada para la Programacion
Detallada de Primaria

Formato de Informacién Anticipada de la Programacion

Detallada de Secundaria

Sondeo Poblacional

Encuesta a Directores de Escuela Preescolar

Encuesta a Directores de Escuela Primaria

Encuesta a Directores de Escuela Secundaria

Encuesta Socieconodmica para Preescolar

Encuesta Socieconémica para Primaria

Encuesta Socioeconémica para Secundaria

Reporte de Exploracion

Registro de Peticiones de Nuevas Creaciones y
Expansiones

VIl.- ANEXOS

Clave de Anexo

08-DGP-P03-A01/Rev.00

Nombre

Diagrama de Flujo del Procedimiento Avances y
Seguimiento de la Programacién Detallada
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGP-P03-F01-Rev.00.docx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGP-P03-F02-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGP-P03-F03-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGP-P03-F04-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGP-P03-F06-Rev.00.xlsx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGP-P03-F07-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGP-P03-F08-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGP-P03-F09-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGP-P03-F10-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGP-P03-F11-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGP-P03-F12-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGP-P03-F13-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGP-P03-F14-Rev.00.xlsx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGP-P03-A01-Rev.00.docx

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 ESTUDIOS DE MICROPLANEACION
1.1 Director de Programacion y Recibir solicitudes de escuelas de nueva
Seguimiento de Recursos creacioén, de expansiones e incrementos de
Docentes y de Apoyo grupo para Educacion Basica
1.2 Auxiliar administrativo de Recibe, registra y turna las peticiones de Registro de peticiones de
Microplaneacion nuevas creaciones y expansiones escolares a nuevas creaciones y
la Subdireccién de Microplaneacion expansiones
1.3 Formular respuesta a la Unidad de Atencion Documento de respuesta
Ciudadana y/o al interesado sobre la peticion
14 Director General de Revisar y en su caso aprobar y emitir
Planeacion documento de respuesta
1.5 Subdirector de Recopilar, concentrar y analizar la
Microplaneacion informacion insumo con el fin de seeleccionar
localidades y/o propuestas probables para
nuevos servicios educativos o expansiones
de los ya existentes.
Revisar propuestas pendientes del ciclo
escolar pasado
Analizar nuevas peticiones
Realizar analisis estadistico y ubicacion
georeferencial de los servicios existentes en
el area de influencia
1.6 Elaborar listado de propuestas y programa de Listado de propuestas
trabajo para los estudios de Microplaneacién
1.7 Director de Programacion y Revisar, corregir y presentar programa de
Seguimiento de Recursos trabajo de Microplaneacion al Director
Docentes y de Apoyo General de Planeacion para su autorizacion
1.8 Director General de Analizar y autorizar en su caso el programa
Planeacion de trabajo de Microplaneacion
1.9 Subdirector, Jefe de Realizar los estudios de exploraci”‘on, Informe de exploracién de
Departamento, Coordinador consistentes en recorrido de campo para microplaneacion
Regional y Auxiliar confirmar y/o rectificar las peticiones y
Adminsitrativo de detectar otras que no estén contempladas
Microplaneacion
1.10 Investigar en coordinacion con los
H.Ayuntamientos, las posibilidades de areas
de equipamiento para las escuelas de nueva
creacion
1.1 Detectar nuevos crecimientos habitacionales
y recabar informacion sobre los nuevos
proyectos de vivienda
1.12 Elaborar informes de estudios de exploracion
1.13 Director de Programacion y Revisar, analizar y acordar la propuesta de Propuesto de estudio de
Seguimiento de Recursos estudios de factibilidad para el proximo ciclo factibilidad
Docentes y de Apoyo, escolar
Subdirector de
Microplaneacion
1.14 Director General de Analizar y autorizar en su caso la propuesta
Planeacion de estudios de factibilidad para el proximo
ciclo escolar
1.15 Director de Programacion y Remitir a la Direccion de Inversion la El programa de catalogo de

Seguimiento de Recursos
Docentes y de Apoyo

propuesta aprobada de estudios de
factibilidad para su inclusién en el
Anteproyecto de Inversién del proximo afio,
detallando numero de grupos y aulas a
construir

microplaneacion
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1.16 Subdirector, Jefe de Recibir asesoria y capacitacion sobre el
Departamento, Coordinador sistema GEOSEP-APPRODET vy los
Regional y Auxiliar lineamientos generales para los estudios de
Administrativo de Microplaneacion para el siguiente ciclo
Microplaneacion escolar.

117 Director de Programacion y stablaecer relaciones de coordinacion con las
Seguimiento de Recursos areas educativas, las oficinas regionales y los
Docentes y de Apoyo Ayuntamientos, a fin de lograr su apoyo para

la realizacion de los estudios de factibilidad

1.18 Subdirector, Jefe de Realizar los estudios de factibilidad para las Censos de demanda escolar
Departamento, Coordinador escuelas de nueva creacion y expansiones de
Regional y Auxiliar grupos, realizando las siguientes acciones:

Administrativo de Determinacion de Areas de influencia.

Microplaneacion Anadlisis de oferta-demanda.
Censos de demanda escolar.
Entrevista y encuestas a Directores de
Escuela.
Encuestas de tipo socioeconémico.
Informacion de Constructoras y
Ayuntamientos sobre proyectos de vivienda y
Areas de equipamiento.

1.19 Elaborar y reproducir formatos para recabar Encuestas a Directores de
informacion y evidencias de las inscripciones escuela
de Febrero. Encuestas de tipo
socioeconémico

1.20 Formato de informacion

1.20.- Solicitar informacion de las anticipada para la

inscripciones de Febrero. Programacién Detallada de
Preescolar, Primaria,
Secundaria

1.21 Director General de Recibir y turnar los resultados al Director de

Planeacion Programacion para analizar los resultados y
las evidencias de las preinscripciones
anticipadas de Febrero, con el fin de reforzar
o reorientar las propuestas.

1.22 Director y Subdirector de Analizar los resultados y las evidencias de las
Programacion y preinscripciones anticipadas de febrero, con
Seguimiento de Recursos el fin de reforzar o reorientar las propuestas.

Docentes y de Apoyo y

Subdirector de

Microplaneacion.

1.23 Subdirector, Jefe de Integrar y capturar la informacion base de las
Departmaneto, Coordinador propuestas de nuevas creaciones y
Regional y Auxiliar expansiones.

Administrativo de

Microplaneacion

1.24 ntegrar y presentar el documento de los

estudios de factibilidad.

1.25 Director de Programacion y Revisar, validar y presentar para su Documento integrador de
Seguimiento de Recursos aprobacion el documento integrador de los estudios de factibilidad.
Docentes y de Apoyo estudios de factibilidad al Director General de

Planeacion

1.26 Director General de Revisar, validar y en caso aprobatorio firmar
Planeacion el documento integrador de estudios de

factibilidad.
1.27 Solicitar las firmas de los Directores del
area educativa correspondiente

1.28 Realizar la entrega oficial de los Estudios de

factibilidad a la SEP.
2 Formulacién de la Programacion Detallada.
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2.1 Subdirector de Recibir asesoria y capacitacion sobre
Programacion y lineamientos generales, normatividad y Oficio de entrega de la
Seguimiento de Recursos herramientas para la realizacién del proceso programacion detallada
Docentes y de Apoyo. de Programacion Detallada del préximo ciclo anexando numero de

escolar. estudios y expansiones

2.2 Solicitar a las Areas Educativas las Oficio de solicitud de
Director General de necesidades de personal docente y de apoyo informacion de necesidades
Planeacion para el proximo ciclo escolar. a personal docente y de

apoyo.

2.3 Formular la propuesta de sectorizacion de

Educacion Secundaria y se pone a
consideracion de las Areas Educativas para
su validacion.

2.4 Llevar a cabo el analisis de correspondencia Reporte
Director de Programacion y entre grupos estimados para el préximo ciclo
Seguimiento de Recursos escolar y plantilla de personal autorizada por
Docentes y de Apoyo. Centro de Trabajo en cada una de las

escuelas oficiales de Educacion Basica.

25 Subdirector de Generar y analizar los reportes de Reporte de nuevas
Programacion y informacion base del sistema PRODET con el creaciones
Seguimiento de Recursos fin de ratificar y/o rectificar las propuestas.

Docentes y de Apoyo.

2.6 Subdirector de Entregar los estudios de factibilidad para
Microplaneacion nuevas creaciones y expansiones para su

inclusion en la PRODET.

2.7 Subdirector de Llevar a cabo los calculos correspondientes
Programacion y conforme al manual de la APPRODET, e
Seguimiento de Recursos integrar la propuesta del Anteproyecto de
Docentes y de Apoyo. Programacion Detallada.

2.8 Director de Programacion y Integrar las propuestas de Microplaneacion y Documento de PRODET
Seguimiento de Recursos PRODET y empatar propuestas.

Docentes y de Apoyo

29 Revisar, validar y presentar para su

aprobacion el documento de la Programacion
Detallada al Director General de Planeacion.

2.10 Director General de Requisita, valida documento y solicita Vo. Bo.
Planeacion. del C. Secretario del Ramo.

2.1 Realizar entrega oficial de la Programacion a Oficio de entrega de la
Director y Subdirector de la SEP y a la Secretaria de Hacienda del Programacion Detallada
Programacion y Gobierno del Estado.

Seguimiento de Recursos
Docentes y de Apoyo, y
Subdirector de
Microplaneacién,

212 Director y Subdirector de Mantener comunicacion constante con la SEP
Programacion y y la Secretaria de Hacienda para la gestion y
Seguimiento de Recursos justificacion de los recursos solicitados.

Docentes y de Apoyo y
Subdirector de
Microplaneacion

213 Director y Subdirector de Coordinar y realizar reuniones de trabajo con Acuerdos de Redimension
Programacion y las Areas Educativas y la Seccién Sindical Docente
Seguimiento de Recursos para el establecimiento de acuerdos sobre la
Docentes y de Apoyo redimension y optimizacion de los recursos

docentes.
2.14 Director y Subdirector de Recibir y analizar el predictamen de la

Programacion y
Seguimiento de Recursos
Docentes y de Apoyo y
Subdirector de
Microplaneacién

PRODET y reforzar las propuestas ante la
SEP.
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2.15 Director General de
Planeacion

Recibir el dictamen de autorizacion de los
recursos.

Programacion y

2.16 Director y Subdirector de

Seguimiento de Recursos
Docentes y de Apoyo.

Llevar a cabo en coordinacién con las Areas
Educativas la reprogramacion de los servicios
de acuerdo a los recursos autorizados.

Liberacién y Evaluacion de Instalacién de
Plazas Autorizadas.

3.1 Director General de
Planeacion

Liberar los recursos autorizados a las Areas
Educativas, conforme a la reprogramacion y a
los recursos minimos necesarios por nivel
educativo.

Oficio de liberacion

3.2

Solicitar a las Areas Educativas la ratificacion
de la instalacién de los recursos por Centro
de Trabajo.

Oficio de ratificacion

3.3 Subdirector de
Programacion y

Docentes y de Apoyo

Seguimiento de Recursos

Realizar la evaluacion de la instalacion de los
recursos conforme a la Normatividad
establecida por la SEP.

Docentes y de Apoyo

3.4 Director de Programacion y
Seguimiento de Recursos

Revisar y aprobar en su caso la evaluacion de
la instalacién de los recursos.

Evaluacién de Instalacion de
los Recursos.

3.5 Director General de

Requisita, valida y solicita Vo. Bo. del C.

Personal.

Planeacion. Secretario del Ramo.
3.6 Envia Documento de Evaluacion de la Oficio de entrega de la
Instalacion de los Recursos a la SEP. Evaluacion de la Instalacién
de Recursos
4. Validacién y Registro de Incidencias de

41 Subdirector, Jefe de
Departamento y
Coordinadores de

Actualizar las Estructuras Educativas y
plantillas de personal, contemplando la
demanda educativa atendida y los recursos

Registro Electrénico o en
papel

Incidencias instalados en inicio de ciclo escolar.
4.2 4.2.- Valida actualizacién de estructuras.
4.3 Recibir formato Unico de personal, via
electronica o en papel.
4.4 Revisar si es procedente de acuerdo a
plantilla autorizada del Centro de Trabajo.
45 Si procede, valida, registra y remite FUP a la Autorizacion Electrénica o en
Direccién de Control Presupuestal. papel del Formato Unico de
Personal
4.6 Si no procede, elabora VR, sefalando el Volante de Revision
motivo, y remite al Area Educativa Electrénico o en papel
correspondiente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Aprobé:

Lic. Isaac Ordaz Rea Jefe del
Departamento de Incidencias

Lic. Pedro Alfonso Barreras
Valenzuela Director de
Programacion y Seguimiento
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Director General de Planeacion
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Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Planeacion

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Avances y Seguimiento de la Programacién Detallada

Hoja 1de 3

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

08-DGP-P03/Rev.00

Fecha de elaboracion:
21/10/2013 11:09:08a.m.

Resguardo i icié
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . 2 . DISP.OSICIon
Tiempo Ubicacién final
1 |Registro de peticiones de |Auxiliar administrativo de Electrénico 2 ciclos Direccion de
nuevas creaciones y Microplaneacion escolares  |Programacion y
expansiones Seguimiento de
Recursos Docentes
y de Apoyo
2 |Documento de Director de Programacion y Papel 1 ciclo Direccion de
Respuesta Seguimiento de Recursos escolar Programacion y
Docentes y de Apoyo Seguimiento de
Recursos Docentes
y de Apoyo
3 [Listado de Propuestas Jefe del Departamento de Papel 1 ciclo Direccion de
Microplaneacion escolar Programacion y
Seguimiento de
Recursos Docentes
y de Apoyo
4 |Informe de exploracion Jefe del Departamento de Papel 1 ciclo Direccion de
de Microplaneacion Microplaneacion, Analista escolar Programacion y
Técnico Seguimiento de
Recursos Docentes
y de Apoyo
5 |Programa de Trabajo de Jefe del Departamento de Papel 1 ciclo Direccion de
Microplaneacion Microplaneacion, Analista escolar Programacion y
Técnico Seguimiento de
Recursos Docentes
y de Apoyo
6 |Propuesta de estudios de |Director General de Papel 1 ciclo Direccion de
factibilidad Planeacion escolar Programacion y
Seguimiento de
Recursos Docentes
y de Apoyo
7 |Encuesta a Directores de  |[Jefe del Departamento de Papel 1 ciclo Direccion de
Escuela Microplaneacion, Analista escolar Programacion y
Técnico Seguimiento de
Recursos Docentes
y de Apoyo
8 |Encuesta de Tipo Jefe del Departamento de Papel 1 ciclo Direccion de
Socioecondémico Microplaneacion, Analista escolar Programacion y
Técnico Seguimiento de
Recursos Docentes
y de Apoyo
9 |Formato de Informacién Jefe del Departamento de Papel 1 ciclo Direccion de
Anticipada para la Microplaneacion, Analista escolar Programacion y

Programacion Detallada
de Preescolar, Primaria y
Secundaria

Técnico

Seguimiento de
Recursos Docentes
y de Apoyo
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10 |Documento integrador de |Jefe del Departamento de Papel 2 ciclos Direccion de
Estudios de Factibilidad Microplaneacion, Analista escolares  |Programacion y
Técnico Seguimiento de
Recursos Docentes
y de Apoyo
11 |Oficio de entrega de la Director de Programacion y Papel 2 ciclos Direccién de
programacion detallada Seguimiento de Recursos escolares  |Programacion y
anexando numero de Docentes y de Apoyo Seguimiento de
estudios y expansiones Recursos Docentes
y de Apoyo
12 |Oficio de Solicitud de Subdirector de Papel 1 ciclo Direccion de
Informacion de Programacién y escolar Programacién y
Necesidades a Personal Seguimiento de Recursos Seguimiento de
Docente y de Apoyo Docentes y de Apoyo Recursos Docentes
y de Apoyo
13 |Reporte Director de Programacion y Papel 1 ciclo Direccién de
Seguimiento de Recursos escolar Programacion y
Docentes y de Apoyo Seguimiento de
Recursos Docentes
y de Apoyo
14 |Reporte de nuevas Subdirector de Papel 1 ciclo Direccion de
creaciones Programacién y escolar Programacién y
Seguimiento de Recursos Seguimiento de
Docentes y de Apoyo Recursos Docentes
y de Apoyo
15 |Documento de PRODET  [Director de Programacion y Papel 2 ciclos Direccién de
Seguimiento de Recursos escolares  |Programacion y
Docentes y de Apoyo Seguimiento de
Recursos Docentes
y de Apoyo
16 |Oficio de Entrega de la Director General de Papel 2 ciclos Direccion de
Programacién Detallada Planeacion escolares  |Programacion y
Seguimiento de
Recursos Docentes
y de Apoyo
17 |Acuerdos de Director y Subdirector de Papel 2 ciclos Direccién de
Redimension Docente Programacion y escolares  |Programacion y
Seguimiento de Recursos Seguimiento de
Docentes y de Apoyo Recursos Docentes
y de Apoyo
18 |Oficio de Liberacion Director General de Papel 2 ciclos Direccion de
Planeacion escolares  |Programacion y
Seguimiento de
Recursos Docentes
y de Apoyo
19 |Oficio de Ratificacion Director General de Papel 2 ciclos Direccién de
Planeacion escolares  |Programacion y
Seguimiento de
Recursos Docentes
y de Apoyo
20 |Evaluacion de Instalacion  |Director General de Papel 2 ciclos Direccion de
de Recursos Planeacion escolares  |Programacion y
Seguimiento de
Recursos Docentes
y de Apoyo
21 |Oficio de Entrega de la Director de Programacion y Papel 2 ciclos Direccién de
Evaluacion de la Seguimiento de Recursos escolares  |Programacion y
Instalacion de Recursos Docentes y de Apoyo Seguimiento de
Recursos Docentes
y de Apoyo
22 |[Registro Electronico o en  |Coordinador de Incidencias Electronico y/o 1 ciclo Direccion de
papel Papel escolar Programacioén y

Seguimiento de
Recursos Docentes
y de Apoyo
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23 |Autorizacién Electrénica Coordinador de Incidencias Electrénico y/o 1 ciclo Direccion de
o en papel del Formato Papel escolar Programacioén y
Unico de Personal Seguimiento de
Recursos Docentes
y de Apoyo
24 [Volante de Revision Coordinador de Incidencias Electrénico y/o 1 ciclo Direccién de
Electrénico o en papel Papel escolar Programacion y

Seguimiento de
Recursos Docentes
y de Apoyo

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Planeacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Avances y Seguimiento de la Programacion Detallada

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DGP-P03/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO

NOTAS:

1 ¢ Supervision y verificacion de avances de los estudios de
Microplaneacion?

2 ¢ Elaboracién de estudios factibilidad de nuevas creaciones y
expansiones?

3 ¢Actualiza las plantillas de personal por centro de trabajo?

4 ¢ Efectua el célculo y procesa los datos necesarios para la
elaboracion del anteproyecto PRODET?

5 ¢ Entrega el estudio completo de PRODET ante las instancias
correspondientes?

6 ¢ Recibe el dictamen de las plazas autorizadas?

7 ¢Lleva a cabo la evaluacion de la instalacion de los recursos
autorizados a la PRODET?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Planeacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento del Control Presupuestal

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DGP-P04/Rev.00 FECHA DE EMISION: 07/10/2013

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Seguimiento y control de los recursos autorizados de SEES, SEC y del Sector que coordina esta Dependencia.

Il.- ALCANCE

Aplica al seguimiento y control del presupuesto de SEC y SEES.

Ill.- DEFINICIONES

SH: Secretaria de Hacienda

SIIAF-HARWERB: Sistema Integral de Informacion y Administraciéon Financiera
SCI: Sistema de Contabilidad Integral

PED: Plan Estatal de Desarrollo

POA: Programa Operativo Anual

SEC: Secretaria de Educacion y Cultura

SEP: Secretaria de Educacion Publica

SPA: Subsecretaria de Planeacion y Administracion

DPL: Direccion General de Planeacion

DCP: Direccién de Control Presupuestal

UA : Unidades Administrativas

V.R: Volante de Revision

OAP: Oficio de Afectacién de plazas

PEC: Programa de Escuelas de Calidad

FAEB: Fondo de Aportaciones para la Educacion Basica y Normal

FAETA: Fondo de Aportaciones para la Educacién Tecnoldgica y de Adultos
SEES: Servicios Educativos del Estado de Sonora

SNTE: Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion

IV.- REFERENCIAS

Plan Estatal de Desarrollo, vigente.

Programa Operativo Anual, vigente.

Programa Estatal de Educacion, vigente.

Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico Estatal, vigente.
Reglamento Interior de SEC y de SEES, vigente.

Manual de Organizacion de la DPL, vigente.

Manual de Programacion y Presupuestacion vigente.

Lineamientos de Control Presupuestal, vigente.

Catélogo de Clientes, Productos e Indicadores del Procedimiento.

V.- POLITICAS

1.- Los Organismos Federales deberan traer las Solicitudes de Pago para elaborar la Orden de Pago, tomando
en cuenta el calendario autorizado por la Secretaria de Hacienda, se efectuara el pago del 60% del total de la
mensualidad de la primera quincena y el 40% durante la segunda quincena.

2.-Los Organismos Descentralizados Estatales deberan traer las Solicitudes de Pago, para elaborar la Orden de
Pago tomando en cuenta el calendario autorizado por la Secretaria de Hacienda, se efectuara el pago del 50% del
total de la mensualidad de la primera quincena y el 50% durante la segunda quincena.

3.- El Plazo de la entrega de las solicitudes de pago deberan ser dentro de los dias ultimos del mes anterior.

4.- Las solicitudes de modificaciones presupuestales de las unidades administrativas deberan presentarlas en
formatos establecidos y firmados por el titular del area correspondiente.

5.- Se utilizara el sistema del SIIAF-HARWEB para efectos de conciliacion con la Secretaria de Hacienda de las
transferencias a los Organismos Descentralizados.
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VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
08-DGP-P04-F01/Rev.00 Formato de Adecuacion
08-DGP-P04-F02/Rev.00 Formato de Ampliacion
08-DGP-P04-F03/Rev.00 Informe de Plazas
08-DGP-P04-F04/Rev.00 Volante de Revision

VII.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
08-DGP-P04-A01/Rev.00 Diagrama de Flujo del Procedimiento Seguimiento del

Control Presupuestal
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGP-P04-F01-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGP-P04-F02-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGP-P04-F03-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGP-P04-F04-Rev.00.pdf
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGP-P04-A01-Rev.00.pdf

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1

Definicion del presupuesto por Programa y
Proyecto de SEES

1.1

Subdirector Control de
Plazas Federal

Elabora el presupuesto regularizable de
servicios personales del sistema federal, de
acuerdo a Analitico de Plazas.

Propuesta de Presupuesto y
Analitico de Plazas federal

1.2

Entrega para su integracién al Subdirector de
Control Presupuestal

1.3

Subdirector de Control
Presupuestal

Realiza analisis del Presupuesto asignado y
sus modificaciones en el ejercicio del afio en
Curso.

1.4

Determina la tendencia de gasto a ejercer en
el afio.

1.5

Elabora la propuesta por Unidad
Administrativa y proyecto.

1.6

Director de Control
Presupuestal

Entrega la propuesta por Unidad
Administrativa y proyecto para la revision y en
su caso aprobacion del Director General de
Planeacion.

1.7

Director General de
Planeacion

Revisa, en su caso, solicita modificaciones o
aprueba; somete a consideracion del
Subsecretario de Planeacién y Administracion
el anteproyecto de presupuesto.

1.8

Presenta y solicita autorizacion del
anteproyecto de presupuesto al Secretario de
Educacion y Cultura,para envio a la SH

1.9

Recibe presupuesto autorizado por parte de
la SH y turna al Director de Control
Presupuestal

Oficio de autorizacion de
presupuesto

Subdirector de Organismos

Envia a los organismos descentralizados
oficio con la asignacién del presupuesto
autorizado y calendario anual

Oficio de notificacion

Subdirector de Control
Presupuestal

Coordina y entrega los techos financieros y
calendario anual para su registro en el SCl a
las unidades administrativas.

Coordinador Técnico

Integra y prepara la informacién mediante el
analisis del comportamiento del ejercicio, a
nivel proyecto, partida y calendario de
acuerdo a los techos financieros por proyecto.

Integra la propuesta autorizada por proyecto,
partida y calendario en el Sistema de
Contabilidad Integral.

Subdirector de Control
Presupuestal

Valida la Captura de SEES.

Emite reporte del presupuesto original
autorizado por unidad administrativa, proyecto
y partida.

Reporte de presupuesto en

SIIAF-HARWEB

Registro, Seguimiento, Control y Gestion de
los recursos autorizados

2.1

Director de Control
Presupuestal

Recibe oficio del presupuesto autorizado del
FAEB.

Oficio de presupuesto
Original asignado

22

Recibe oficio del presupuesto autorizado para
la SEC de la Secretaria de Hacienda.

23

Jefe del Departamento de

Control Presupuestal

Elabora y actualiza el calendario del
Presupuesto Federal Autorizado Ramo 33.

Calendario de Recursos
Federalizados FAEB
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2.4 Director de control Determina y da seguimiento a las Modificaciones del
presupuestal modificaciones del presupuesto asignado de Presupuesto Federal
FAEB.
25 Jefe del Departamento de Envia oficios de liberacion y actualizacion a Oficio de Liberacion Federal
Control Presupuestal cada organismo de FAEB y el FAETA.
26 Recibe, analiza y da tramite a las solicitudes Solicitud de pago
de pago.
2.7 Captura orden de pago. orden de pago
2.8 Registra érdenes de pago que por algun SIIAF-HARWEB
motivo fueron canceladas por la Secretaria de
Hacienda.
29 Elabora reporte de ingresos de los recursos Reporte de Ingresos
radicados de FAEB. Federales
2.10 Gestionar ante la S.H las ampliaciones y Oficio o correo electrénico de
Recalendarizaciones mensuales del Ampliacion
presupuesto asignadas al Presupuesto FAEB
3 Control de Incidencias de Personal Federal
3.1 Subdirector de Coordinacién Recibe, tramita y da respuesta a los
de plazas Estatal y Federal documentos de movimientos de plazas del
sistema Estatal y Federal.
3.2 Turna a la Subdireccién de ambos sistemas
(Estatal y Federal) para su seguimiento.
3.3 Registra la creacion o cancelacion de plazas Oficio de Creacion y
estatales y federales Cancelacion de Plazas
Federal
3.4 Calculo del costo del incremento salarial de Relacion de Plazas e
acuerdo a minuta de SEC, SNTE y el costo Importes Federal.
de plazas de nueva creacion de acuerdo al
dictamen de Programacion detallada.
3.5 Director de Control Gestiona ante la SEP las ampliaciones
Presupuestal presupuestales por concepto de incremento
salarial y la creacion de nuevas plazas.
4 Actualizacién del Presupuesto Estatal
41 Director de Control Recibe el presupuesto original autorizado de
Presupuestal SEC
4.2 Subdirector de Organismos Registra presupuesto liberado de Organismos Registro en hoja de calculo
Descentralizados, y da seguimiento al del listado de Organismos
ejercicio del presupuesto autorizado
4.3 Coordinador de profesional Mantiene actualizado los calendarios Calendario de Organismos
dictaminadores originales y sus modificaciones
presupuestales de los organismos.
4.4 Subdirector de Organismos Analiza solicitudes de modificaciones al Oficio de Modificacién de
Presupuesto de Organismos. Presupuesto
4.5 Coordinador de profesional Recibe, verifica calendario y da tramite a las
dictaminadores solicitudes de pago.
4.6 Captura orden de pago en el SIIAF.
4.7 Captura orden de pago global de apoyo a
organismos por némina.
4.8 Recaba firmas de autorizacion de la SEC. Ordenes de Pago y
Solicitudes de Pago
4.9 Registra las Ordenes de pago.
4.10 Elabora Némina de Organismos SEC. No6mina de Organismos
Estatal
4.1 Concilia mensualmente Ordenes de Pago con

la SH.
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412 Subdirector de Control Da seguimiento y tramite a la solicitud de Solicitud de ampliacion
Presupuestal ampliaciones y adecuaciones presupuestarias
de recursos.
413 Elabora oficio de solicitud de modificacién a la Oficio de Modificacion Estatal
S.H.
414 Concilia periddicamente las modificaciones Registro de Modificacion
solicitadas y registradas por la SH. Estatal
4.15 Entrega informes trimestrales de la situacion Informe Trimestral de la
del sector educativo a la Direccion de Situacién del Gasto
Programacion y Evaluacion Operativa. Educativo
4.16 Coordinador Técnico Informa mensualmente el avance del Memorando del Reporte del
presupuesto a las Unidades Administrativas Presupuesto
mediante un reporte a través de Memorando.
417 Subdirector de Control Integra y elabora el informe trimestral de la Informe presupuestal de
Presupuestal situacion presupuestal para la junta de SEES
Consejo de SEES.
4.18 | Subdirector de Organismos Recibe de los Organismos los avances Informe mensual de Avance
financieros mensuales. Financiero
419 Entrega informe mensual del avance de Informe Electrénico mensual
Metas del POA del presupuesto de los de Avance de Metas de
Organismos a la Direccién de Programacion y Organismos
Evaluacion Operativa.
4.20 Elabora informe de Avance del Presupuesto Reporte Electrénico para
Ejercido Mensual de Organismos y envia a la Transparencia
Direccién de Servicios Administrativos para
Informe del portal de Transparencia.
5 Control de Incidencias de Personal Estatal
5.1 Subdirector de Control de Valida las incidencias de servicios personales Relacién de Lotes, Informe
Plazas Estatal estatales en coordinacion con las areas Trimestral de Incidencias y
operativas. V.R.
5.2 Valida la Creacion y Cancelacion de Plazas Relacion de Lotes y Oficios
del Estado.
53 Célculo del Incremento Salarial de acuerdo a Relacion de Plazas e
la minuta SEC, SNTE y el costo de las plazas Importes Estatal
de nueva creacion de acuerdo al dictamen de
Programacion detallada.
5.4 Director de Control Gestiona ante la SH las ampliaciones
Presupuestal presupuestales por concepto de incremento
salarial y la creacion de nuevas plazas.
6 Control del Presupuesto de SEES
6.1 Coordinador Técnico Elabora oficio y emite reporte del presupuesto Oficio de Liberacién Estatal
autorizado para gasto de operacioén de las
Unidades Administrativas.
6.2 Registra las modificaciones presentadas por Adecuaciones
las Unidades Administrativas. presupuestarias de SEES
6.3 Subdirector de Control Determina y propone modificaciones al
Presupuestal presupuesto original asignado de SEES.
6.4 Da seguimiento y tramite a las solicitudes de
ampliaciones y adecuaciones
presupuestarias.
6.5 Subdirector de Control Analiza las solicitudes de recursos Solicitud de recursos
Presupuestal adicionales presentadas por las unidades adicionales
administrativas.
6.6 Analiza las modificaciones al capitulo de Adecuaciones
servicios personales y emite formato para su Presupuestales de Servicios
verificacion de la DPL y autorizacion del SPA. Personales
6.7 Realiza las conciliaciones mensuales en

coordinacion con la direccion de recursos
financieros y el cierre del ejercicio fiscal.

36




7 Informes Especiales

71 Subdirector de Organismos Recaba, analiza, verifica e integra informacion Cuestionario de
presupuestal al Cuestionario de Financiamiento Educativo
Financiamiento Educativo Estatal solicitado Estatal
por la SEP.

7.2 Captura en formato establecido por la SEP y Informe del Financiamiento
se envia por via Internet a la SEP, y si hay Educativo Estatal
alguna observacion se modifica y se reenvia.

7.3 Director de control Informe del presupuesto autorizado y avances Informe de Avances del

presupuestal para su presentacion al ejecutivo del estado Presupuesto Autorizado.

74 Integra apartado presupuestal del Informe Informe Trimestral de los

Trimestral de Avance de los SEES. Avances de los SEES
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Aprobé:

Lic. Alfonso Rodriguez Molina
Subdirector de Organismos

C.P. Alfonso Ruelas Ramos
Director de Control
Presupuestal
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C.P. Eduardo Soto Gonzalez
Director General de Planeacion
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Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Planeacion

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Seguimiento del Control Presupuestal

Hoja 1de 3

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

08-DGP-P04/Rev.00

Fecha de elaboracion:
07/10/2013 03:30:28p.m.

Res . . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . guardo . DISP.OSICIon
Tiempo Ubicacién final

1 |Propuesta de Subdirector Control de Papel 1 afo Direccion de
Presupuesto Plazas Control

Presupuestal

2 |Analitico de Plazas Subdirector de Control Papel 1 afio Direccion de
Federal Presupuestal Control

Presupuestal

3 |Oficio de autorizacion de  [Director de Control Papel 1 afo Direccion de
presupuesto Presupuestal Control

Presupuestal

4 |Oficio de notificacion Subdirector de Organismos Papel 1 afio Direccion de
Control

Presupuestal

5 |Reporte de presupuesto Subdirector de Control Electrénico 1 afio Direccion de
en SIIAF-HARWEB Presupuestal Control

Presupuestal

6 |Oficio de presupuesto Director de Control Papel 1 afo Direccion de
Original asignado Presupuestal Control

Presupuestal

7 |Calendario de Recursos Jefe de Departamento de Papel 2 afios Direccion de
Federalizados FAEB Control Presupuestal Control

Presupuestal

8 |[Modificaciones del Director de Control Papel 2 afios Direccion de
Presupuesto Federal Presupuestal Control

Presupuestal

9 |Oficio de Liberacion Jefe de Departamento de Papel 2 afios Direccion de
Federal Control Presupuestal Control

Presupuestal

10 |Solicitud de Pago Jefe de Departamento de Papel 2 afios Direccion de
Control Presupuestal Control

Presupuestal

11 |Ordenes de Pago Jefe de Departamento de Electrénico 2 afios Direccion de
SIIAF-HARWEB Control Presupuestal Control

Presupuestal

12 |Reporte de Ingresos Jefe de Departamento de Electrénico 2 afios Direccion de
Federales Control Presupuestal Control

Presupuestal

13 |Oficio o Corrreo Jefe de Departamento de Electrénico y/o 2 afios Direccion de
electrénico de Ampliacion  |Control Presupuestal Papel Control

Presupuestal

14 |Oficio de Creacion y Subdirector de Cobntrol Papel 1 afo Direccion de
Cancelacion de Plazas Presupuestal Control

Federal Presupuestal

15 |Relacién de Plazas e Subdirector de Control Electronico 1 afio Direccion de
Importes Federal Presupuestal Control

Presupuestal
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16 |Registro en hoja de Subdirector de Organismos Electronico 1 afio Direccion de
calculo del listado de Control
Organismos Presupuestal

17 |Calendario de Coordinador de profesional Electrénico 1 afio Direccion de
Organismos dictaminadores Control

Presupuestal

18 |Oficio de Modificacion de  |Subdirector de Organismos Papel 1 afo Subdirector de
Presupuesto Organismos

19 |Ordenes de Pagoy Coordinador de profesional Papel 1 afo Direccion de
Solicitudes de Pago dictaminadores Control

Presupuestal
20 |No6mina de Organismos Técnico Especializado Papel 1 afio Direccién de
Estatal Control
Presupuestal
21 |[Solicitud de Ampliacién Subdirector de Control Papel 1 afo Direccion de
Presupuestal Control
Presupuestal

22 |Oficio de Modificacion Subdirector de Control Papel 1 afio Direccion de

Estatal Presupuestal Control
Presupuestal

23 [Registro de Modificacion  |Subdirector de Control Papel 1 afo Direccion de

Estatal Presupuestal Control
Presupuestal

24 |Informe Trimestral de la Subdirector de Control Papel 1 afio Direccién de
Situacién del Gasto Presupuestal Control
Educativo Presupuestal

25 [Memorando del Reporte Coordinador Técnico Papel 1 afo Direccion de
del Presupuesto Control

Presupuestal

26 |Informe presupuestal de Subdirector de Control Electrénico 1 afio Subdirector de

SEES Presupuestal Control
Presupuestal

27 |Informe Mensual de Subdirector de Organismos Papel 1 afo Direccion de

Avance Financiero Control
Presupuestal

28 |(Informe Electrénico Subdirector de Organismos Electrénico 1 afo Direccion de
mensual Control
de Avance de Metas de Presupuestal
Organismos

29 |Reporte Electronico para  [Subdirector de Organismos Electrénico 1 afio Direccién de
Transparencia Control

Presupuestal

30 |[Relacion de Lotes, Subdirector de Control de Papel 1 afo Direccion de
Informe Trimestral de Plazas Estatal Control
Incidencias y V.R. Presupuestal

31 |Relacion de Lotes y Subdirector de Control de Papel 1 afio Direccién de
Oficios Plazas Estatal Control

Presupuestal

32 |Relacién de Plazas e Subdirector de Control de Papel 1 afo Direccion de

Importes Estatal Plazas Estatal Control
Presupuestal

33 |Oficio de Liberacion Coordinador Técnico Papel 1 afio Direccién de

Estatal Control
Presupuestal

34 |Adecuaciones Subdirector de Control Papel 1 afo Direccion de
presupuestarias de Presupuestal Control
SEES Presupuestal

35 |Solicitud de Recursos Subdirector de Control Papel 1 afio Direccion de
Adicionales Presupuestal Control

Presupuestal

36 |Adecuaciones Subdirector de Control Papel 1 afo Direccion de
Presupuestales de Presupuestal Control
Servicios Personales Presupuestal

37 |Nomina Organismos Coordinador de profesional Electrénico 2 afios Direccién de
SEES dictaminadores Control

Presupuestal
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38 |Cuestionario Sobre Subdirector de Organismos Electrénico 2 afios Direccion de
Financiamiento Control
Educativo Estatal Presupuestal

39 (Informe del Subdirector de Organismos Papel 1 afo Direccion de
Financiamiento Control
Educativo Estatal Presupuestal

40 (Informe de Avances del Informe de Avances del Papel 1 afo Direccion de
Presupuesto Autorizado. Presupuesto Autorizado. Control

Presupuestal

41 |Informe Trimestral de los  |Director de Control Papel 1 afio Direccién de

Avances de los SEES. Presupuestal Control
Presupuestal

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Planeacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento del Control Presupuestal

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DGP-P04/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Si NO NOTAS:

1 ¢, Se determind la propuesta del presupuesto Federal?

2 ¢ Se registro el presupuesto autorizado Federal y Estatal?

3 ¢, Se enviaron oficios de liberacién del presupuesto autorizado
Federal y Estatal?

4 ¢,Se enviaron oficios de liberacién del presupuesto autorizado
Federal y Estatal?

5 ¢ Hay érdenes de pago canceladas?

6 ¢ Se registraron las 6rdenes de pago canceladas?

7 ¢, Se elaboro el reporte de ingresos y egresos de los recursos
de FAEB

8 ¢ Se gestionaron los recursos del FAEB ante la SH sobre
ampliaciones y recalendarizacion?

9 ¢se validaron la incidencias del personal federalizado y
estatales con las areas operativas?

10 | ¢Se registraron la creacién y cancelacion de plazas Estatales
Federales?

1" ¢, Se hizo el costo de incremento salarial y las plazas de nueva
creacion Federal y Estatal de acuerdo a la minuta de acuerdo
SEC, SNTE vy al dictamen de programacic’m detallada?

12 | ¢Se han gestionaron los recursos ante la SEP de las
ampliaciones Federales y Estatales por concepto de
incremento salarial y creacion de nuevas plazas?

13 | ¢Se han realizado ampliaciones y modificaciones al
presupuesto de organismos?

14 | ¢Se hizo la orden de pago por concepto de némina a los

organismos?
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15 | ¢ Se tiene el registro de érdenes de pago trimestral?

16 | ¢Se le estda dando seguimiento y tramite a las solicitudes de
ampliacion y transferencias de los recursos?

17 | ¢Se elabora el oficio para la modificacion del presupuesto a la
SH?

18 | ¢Se hizo la conciliacién de las solicitudes de modificacion y las
registradas por la SH?

19 | ¢Se hizo entrega del informe trimestral de la situacién del
sector educativo al area de programacion y evaluacion
operativa?

20 | ¢Se recibi6 de los organismos los avances financieros
mensuales?

21 ¢ Se hizo oficio a las unidades administrativas sobre el gasto de
operacioén del presupuesto autorizado?

22 | ¢Se hizo el informe de avance del ejercicio del presupuesto
mensual de los Organismos para Transparencia?.

23 | ¢Se tiene el registro de las modificaciones presentadas por las
unidades administrativas?

24 | ;Se tiene el avance presupuestal de las unidades
administrativas y se les hizo llegar por medio de oficio?

25 | ¢Se hizo la conciliacion mensual y el cierre del ejercicio en
coordinacion con recursos financieros?

26 | ¢Se hacen ampliaciones liquidas y se lleva un registro?

27 | ¢Se integro la informacion del gasto educativo estatal ejercido y
autorizado?

28 | ¢Se elaboro el informe trimestral de la situacion presupuestal

del sector?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Planeacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento y Control de Inversiones

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DGP-P05/Rev.00 FECHA DE EMISION: 07/10/2013

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Elaborar y dar seguimiento al programa anual de inversion y a los recursos adicionales que se incorporen, para
ampliar, mejorar y equipar la infraestructura educativa, de acuerdo a las prioridades establecidas y a la
disponibilidad de recursos financieros.

Il.- ALCANCE

Aplica al programa anual de inversion y a los recursos adicionales que se incorporen para infraestructura
educativa.

Ill.- DEFINICIONES

AE: Areas Educativas (Educacién Elemental, Basica, Media Superior y Superior).
API: Anteproyecto del Programa de Inversion.

CECOP: Consejo Estatal para la Concertacion de la Obra Publica.

CGPC: Coordinacion General de Programas Compensatorios.

DGAyF: Direccion General de Administracion y Finanzas.

DGIP: Direccion General de Inversiones Publicas.

DGSR: Direccion General de Servicios Regionales.

DIS: Direccion de Inversiéon y Seguimiento.

DPL: Direcciéon General de Planeacion.

DPyEO: Direccién de Programacion y Evaluacion Operativa.

DPySRDA: Direccion de Programacion y Seguimiento de Recursos Docentes y de Apoyo.
ISIE: Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa.

PAI: Programa Anual de Inversion.

PAM: Programa Aula de Medios.

PAT: Programa Aulas de Tecnologias.

PEC: Programa Escuelas de Calidad.

POA: Programa Operativo Anual.

SGD: Sistema de Gestion Documental.

SH: Secretaria de Hacienda.

UE: Unidades Ejecutoras (ISIE, PAM, PAT y DGAyF).

VOSSSEC: Visor de Obras y Seguimiento de la Secretaria de Educacién y Cultura.

IV.- REFERENCIAS

Plan Estatal de Desarrollo vigente.

Programa Estatal de Educacion vigente.

Ley de Presupuesto de Egresos, Contabilidad Gubernamental y Gasto Publico Estatal vigente.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas vigente.

Reglamento Interior de SEC vigente.

Manual de Organizacioén de la DPL vigente.

Catalogo de Clientes, Productos e Indicadores del Procedimiento.

V.- POLITICAS

1.- EI API deberd integrarse tomando en consideracion tres aspectos fundamentales :

» Las necesidades de construccion de espacios educativos para la expansiéon, consolidacién o construccion de
nuevas escuelas.

» Las solicitudes de mejoramiento de las escuelas que son planteadas por las autoridades escolares.

» Fichas Técnicas

2.- Se solicitara la integracion de expedientes técnicos para la solicitud de liberacién de recursos ante la SH.

3.- Se informara periédicamente sobre el avance general del PI.
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VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo
08-DGP-P05-F01/Rev.00

08-DGP-P05-F02/Rev.00

08-DGP-P05-F03/Rev.00

08-DGP-P05-F04/Rev.00

Nombre del Formato/Instructivo

Programa Anual de inversion autorizado a la fecha

Ficha Técnica de infraestructura y necesidades existente

Control de Documentacion del VOSSSEC

Anteproyecto de Inversién

Vil.- ANEXOS

Clave de Anexo
08-DGP-P05-A01/Rev.00

Nombre

Diagrama de Flujo del Procedimiento Seguimiento y Control
de Inversiones
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http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGP-P05-F01-Rev.00.xls
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGP-P05-F02-Rev.00.xlsx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGP-P05-F03-Rev.00.xlsx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGP-P05-F04-Rev.00.xlsx
http://sicad.sonora.gob.mx/Archivos/5/08-DGP-P05-A01-Rev.00.pdf

VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL
DE INVERSION
1.1 Director de Inversion y Recibe las solicitudes de
Seguimiento infraestructura educativa que son
enviadas por diferentes instancias y
son asignadas a la DIS por medio de
SGD.
1.2 Revisa las solicitudes y da
instrucciones para atencion
1.3 Coordinador de Registra instrucciones en el Solicitud con folio
Seguimiento VOSSSEC, turna y entrega a cada
regionalista
1.4 Subdirector de Dependiendo de la necesidad se Respuesta en
Seguimiento y Programas prioriza solicitud y se da atencion, VOSSSEC
de Inversién y respuesta y seguimiento.
Coordinadores de region
1.5 Integra la relacion de planteles
que tienen necesidades de
infraestructura y mantenimiento
escolar por cada region
1.6 Director de Inversion y Solicita la informacion de los Oficio o correo
Seguimiento costos de obras a ISIE y actualiza la electronico de
informacion. costos
1.7 Solicita a la DPySRDA, PEC, Oficio de solicitud
DGSR, DGEMSYyS, las metas y de informacién de
necesidades de recursos. metas y
necesidades
1.8 Subdirector de Recibe la informacion de la DIS y
Seguimiento y Programas la distribuye a cada uno de los
de Inversién responsables de las regiones para
iniciar con el proceso de captura
1.9 Director de Inversién y Una vez capturado, se hace la Anteproyecto de
Seguimiento y Subdirector revision de las necesidades de Inversién
de Seguimiento y mejoramiento que fueron registradas
Programas de Inversion en el API.
1.10 Director de Inversion y Envia al titular de la DGP la
Seguimiento propuesta del API.
1.1 Envia ala DGIP de la SH, la Correo electrénico
propuesta del API. de Propuesta del
API
2 RECEPCION DEL DOCUMENTO DE
AUTORIZACION DE RECURSOS DEL PAI
21 Director General de Recibe oficio mediante el cual se Oficio de
Planeacion notifica la aprobacion del presupuesto notificaciéon de
autorizado por el H. Congreso del recursos aprobados
Estado y manda copia al DIS.
22 Instruye al Director de la DIS, para
que inicie con los tramites
correspondientes.
23 Director de Inversion y Entrega a la Subdireccion de Programa Anual
Seguimiento control de inversiones el PAI. de Inversion
3 AJUSTE Y SOLICITUD DE INTEGRACION

DE EXPEDIENTES TECNICOS
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3.1

Director de Inversion y
Seguimiento

En caso necesario, reprograma las
obras de construccion de aulas con las
AE y la DPySRDA, asi como
reprograma la relacion de escuelas
que tienen necesidades de
rehabilitaciéon y mantenimiento, con
base en el techo financiero asignado
por la SH.

Minuta de junta

3.2

Informa a las UE los recursos que
le fueron asignados y solicita se inicie
con el proceso de ejecucion

3.3

Aprueba las obras o acciones
prioritarias por atender, e instruye para
que se realice el tramite
correspondiente.

3.4

Director de Inversion y
Seguimiento

Previa aprobacién del Director de

la DIS, somete a consideracion del
Director de la DPL el envio a las UE,
las obras o acciones validadas para la
integracion de expedientes técnicos.

Oficio (solicitud de
expedientes)

3.5

Director General de
Planeacion

Recibe los expedientes técnicos
integrados por las instancias ejecutoras

3.6

Subdirector de Control de
Inversiones

Envia al Director de la DIS, para
su revision.

Oficio
(expedientes
integrados)

3.7

Director General de
Planeacion

Recibe expedientes técnicos.

3.8

Somete a consideracion del

Director de la DPL, previa aprobacion
del Director de la DIS, el envio de los
expedientes técnicos a la SH para la

autorizacion de los recursos.

Oficio (solicitud de
autorizacion)

SEGUIMIENTO DE LOS RECURSOS
AUTORIZADOS DEL PI.

4.1

Director de Inversién y
Seguimiento

Recibe del Director de la DPL los
oficios de autorizacién de recursos.

Oficio de
autorizacion

4.2

Subdirector de Control de
Inversiones

Previa autorizacion del Director de
la DIS, somete a consideracion del
Director de la DPL, el envio de los
oficios de autorizacion de recursos a
las UE

Oficio de
autorizacion
enviados a las
Unidades
ejecutoras

4.3

Director de Inversion y
Seguimiento

Registra modificaciones que se
derivan de los recursos autorizados
por SH.

Formato
Programa Anual
de Inversion.

4.4

Subdirector de Control de
Inversiones

Actualiza periédicamente el P,

para manejo de informacion ejecutiva y
para seguimiento permanente del
programa

4.5

Coordinador de Control de
Inversiones

Solicita avances fisicos y
financieros del PAl a las UE y a otra
unidades:

» UE (ISIE,PAT,PEC y DGAyF)

* CGPC

+ CECOP

Oficio (solicitud de
avances)

4.6

Integra Informes de:

» Avance fisico-financiero del
PAL.

* Recursos Federales.

* Obras Contratadas.

* Avance de metas del POA

Informe de avance
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4.7 Previa autorizacion del Director de Oficio (avances)
la DIS, somete a consideracion del
Director de la DPL, el envio de los
Informes.
5 CIERRE Y ENTREGA DEL SEGUIMIENTO
DE LOS RECURSOS Y ACCIONES
REALIZADAS EN EL EJERCICIO FISCAL
5.1 Coordinador de Control de Instruye al Director de la DIS, para
Inversiones que realice el cierre del ejercicio.
5.2 Subdirector de Control de Solicita a las unidades ejecutoras Oficio de cierre de
Inversiones el cierre del PAIl para dar por concluido ejercicio
el ejercicio presupuestal.
5.3 Director General de Concilia informacién con la SH y la
Planeacion UE para el cierre del ejercicio
54 Director de Inversion y Integra el informe de cierre del Informe de cierre
Seguimiento ejercicio de los recursos autorizados de ejercicio
en el PAI
5.5 Coordinador de Control de Informa del resultado del cierre del ejercicio
Inversiones de los recursos autorizados en el PAl a la
DPyEO
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Aprobé:

CP.Baudel Torres Robles
Subdirector de Control de Inv

Ing. Andrés Ung Granillo
Director de Inversién
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Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Planeacion

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Seguimiento y Control de Inversiones

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

08-DGP-P05/Rev.00

Fecha de elaboracion:
07/10/2013 03:40:18p.m.

Res - . =z
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . guardo . DISP.OSICIon
Tiempo Ubicacién final

1 [Solicitud con folio Coordinador de Papel 2 afios Direccion de
Seguimiento Inversién y

Seguimiento

2 |Respuesta en VOSSSEC |Subdirector y Coordinador Electronico 2 afios Direccion de
de Region Inversion y

Seguimiento

3 |Oficio o correo Subdirector de Seguimiento Electrénico 2 afios Direccion de
electrénico de Costos y Programacion de Inversién y

Inversiones Seguimiento

4 |Oficio de solicitud de Director de Inversion y Papel 2 afios Direccion de
informacion de metas y Seguimiento Inversién y

necesidades Seguimiento

5 |Anteproyecto de Subdirector de Seguimiento Electrénico y/o 2 afios Direccion de
Inversion y Programacion de Papel Inversién y

Inversiones Seguimiento

6 |Correo electronico de Director de Inversion Papel 2 afios Direccion de
Propuesta del API Inversion y

Seguimiento

7 |Oficio de notificacion de Director de Inversién Papel 2 afios Direccion de
recursos aprobados Inversién y

Seguimiento

8 |Programa Anual de Director de Inversion Papel 2 afios Direccion de
Inversién Inversion y

Seguimiento

9 [Minuta de junta Director de Inversion y Papel 1 afios Direccion de
Seguimiento Inversién y

Seguimiento

10 |Oficio (solicitud de Subdirector de Control de Papel 1 afo Direccion de
expedientes) Inversiones Inversién y

Seguimiento

11 |Oficio (expedientes Director de Inversion y Papel 1 afo Direccion de
integrados Seguimiento Inversién y

Seguimiento

12 |Oficio (solicitud de Subdirector de Control de Papel 1 afio Direccion de
autorizacion) Inversiones Inversion y

Seguimiento

13 |Oficio de autorizacion Coordinador de Control de Papel 1 afo Direccion de
Inversiones Inversién y

Seguimiento

14 |Oficio de autorizacion Coordinador de Control de Papel 1 afo Direccion de
enviados a las unidades Inversiones Inversion y

ejecutoras Seguimiento

15 |Formato Programa Anual |Coordinador de Control de Electrénico 1 afio Direccion de
de Inversion. Inversiones Inversién y

Seguimiento
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16 |Oficio (solicitud de Subdirector de Control de Papel 1 afo Direccion de
avances Inversiones Inversion y

Seguimiento

17 |Informe de avances Coordinador de Control de Electrénico y/o 1 afio Direccién de
Inversiones Papel Inversion y

Seguimiento

18 |Oficio (avances) Coordinador de Control de Electrénico y/o 1 afo Direccion de
Inversiones Papel Inversion y

Seguimiento

19 |Oficio de cierre de Director de Inversién y Papel 1 afio Direccién de
ejercicio Seguimiento Inversién y

Seguimiento

20 |Informe de cierre de Director de Inversion y Electrénico y/o 1 afo Direccion de
ejercicio Seguimiento Papel Inversion y

Seguimiento

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Planeacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Seguimiento y Control de Inversiones

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DGP-P05/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Si NO NOTAS:

1 ¢ Se priorizaron las necesidades?

2 ¢ Se integro la relacién de planteles con necesidades?

3 ¢, Se recibi6 la actualizacion de costos?

4 ¢ Se solicitaron las metas y necesidades de los recursos?

5 ¢ Se capturaron las necesidades de mejoramiento en el
anteproyecto de inversion?

6 ¢, Se envio la propuesta del Anteproyecto de Inversion a la
Secretaria de Hacienda?

7 ¢ Se recibi6 el oficio de aprobacion de presupuesto autorizado
por H. Congreso del Estado?

8 ¢ Se reprogramaron las necesidades con base en el techo
financiero asignado por la Secretaria de Hacienda?

9 ¢, Se entreg6 a la Subdireccion de Control de Inversiones el
Programa Anual de Inversiéon?

10 | ¢Se recibio oficio de autorizacion del presupuesto?

1" ¢ Se informé a las unidades ejecutoras los recursos que le
fueron autorizados?

12 | ¢Se reprogramaron los recursos de manera coordinada con las
areas educativas?

13 | ¢Se solicité la integraciéon de expedientes técnicos?

14 | ¢Se solicitd la autorizacion de recursos en base a los
expedientes técnicos?

15 | ¢Se envié oficio de autorizacidon de SH a unidades ejecutoras?
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16

¢ Se solicito avances fisicos y financieros a unidades
ejecutoras?

17 | ¢Se integré el informe de avances fisicos y financieros?

18 | ¢Se solicitd el cierre del ejercicio a las unidades ejecutoras?
19 | ¢Se integré el informe con el cierre del ejercicio?

20 | ¢Se informo del cierre del ejercicio a la Secretaria de

Hacienda?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Planeacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracion de la Estadistica Educativa

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DGP-P06/Rev.02 FECHA DE EMISION: 15/10/2013

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Administrar la informacion general del Sector Educativo con el fin de integrar el sistema estatal de estadisticas en
sus diversas etapas, modalidades y niveles en apoyo a la planeacién, programacion y evaluacion.

Il.- ALCANCE

Se aplica a todas las escuelas registradas del estado en sus diferentes niveles (Inicial, Especial, Preescolar,
Primaria, Secundaria, Capacitacién para el Trabajo, Profesional Medio, Bachillerato, Normal y Superior), Unidades
administrativas de la SEC y Dependencias de Gobierno.

lll.- DEFINICIONES

SEC: Secretaria de Educacion y Cultura

SEES: Servicios Educativos del Estado de Sonora

SEP: Secretaria de Educacion Publica

OREE: Organismo Responsable de la Educacién en el Estado
DGPyP: Direccion General de Planeacion y Programacion de la S.E.P.

IV.- REFERENCIAS

Ley de Informacion Estadistica y Geografica del INEGI

Manual de Procedimientos para la Integracién de la Estadistica Educativa
Formato 911

Formato CIE

Formato CCT-NM

Catélogo de Clientes, Productos e Indicadores del Procedimiento

V.- POLITICAS

1. Se utilizan los sistemas informaticos especificos para la captura de la informacion.

2. Establecer las canales de coordinacion para la integracion rapida y oportuna de la Estadistica 911.

3. En los casos que sea necesario, se extendera un apercibimiento de sancion al plantel que corresponda.
4. Toda la informacion siempre hara referencia a la fuente y el periodo que comprende

5. Que el origen de la informacién sea preferentemente de la fuente.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
N/A
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
08-DGP-P06-A01/Rev.02 Diagrama de Flujo del Procedimiento Administracion de la

Estadistica Educativa
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VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 SOLICITUD DE INICIO DE ACTIVIDADES Oficio de Inicio de
Actividades
1.1 Director General de Recibe Solicitud del inicio de cronograma
Planeacion levantamiento Estadistico.
1.2 Ordena la integracion de la guias y
informacion estadistica. formatos para la
integracion de la
estadistica
educativa
2 INTEGRACION DE LA
INFORMACION ESTADISTICA
2.1 Director de Informacion y Supervisa y monitorea el plan de Oficio de envio de
Estadistica trabajo para la consecucion de la instrucciones para el llenado
informacioén de parte de los centros de
trabajo y la integracion de documento
de informacion estadistica.
2.2 Evalla los sistemas Analisis
automatizados y ordena el desarrollo
y/o adecuacion de los existentes.
2.3 Coordina la actividad con areas cronograma
operativas de educacion basica, de
capacitacion para el trabajo, media desarrollo/adecuacion de
superior y superior y escuelas no sistemas
incorporadas para el cumplimiento del
calendario.
24 Jefe del Departamento de Monitorea el avance de captura de la
Estadistica informacion.
2.5 Genera reporte de faltantes para Base de Datos de la
envio de apercibimiento de sancion. Informacién
Estadistica Educativa
2.6 Concentra y valida la informacién
en el sistema de informacion estadistica.
2.7 Genera el documento de
informacion estadistica.
2.8 Director de Informacion y Recibe y revisa el documento. Reporte Impreso
Estadistica
3 ENTREGA EL DOCUMENTO
ESTADISTICO
3.1 Director General de Recibe y revisa el documento para Documento oficializado
Planeacion oficializarlo.
3.2 Jefe del Departamento de Recibe el documento oficializado
Estadistica y envia a DGPyP de la SEP.
4 SOLICITAA AREAS
ESTRATEGICAS DE LA SEC
INFORMACION.
4.1 Director de Informacion y Solicita informacion relevante a
Estadistica areas dependientes de otras unidades
administrativas para su integracion en un
documento o portal Unico de informacion
4.2 Jefe de Departamento Da seguimiento a la peticion de la informacion

y evalua la misma, para su integracion

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Elaboro: Reviso: Aprobé:

Lic. Jesus Eduardo Méndez Ing. Sergio Esponda Argtiero CP. Eduardo Soto Gonzalez
Meza Jefe de Departamento Director de Informacion y Director General de Planeacién
de Estadistica Estadistica

SIP-F02/REV.01
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Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Planeacion

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Administracion de la Estadistica Educativa

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

08-DGP-P06/Rev.02

Fecha de elaboracion:
15/10/2013 03:09:24p.m.

Resguardo i icié
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . 2 . DISP.OSICIon
Tiempo Ubicacién final
1 |Oficio de Inicio de Secretaria Papel 3 afios Direccion de
Actividades Informacién y
Estadistica
2 |cronograma, Secretaria Papel 3 afios Direccion de
Informacioén y
Estadistica
3 |guias y formatos para la Secretaria Papel 3 afios Direccion de
integracion de la Informacién y
estadistica educativa Estadistica
4 |Oficio de envio de Secretaria Papel 3 afios Direccion de
instrucciones para el Informacién y
llenado Estadistica
5 |Analisis Analista de Sistemas Papel 3 afios Direccion de
Informacién y
Estadistica
6 |cronograma de Analista de Sistemas Papel 3 afios Direccion de
desarrollo/adecuacion de Informacioén y
sistemas Estadistica
7 |Base de datos de la Jefe del Departamento de Electrénico indefinido  |Direccion de
Informacién Estadistica Estadistica Informacién y
Educativa Estadistica
8 |Reporte Impreso Secretaria Papel 3 afios Direccion de
Informacioén y
Estadistica
9 [Documento Oficializado Secretaria Papel 3 afios Direccion de
Informacién y
Estadistica
10 |Oficio de solicitud de Secretaria Papel 1 afo Direccion de
informacion Informacioén y
Estadistica

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Planeacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracion de la Estadistica Educativa

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DGP-P06/Rev.02

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Si NO NOTAS:
1 ¢ Se recibié la solicitud de inicio de actividades?
2 ¢, Se envio oficio a las coordinaciones y areas operativas?
3 ¢ Se hizo evaluacion , programacion o adecuacion de
sistemas?
4 ¢, Se monitorea los sistemas existentes para verificar avance?
5 ¢, Se concentra y se emite reporte de faltantes?
6 ¢Se Imprimioé y generd apercibimiento de sancion?
7 ¢, Se monitored los sistemas para la informacion faltante?
8 ¢, Se concentra y emite reporte definitivo?
9 ¢, Se generd documento de oficializaciéon y envio a la SEP?
10 | ¢Se solicité informacion relevante a otras areas?
11 ¢,Se generé documento con la informacién obtenida?
12 | ¢Se integré el documento para su publicacién?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Planeacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracién de Programas y Proyectos Estratégicos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DGP-P07/Rev.00 FECHA DE EMISION: 07/10/2013

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Dar seguimiento continuo e integrar Proyectos Estratégicos que coadyuven al logro de las metas y objetivos
dentro del marco de la estrategia de esta dependencia y colaborar en el cumplimiento de las metas de Programas
Especiales Federales.

Il.- ALCANCE

Aplica a cubrir metas establecidas en las Unidades Administrativas a través del seguimiento a Proyectos
Estratégicos, asi como a necesidades y mejoras con proyectos y programas autorizados por el Director General
que forman parte de la agenda estratégica.

lll.- DEFINICIONES

SEC: Secretaria de Educacion y Cultura

DGP: Direccion General de Planeacion

Enlace: Personal designado para darle seguimiento a algun Proyecto Estratégico.
PEF: Programas Especiales Federales

IV.- REFERENCIAS

-Plan Estatal de Desarrollo Vigente.
-Programa Estatal de Educacion Vigente.
-Catalogo de clientes, productos e indicadores de procedimiento.

V.- POLITICAS

1. Para iniciar con el proyecto la Directora de Seguimiento a Proyectos
Estratégicos debera firmar la asignacion del mismo.
2. Los avances se deberan archivar en la carpeta de proyectos correspondientes.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo
08-DGP-P07-F01/Rev.00 Formato de Asignacion de Proyecto
VIl.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
08-DGP-P07-A01/Rev.00 Diagrama de Flujo del Procedimiento de Integracién de

Proyectos y Programas Estratégicos
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VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

Detecta propuestas a proyectos
estratégicos basados en las
necesidades que se tienen o que se le
solicitan.

1.1

Directora de Seguiimiento a
Proyectos Estratégicos

Solicita la incorporacién de un
proyecto estratégico para que se elabore un
estudio detallado para poder llevarse a cabo

Tarjetas informativas y
Oficios

Integra proyectos estratégicos y participa en
definicion de directrices

21

Directora de Seguimiento a
Proyectos Estratégicos

Da seguimiento que coadyuven al logro de
metas establecidas en las
Unidades Administrativas.

Formato de Asignacion
de Proyectos, Carpeta de
Proyectos

22

Formula la planificacion

estratégica, la programacion a
mediano plazo y la programacion de
operaciones anual.

Reportes

Crea proyectos estratégicos
innovadores y moderniza los existentes.

3.1

Directora de Seguimiento a
Proyectos Estratégicos

Se basa en prioridades
significativas del Sector Educativo en
el Estado.

3.2

Jefe de departamento de
Seguimiento

Recopila informacién sustancial
de los enlaces para la integracion y
el seguimiento de los proyectos

Correos electrénicos de
enlaces, Carpeta de
avances

3.3

Elabora reportes que confieren a
los proyectos y actualiza informacion.

Tarjetas informativas,
Master

3.4

Realiza presentaciones de los proyectos.

Proyectos

Soluciona problematicas
especificas detectadas en la SEC.

4.1

Directora de Seguimiento a
proyectos estratégicos

Disefia propuestas de las posibles
soluciones.

Dar seguimiento al ejercicio de los
recursos autorizados a Programas Especiales
Federales

5.1

Subdirector de Seguimiento
a Programas Especiales

Registra presupuesto autorizado a
PEF de apoyo a la Educacién Basica.

Listado de Programas
Especiales

5.2

Revisa en enlace con la Coordinacion
académica de Educacién Basica el Convenio
Marco que emite la SEP

Convenio Marco (anual)

5.3

Elabora reporte de avance mensual de
recursos autorizados a PEF

Informe mensual de Avance
Financiero

5.4

Revisa avance del ejercicio de recurso
autorizado

5.5

Asesora en la gestion de tramites de los
recursos para la realizacién de eventos,
compras Y licitaciones

correo electronico de tramites

5.6

Directora de Seguimiento a
Proyectos Estratégicos

Recibe notificacion de presupuestos
autorizados, prorrogas, ampliaciones,
transferencias y modificaciones
presupuestales de los PEF.

Oficios de Notificacion

5.7

Coordinacién académica de
Educacion Basica

Envia documentacion referente a los PEF

Oficios, Memorandum

5.8

Subdirector de Seguimiento
a Programas Especiales

Asiste a reuniones de trabajo convocadas por
la Coordinacién Académica de Educacion
Basica

Oficios , Memorandum
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5.9 Elabora reporte del ejercicio presupuestal al
cierre de cada Programa

5.10 Coordinacion con la Direccion de Recursos
Financieros para conciliacién de montos
presupuestales

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré: Reviso: Aprobé:
Lic. Milagros Marisela Espinoza Lic. Lirio Gpe. Valencia Portillo CP. Eduardo Soto Gonzalez
Durazo Jefe de Departamento Directora de Seguimiento a Director General de Planeacion
de Seguimiento Proyectos Estraté SIP-FO2/REV.01
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Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Planeacion

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Integracion de Programas y Proyectos Estratégicos

Hoja 1 de 1

08-DGP-P07/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:
07/10/2013 03:41:09p.m.

Resguardo i icié
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . 2 . Dlsp_osmlon
Tiempo Ubicacién final
1 [Tarjetas informativas, Directora de Seguimiento a Papel 2 afios Direccion de
oficios. Proyectos Estratégicos Seguimiento a
Proyectos
Estratégicos
2 |Formato de Asignacién Directora de Seguimiento a Papel 2 afios Direccion de
de Proyectos, Carpeta de |Proyectos Estratégicos Seguimiento a
Proyectos Proyectos
Estratégicos
3 |Reportes Directora de Seguimiento a Papel 2 afios Direccion de
Proyectos Estratégicos Seguimiento a
Proyectos
Estratégicos
4 |Correos electronicos de Jefe de departamento de Electrénico y/o 2 afios Direccion de
enlaces, Carpeta de seguimiento Papel Seguimiento a
avances Proyectos
Estratégicos
5 |Tarjetas informativas Jefe de departamento de Electrénico y/o 2 afios Direccion de
seguimiento Papel Seguimiento a
Proyectos
Estratégicos
6 |Proyectos Jefe de departamento de Electrénico 2 afios Direccion de
seguimiento Seguimiento a
Proyectos
Estratégicos
7 |Listado de Programas Subdirector de Seguimiento Papel 2 afios Direccion de
Especiales a Programas Especiales Seguimiento a
Proyectos
Estratégicos
8 |Convenio Marco (anual) Subdirector de Seguimiento Papel 2 afios Direccion de
a Programas Especiales Seguimiento a
Proyectos
Estratégicos
9 |Informe mensual de Subdirector de Seguimiento Electrénico y/o 2 afios Direccion de
avance financiero a Programas Especiales Papel Seguimiento a
Proyectos
Estratégicos
10 |Correo electrénico de Subdirector de Seguimiento Electrénico 2 afios Direccion de
tramites. a Programas Especiales Seguimiento a
Proyectos
Estratégicos

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Planeacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Integracion de Programas y Proyectos Estratégicos

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DGP-P07/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SI

NO

NOTAS:

¢ Se recibe la incorporacion de un proyecto estratégico?

2 ¢, Se firmo el formato de asignacion de proyecto?

3 ¢ Se asigno al enlace para seguimiento del programa o

proyecto?

4 ¢ Se recibi6 el avance del proyecto?

5 ¢ Se ordenaron e integraron los proyectos a la carpeta

correspondiente?

6 ¢, Se crearon proyectos o se modernizaron los existentes?

7 ¢ Se solucionaron problematicas especificas detectadas en la

SEC?

8 ¢ Se dio seguimiento al ejercicio de los recursos autorizados a

Programas Especiales Federales?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Planeacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coordinacion y Asesoria para la elaboracion de Documentos Administrativos y
Gestién de Validacion Oficial

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DGP-P08/Rev.00 FECHA DE EMISION: 21/10/2013

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Coordinar, orientar y asesorar al personal de las Unidades Administrativas de la Dependencia en la aplicacion de
los documentos de desarrollo administrativo promovidos por la SCG.

Il.- ALCANCE

Atodas las Unidades Administrativas de la Secretaria de Educacion y Cultura.

lll.- DEFINICIONES

SEC: Secretaria de Educacion y Cultura.

UA: Unidad Administrativa.

EUA: Enlace de la Unidad Administrativa.

TUA: Titular de la Unidad Administrativa.

DGP: Direccion General de Planeacion.

DPEQ: Direccion de Programacion y Evaluacion Operativa.
SICAD: Sistema de Integracién y Control de Documentos Administrativos.
SCG: Secretaria de la Contraloria General del Estado
MTyS: Manual de Tramites y de Servicios.

RETE: Registro Estatal de Tramites Empresariales.

CTyS: Cédula de Tramites y de Servicios.

MP: Manual de Procedimientos.

CCC: Carta Compromiso al Ciudadano.

IV.- REFERENCIAS

*Guia para la elaboracion de Manuales de Procedimientos de la Secretaria de la Contraloria General del Estado
vigente (SICAD).

*Guia para la elaboracién del Manual de Tramites y de Servicios al Publico de la Secretaria de la Contraloria
General del Estado vigente.

*Guia para la elaboracién de Cartas Compromiso al Ciudadano de la Secretaria de la Contraloria General del
Estado vigente.

-Catélogo de Clientes, Productos e Indicadores del Procedimiento.

V.- POLITICAS

*Gestionar el mantener actualizado en el sistema SICAD el Manual de Procedimientos de todas las Unidades
Administrativas de la Dependencia.

*Gestionar cada seis la actualizacion de las CTyS, RETE y CCC que contengan el costo del tramite o servicio y
sus requisitos.

*Revisar los procedimientos en el sistema y enviarles notificacion en caso de alguna observacion para
solventarla, de modo contrario darle envio a la Contraloria para que ellos hagan su revision.

*Una vez que quedan revisados y validados los procedimientos por la SCG, ellos enviaran a la U.A el Oficio de
Validacién Final de su Manual y quedara publicado en el SICAD.

*Una vez validados los Manuales la DGP le informa a la Direccion General de Administracion y Finanzas a cerca
del estatus de las validaciones de los documentos por parte de la SCG, para su publicacién en el Portal de
Transparencia de esta dependencia.

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/Instructivo Nombre del Formato/Instructivo

N/A
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VIl.- ANEXOS

08-DGP-P08-A01/Rev.00

Clave de Anexo

Nombre
Diagrama de Flujo del Procedimiento Coordinacién y
Asesoria para la elaboracién de Documentos Aministrativos
y Gestion de Validacién Oficial
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VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

1

SOLICITUD DE LOS MANUALES

1.1

Director General de
Planeacion

Genera la solicitud a los TUA's de la
actualizaciéon de sus Manuales de
Procedimientos, Cédulas de Tramites y de
Servicios y de RETE.

Oficio de Solicitud de
Manuales de Procedimientos

RECEPCION DE LOS MANUALES

2.1

Jefe del Departamento de
Desarrollo Administrativo

Recibe los proyectos de Manuales de
Procedimientos, de Cédulas de Tramites y
de Servicios y de RETE de las UA’s para su
revision.

22

Revisa el contenido de los MP, CTyS y
RETE de cada Unidad Administrativa.

23

Se envian a la SCG para su revision, de lo
contrario, se hacen las observaciones a los
MP en el sistema, CTyS y RETE Yy los
devuelve a su UA para que sean atendidas.

24

Si tienen observaciones cualquiera de los
documentos ya sean las Cédulas del MTyS,
RETE o los Manuales de Procedimientos, se
les hace saber a las UA, y se asesora para la
solventaci’'n de las mismas.

25

En el caso de los MP ,una vez que se
solventan las observaciones por parte del
Enlace del SICAD, tenemos la autorizacion
para enviarlo a revision de la SCG.

GESTION DE VALIDACION FINAL

3.1

Director General de
Planeacion

Cuando el MTyS y RETE fueron debidamente
actualizados al semestre correspondiente y
se integra el documento final para enviarlo a
la SCG para su validacion final.

Solicitud de Gestién de
validacion del documento

3.2

Jefe de Departamento de
Desarrollo Administrativo

Si al revisar el SICAD, han sido solventadas
las observaciones del MP de las unidades
administrativas, se envia mediante el sistema
ala SCG a su validacioén final

Solicitud de envio para
validacion del MP.

3.3

Director General de
Planeacion

Se recibe MTyS y RETE validados por la SCG

Manual de Tramites y
Servicios Validado, Manual
RETE validado

GESTION DE PUBLICACION

41

Jefe de Departamento de
Desarrollo Administrativo

Gestiona la publicacion del MTyS y RETE
validados, en el portal de transparencia de la
SEC.

Manuales Actualizados

ELABORACION DE LAS CARTAS
COMPROMISO AL CIUDADANO

5.1

Director General de
Planeacion

Solicita 6 gestiona la solicitud al TUA, para
elaborar las CCC correspondiente a su
tramite 6 servicio

Solicitud de elaboracion de la
CCC

5.2

Jefe de Departamento de
Desarrollo Administrativo

Actualiza el proyecto de CCC para que sea
revisado por las UA de las que se trate.

Proyecto de la CCC

5.3

Cuando se trate de un proyecto nuevo de
CCC,revisa el documento y en su caso sefala
observaciones y asesora a las UA’s para la
solventacion de las mismas

54

Director General de
Planeacion

Envia solicitud de gestion de validacion del
proyecto de CCC, ala SCG para su
aprobacién y validacion

Solicitud de gestion de
validaciéon de CCC
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5.5

Jefe de Departamento de
Desarrollo Administrativo

Una vez actualizadas las CCC, envia los
proyectos a la Imprenta, para posteriormente
hacer la gestién de firma de los titulares de
las UAy del Secretario de Educacion y
Cultura.

Oficio para firma de las CCC
por los Titulares

5.6

Entrega a las UA las CCC para su publicacion
en los Centros de atencion al Publico

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Lic.Elizabeth Diaz Lopez Jefe
de Dpto.de Desarrollo

Administrativo

Reviso:

Lic. José Andrés Renovales
Romero Director de
Programacion y Evaluacion
Operat.
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Aprobé:

C.P. Eduardo Soto Gonzalez
Director General de Planeacion
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Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Planeacion

INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Coordinacion y Asesoria para la elaboracion de Documentos
Administrativos y Gestion de Validacion Oficial

Hoja 1 de 1

08-DGP-P08/Rev.00

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

Fecha de elaboracion:
21/10/2013 11:09:39a.m.

Resguardo i icié
No. Registro Puesto Responsable* Tipo . 2 . Dlsp_osmlon
Tiempo Ubicacién final
1 |Oficio de Solicitud de Director de Programacion y Papel 3 afios Direccion de
Manuales de Evaluacion Operativa Programacion y
Procedimientos Evaluacion
Operativa
2 |Solicitud de gestién de Director de Programacion y Papel 3 afios Direccion de
validacion del documento  |Evaluacion Operativa Programacion y
Evaluacion
Operativa
3 |Solicitud de envio para Jefe de Departamento de Electrénico 1 afo Direccion de
validacion de MP. Desarrollo Administrativo Programacion y
Evaluacion
Operativa
4 |Manual de Tramites y Jefe de Departamento de Electrénico y/o 1 afo Direccion de
Servicios al Publico, y Desarrollo Administrativo Papel Programacion y
RETE Evaluacion
Operativa
5 [Manuales actualizados Jefe de Departamento de Electrénico 1 afio Direccion de
Desarrollo Administrativo Programacion y
Evaluacion
Operativa
6 |Solicitud de elaboracién Director General de Papel 1 afo Direccion de
de las CCC Planeacion Programacion y
Evaluacion
Operativa
7 |Proyecto de las CCC Jefe de Departamento de Electrénico y/o 1 afo Direccion de
Desarrollo Administrativo Papel Programacion y
Evaluacion
Operativa
8 |Solicitud de Gestidn de Director General de Papel 1 afo Direccion de
Validacion Planeacion Programacion y
Evaluacion
Operativa
9 |Oficio para firma de las Director General de Papel 1 afio Direccion de
CCC Planeacion Programacion y
Evaluacion
Operativa

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Planeacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Coordinacion y Asesoria para la elaboracion de

Documentos Administrativos y Gestién de Validacion

Hoja 1 de 1

Oficl

i ficial
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DGP-P08/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Si NO NOTAS:

1 ¢ Se generd la solicitud de actualizacion de MP y de las cédulas
del MTyS y RETE a los TUA's?

2 ¢ Se asesoro a las UA's en la captura del MP"?

3 ¢ Se revisan MP, y cédulas de MTyS y RETE para su
actualizacion?

4 ¢, Se enviaron documentos a la SCG para su revision por medio
del sistema ?

5 ¢, Se Gestiond ante la SCG la validacion del documento?

6 ¢ Recibiéo MTyS y RETE validado por la SCG?

7 ¢ Gestiond la publicacion del MTyS y RETE validado en el portal
de la transparencia de la SEC y se hizo la captura de
Actualizacién en el Sistema de la Contraloria del Estado?

8 ¢ Se hizo la gestion de la publicaciéon de los Manuales validados
en el Portal de Transparencia de la SEC?

9 ¢, Se Gestiond la solicitud de elaborar la CCC correspondiente a
su tramite al TUA?

10 | ¢Se Recibid el proyecto impreso de la CCC para su publicacion

en los Centros de Atencion al Publico de la SEC?
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Planeacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracion del Catalogo de Centros de Trabajo

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DGP-P09/Rev.00 FECHA DE EMISION: 21/10/2013

l.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Administrar el Catalogo de Centros de Trabajo, para el registro y control de los centros educativos y de apoyo a la
educacion en el Estado.

Il.- ALCANCE

Se aplica a todas los establecimientos educativos de sostenimiento federal, estatal, autdbnomo o particular y
cualquier otro centro que proporcione o apoye a la educacion..

lll.- DEFINICIONES

SEC Secretaria de Educacion y Cultura

SEES Servicios Educativos del Estado de Sonora

SEP Secretaria de Educacion Publica

OREE Organismo Responsable de la Educacion en el Estado

CCT Catélogo de Centros de Trabajo

CIT Catalogo de Integracion Territorial

DGPyP Direccion General de Planeacion y Programacion de la S.E.P.
DPRDyA Direccion de Programacion de Recursos Docentes y de Apoyo
CCT-NM Notificacién de Movimientos al Catalogo de Centros de Trabajo

IV.- REFERENCIAS

Catalogo de Centros de Trabajo

Ley General de Educacion

Ley Estatal de Educacion

Catalogo de Clientes, Productos e Indicadores del Procedimiento.

V.- POLITICAS

1. Solo se recibira forma CCT-NM correctamente lleno con los datos disponibles y firmado
por el (la) area (persona) solicitante.

2. En caso de rechazo, se proporcionara un nuevo formato para su correcto llenado

3. De ser aprobado, se entrega 2 copias debidamente firmadas y selladas para el archivo
correspondiente

VI.- FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Clave de Formato/instructivo Nombre del Formato/Instructivo
N/A
VII.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre
08-DGP-P09-A01/Rev.00 Diagrama de Flujo del Procedimiento Administracion del

Catélogo de Centros de Trabajo
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VIIl.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

REGISTRO

RECIBE FORMA CCT-NM

Director de Informacion y
Estadistica

Recibe forma CCT-NM y
verifica que se encuentre
correctamente llena con los
datos disponibles, asi como
firmada por el area
solicitante.

VERIFICACION DE LA
INFORMACION DE LA FORMA
CCT-NM/CIT-NM

21

Coordinador de Centros de
Trabajo

Verifica que los datos que
aparecen corresponden a un centro
educativo o de apoyo a la educacion

2.2

Verifica que el centro educativo

y/o apoyo cumpla con lo dispuesto
en el Manual de Procedimiento del
Catalogo de Centros de Trabajo. En
caso de no hacerlo, se rechaza y se
entrega una nueva forma CCT-NM

23

De no existir el criterio o el
servicio en el catalogo, se solicita su
integracién a la DGPyP de la SEP

24

Cadifica la informacién en los
campos que, para ello, se
encuentran en la forma.

25

Entrega el documento verificado
a la DPRDyA para su verificacion y
aprobacion.

26

DPRDyA

Recibe la notificacién y verifica

que el centro educativo cumpla con
la normativa vigente actual y rechaza
o antefirma el documento para su
autorizacion.

27

En caso de ser un centro

educativo o de apoyo fuera de la
competencia de la DPRDyA, solo se
antefirma para su autorizacion

2.8

Entrega el documento
antefirmado o rechazado para su
autorizacion

APROBACION DE LA FORMA CCT-NM

3.1

Director General de
Planeacion

El Director General de

Planeacion recibe al forma CCT-NM
y acepta o rechaza su inclusion en el
CCT

3.2

De ser aceptada, el Director
General de Planeacion firma y sella el
documento.

3.3

Entrega a la DIE para su
integracién en el CCT y devolucién
de las copias al area/persona
interesada.

3.4

Director de Informacion y
Estadistica

Recibe el documento y verifica
que se hayan formado los 3 tantos
de los que consta la forma CCT-NM

3.5

Entrega al area de catalogos basicos para su
registro.
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3.6

Coordinador de Centros de
Trabajo

Recibe el documento y entrega las 2 copias
firmadas y selladas de autorizacion al(la)
interesado(a)

Forma CCT-NM sellada de
autorizacion, y firmado y/o
sellada de recibido.

3.7

.- Solicita la firma y/o sello de recibido en el
documento original

REGISTRO DEL CENTRO DE TRABAJO

41

Coordinador de Centros de
Trabajo

Ingresa la informacién en el sistema
electronico del Catalogo de Centros de

Trabajo segun la codificaciéon que se plasmo.

Base de Datos del Catalogo
de Centros de Trabajo

4.2

.- De haberse solicitado, se actualiza la base
de datos de Criterios y Servicios
proporcionada por la DGPyP de la SEP para
el registro del establecimiento.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Lic. Dulce Maria Avila Briones
Encargada de Centros de

Trabajo

Reviso:

Ing. Sergio Esponda Argliero
Director de Informacion y
Estadistica
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Aprobé:

CP Eduardo soto Gonzalez
Director General de Planeacion

SIP-F02/REV.01




INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Planeacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Administracion del Catalogo de Centros de Trabajo Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
08-DGP-P09/Rev.00 21/10/2013 11:10:12a.m.
Resguardo Disposicion
Registro Puesto Responsable* Tipo . . p_
Tiempo Ubicacién final
Forma CCT-NM sellada Responsable de Catalogos Papel indefinido  |Direccion de
de autorizacién, y Basicos Informacién y
firmado y/o sellada de Estadistica
recibido.
Base de Datos del Responsable de Catalogos Electrénico indefinido  |Direccion de
Catalogo de Centros de Basicos Informacién y
Trabajo Electronico Estadistica

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de Educacion y Cultura

Direccion General de Planeacion

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Administracién del Catalogo de Centros de Trabajo

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-DGP-P09/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO

NOTAS:

1 ¢ Recibe la forma CCT-NM?

2 ¢Imprime Listado del sistema de administracién del catélogo
para confirmar los cambios contra forma firmada y Autorizada ?
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