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DIRECCION DE EDUCACION INDIGENA

PRESENTACION

€n cumplimiento a la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, articulo 12, fraccién XVI; articulo 13; articulo 14, fraccién VII
y articulo 15 fraccién I, y al Plan Veracruzano de Desarrollo 2016-2018
apartado “Regenerar la competitividad gubernamental”, que sefialan la
obligatoriedad de las Dependencias de expedir y mantener actualizados los
manuales administrativos que normen su actuacién, y en apego a la Metodologia
para la Elaboracién de Manuales Administrativos, vigente, emitida por la
Contraloria General del Estado, la Direccion de Educacién Indigena se dio la tarea
de elaborar el presente Manual Especifico de Procedimientos como herramienta
normativa-administrativa que coadyuve en el desempefio de sus atribuciones

conferidas, logrando la eficiencia en la organizacién de las areas que la integran.

A través de éste documento quedan establecidos los procedimientos que realiza
la Direccién de Educacion Indigena de forma légica, sistemdtica y detallada en
sus actividades en concordancia con sus atribuciones, con el fin de lograr la
ejecucion eficiente de los mismos, asi como contribuir a la simplificacién vy

modernizacién de los procesos administrativos.
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DIRECCION DE EDUCACION INDIGENA

1. ORGANIGRAMA
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DIRECCION DE EDUCACION INDIGENA

2. SIMBOLOGIA

> < U Ol

Terminal
Indica el inicio del procedimiento y el final del mismo.

Operacion
Representa la ejecucién de una actividad operativa o
acciones a realizar con excepcion de decisiones o
alternativas.

Decision o alternativa

Indica un punto dentro del flujo en que son posibles varias
decisiones o alternativas (preguntas o verificacion de
condiciones).

Documento

Representa cualquier tipo de documento que utiliza, reciba,
se genere o salga del procedimiento, los cuales pueden
identificarse indicando en el interior del simbolo la clave o
nombre correspondiente; y si es original, tanto o copia, y el
ndmero de ellas.

O Original

T Tanto

F Fotocopia (cuando se fotocopia un documento)
1,..Numero de copias

Multidocumento
Se utiliza para representar paquetes de documentos,
expedientes, carpetas, etc.

Archivo permanente

Indica que se guarda un documento en forma permanente.
Se usa generalmente combinado con el simbolo
“Documento” y se le pueden agregar en el interior las
siguientes instrucciones:

A Alfabético

N Numérico

C Cronolégico

Archivo temporal

Indica que el documento se guarda en forma eventual o
provisional. Se rige por las mismas condiciones del archivo
permanente.
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DIRECCION DE EDUCACION INDIGENA

SOONO [ ao

@

Conector
Representa una conexién o enlace de una parte del
diagrama con otra parte lejana del mismo.

Conector de pagina
Representa una conexién o enlace con otra hoja diferente
en la que continda el procedimiento.

Direccion de flujo o lineas de unién
Conecta los simbolos sefalando el orden en que deben
realizarse las distintas actividades.

Preparacion o Conector de procedimiento
Indica conexién del procedimiento con otro que se realiza de
principio a fin para poder continuar con el descrito.

Pasa el tiempo
Representa una interrupcién del proceso.

Sistema informatico
Indica el uso de un sistema informatico en el procedimiento.

Efectivo o Cheque
Representa el efectivo o cheque que se reciba, genere o
salga del procedimiento.

Aclaracion
Se utiliza para hacer una aclaracion correspondiente a una
actividad del procedimiento.

Disco compacto
Representa la accién de respaldar la informacién generada
en el procedimiento en una unidad de lectura optica.

Objeto
Es la representacién grafica de un objeto tangible descrito
dentro del procedimiento.

usB
Representa un archivo digital en memoria USB.
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3. PROCEDIMIENTOS
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DIRECCION DE EDUCACION INDIGENA

Procedimiento

3.1.1. Organizacion del Taller de Consejo Técnico Escolar y Curso de Trayectos

Formativos

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacion y
Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:
Direccion de Educacion Indigena y
Subsecretaria de Educacion Basica

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre 2018

Departamento de Operacién de Programas Técnico-Pedagégicos de
Educacién Indigena.

Objetivo:

Fortalecer la practica docente para atender los rasgos de normatividad
minima en la Educacién Bdsica, asi como apoyarlo en el desarrollo de las
competencias profesionales que lo hagan mas eficaz para conducir el proceso
de aprendizaje.

Frecuencia:

Normas:

El Jefe(a) de Departamento de Operacién de Programas Técnico-
Pedagdgicos de Educacién Indigena en coordinacion con la Oficina de
Programas Institucionales debe coordinar el curso y/o taller apegandose
a los lineamientos establecidos para la organizacion y funcionamiento de
los Consejos Técnicos Escolares, como parte de la primera fase del curso
y/o taller.

El Jefe(a) del Departamento de Operacién de Programas Técnico-
Pedagédgicos de Educacién Indigena en coordinacion con la Oficina de
Programas Institucionales debe participar en las reuniones que defina la
Coordinacién Estatal de Actualizaciéon Magisterial para el conocimiento
de la propuesta del curso y/o taller.

El Departamento de Operacién de Programas Técnico-Pedagdgicos de
Educacién Indigena analiza la propuesta formativa en reuniones
colegiadas con el personal técnico del area.

El Departamento de Operacién de Programas Técnico-Pedagdgicos de
Educacién Indigena, organiza las reuniones mensuales con los Titulares
de Jefaturas de Sector, Supervisiones Escolares y Centros de Trabajo.

El Departamento de Operacién de Programas Técnico-Pedagdgicos de
Educacién Indigena, elabora circular para dar a conocer el taller y/o curso
en original para Jefaturas de Sector, primera. copia para Ia
Subsecretaria de Educacidon Basica, segunda copia para la
Coordinacién Estatal de Actualizacion Magisterial y tercera copia
para acuse de recibido.
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DIRECCION DE EDUCACION INDIGENA

Procedimiento

3.1.1. Organizacion del Taller de
Formativos

Consejo Técnico Escolar y Curso de Trayectos

El Departamento de Operacién de Programas Técnico-Pedagdgicos de
Educacién Indigena, elabora oficio de notificaciéon de la estrategia
operativa en original para Jefes de Sector, primera. copia para la
Subsecretaria de Educacién Bdsica y segunda copia para acuse de
recibido.

El Departamento de Operacién de Programas Técnico-Pedagdgicos de
Educacién Indigena, elabora oficio de solicitud de servicios de
alimentacién, hospedaje v traslados en original para la Direccién de
Recursos Financieros, primera copia para la Subsecretaria de
Educacién Basica y segunda copia para acuse de recibido.

El Departamento de Operacién de Programas Técnico-Pedagdgicos de
Educacién Indigena, elabora oficio de solicitud para que se indique el
hotel sede y/o material para el curso y/o taller el original para la
Coordinacién Estatal de Actualizacion Magisterial, primera copia para la
Subsecretaria de Educaciéon Basica y segunda copia para acuse de
recibido.

Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su turno.
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DIRECCION DE EDUCACION INDIGENA

Descripcion Narrativa
3.1.1. Organizacion del Taller de Consejo Técnico Escolar y del Curso de Trayectos Formativos

Responsable:
Departamento de Operaciéon de Programas Técnico-Pedagégicos de Educacion
Indigena

Actividad Descripcion

1 Elabora Circular en original y tres copias para dar a conocer
el taller y/o curso a impartir y para que notifiquen a los
directivos y personal técnico y confirmen su participacién en
la primera fase. recaba firma en este del Director(a) de
Educacién Indigena.

2 Turna Circular a las Jefaturas de Sector, a la Subsecretaria de
Educaciéon Basica, y Coordinacién Estatal de Actualizacién
Magisterial, archiva copia de la circular de manera cronoldgica
permanente.

Pasa el tiempo.

3 Recibe de los Jefes de Sector confirmaciéon via telefénica de
asistencia del personal Directivo y Técnico al Taller de Consejo
Técnico Escolar y/o Curso de Trayectos Formativos.

4 Elabora Oficio de notificacion de la estrategia operativa en
original y dos copias, para dar a conocer la estrategia
operativa a los Jefes de Sector, Supervisores Escolares y Mesas
Técnicas de Jefatura de Sector y Supervisiones Escolares,
recaba firma del Director(a) de Educacion Indigena.

5 Turna Oficio de notificacion de la estrategia operativa en
original para Jefes de Sector, Subsecretaria de Educacién
Basica, archiva copia del oficio de manera cronoldgica permanente.

6 Elabora Oficio de solicitud en original y dos copias, de
servicios de alimentacién, hospedaje y traslados, recaba firma
del Director(a) de Educacion Indigena.
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DIRECCION DE EDUCACION INDIGENA

Descripcion Narrativa

3.1.1. Organizacion del Taller de Consejo Técnico Escolar y del Curso de Trayectos Formativos

10

11

12

13

14

Turna Oficio de solicitud en original y copia para la Direccion
de Recursos Financieros, v a la Subsecretaria de Educacién
Bdsica, archiva copia del oficio de manera cronolégica permanente.

Pasa el Tiempo.

Recibe de la Direccion de Recursos Financieros Oficio de
respuesta de autorizacién de recurso para la imparticién del taller
y/o curso.

Elabora Oficio de solicitud en original y dos copias solicitando
indiquen el hotel sede, recaba la firma del Director(a) de Educacién
Indigena.

Turna Oficio de solicitud en original y copia a la Coordinacién
Estatal Actualizacion Magisterial, Subsecretaria de Educacién
Basica, archiva copia del oficio de manera cronolégica permanente.

Pasa el Tiempo.

Recibe de la Coordinacién Estatal de Actualizacién Magisterial
Oficio de notificacion del Hotel sede.

Elabora Oficio de solicitud en original yv dos copias solicitando
material para el curso y/o taller y de papeleria 'y recaba la firma
del Director de Educacién Indigena.

Turna Oficio de solicitud original para la Coordinacién Estatal de
Actualizacion Magisterial, primera copia para la Subsecretaria de
Educacién Basica, archiva copia del oficio de manera cronolégica
permanente.

Pasa el Tiempo.

Recibe de la Coordinacién Estatal de Actualizacion Magisterial
Oficio de respuesta con el material del curso y/o taller vy
papeleria.
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DIRECCION DE EDUCACION INDIGENA

Descripcion Narrativa

3.1.1. Organizacion del Taller de Consejo Técnico Escolar y del Curso de Trayectos Formativos

15

16

17

18

19

Realiza llamada telefénica al hotel sede, para la organizacién
logistica del curso y/o taller

Realiza la apertura de los trabajos de la primera fase, desarrolla los
trabajos al interior de los grupos.

Da a conocer de manera verbal a los Directivos y Personal Técnico
la estrategia operativa del curso y/o taller y los aspectos
administrativos.

Entrega materiales de papeleria y documentos que conforman
el taller a los participantes e imparte el curso y/o taller.

Elabora informe en dos tantos del curso y/o taller impartido vy
turna al Director(a) de Educacién Indigena, archiva copia del
informe de manera cronolégica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIRECCION DE EDUCACION INDIGENA

Flujograma

3.1.1. Organizacion del Taller de Consejo Técnico Escolar y del Curso de Trayectos
Formativos.

Responsable:

Departamento de Operacidn de Programas Técnico-Pedagégico de Educacién Indigena
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DIRECCION DE EDUCACION INDIGENA

Flujograma

3.1.1. Organizacion del Taller de Consejo Técnico Escolar y del Curso de Trayectos Formativos.

Responsable:

Departamento de Operacién de Programas Técnico-Pedagdgico de Educacién Indigena
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DIRECCION DE EDUCACION INDIGENA

Procedimiento

3.2.1. Contratacion Arraigo del Maestro en el Medio Indigena

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacion y
Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:
Direccién de Educacion Indigena y
Subsecretaria de Educacién Basica

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre 2018

Departamento de Supervisién de Educacion Indigena

Objetivo:

Asignar una compensacion econémica a maestros del medio indigena que se
encuentren en escuelas ubicadas en comunidades marginadas y con lejania
geografica con el fin de propiciar que el profesor permanezca en el lugar al
cual fue asignado.

Frecuencia:
Anual (inicio de Ciclo Escolar).

Normas:

€l (la) docente tiene que laborar en una escuela rural marginada que
cumpla con los lineamientos establecidos por el programa.

El (Ia) docente debe comprobar su permanencia en la comunidad durante
el transcurso de la semana respetando el calendario escolar, realizando
trabajos comunitarios a favor de los alumnos y poblacién en general, tres
horas diarias (lunes a viernes por las tardes.

Los (las) docentes para ser beneficiarios ‘por el programa, deben
presentar los documentos apegados a los lineamientos establecidos por
el programa de Arraigo para el Maestro en el medio indigena.

Los Jefes (as) de Sector son los responsables de la seleccién de los
docentes para el Programa de Arraigo para el Maestro en el Medio
Indigena que cumplen con los lineamientos establecidos.

Los movimientos del personal son procesados a través del Sistema
Integral de Recursos Humanos.

El Departamento de Supervision elabora oficio de envio y circular de
convocatoria para participar en el programa en original para las
Jefaturas de Sector y Zonas de Supervisién, primera copia para la
Subsecretaria de Educaciéon Basica, segunda copia para la
Coordinacion de Acciones Compensatorias para Abatir el Rezago
Educativo en Educacion Basica y tercera copia para acuse de
recibo.

16 MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS



DIRECCION DE EDUCACION INDIGENA

Procedimiento

3.2.1. Contratacion Arraigo del Maestro en el Medio Indigena

e El Departamento de Supervision elabora oficio notificacién de
improcedencia de tramite en original para la Jefatura de Sector, primera

copia para la Subsecretaria de Educacién Basica y segunda copia para
acuse de recibo.

e Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su turno.
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DIRECCION DE EDUCACION INDIGENA

Descripcion Narrativa
3.2.1. Contratacion Arraigo del Maestro en el Medio Indigena

Responsable:

Departamento de Supervisién de Educacién Indigena

Actividad Descripcion

1 Elabora Oficio de envio en original y tres copias para dar
a conocer Circular de convocatoria, se anexa
calendarizacién, para los docentes que deseen participar en
el Programa de Arraigo del Maestro en el Medio Indigena,
recaba firma del Director(a) de Educacién Indigena.

2 Turna Oficio original para las Jefaturas de Sector y Zonas de
Supervisidn, copias para Subsecretaria de Educacién Bdsica,
Coordinacién de Acciones Compensatorias para Abatir el
Rezago en Educacion Basica, y archiva copia de conocimiento
de manera cronolégica permanente.

Pasa el tiempo.

3 Recibe y valida la documentacién proporcionada por las
Jefaturas de Sector y Zonas de Supervision.

(Esta completa la documentacién?

En caso de no estar completa la documentacién:
3A Elabora Oficio de notificacion de improcedencia de tramite

en original y dos copias recaba firma del Director(a) de
Educacion Indigena.

3A1 Turna Oficio de notificacion de la improcedencia de tramite
en original a la Jefatura de Sector, primera copia para
Subsecretaria de Educacién Basica, archiva copia del oficio de
manera cronolégica permanente.

Continua con la actividad namero 4

En caso de estar completa la documentacién

4 Solicita de manera verbal a la Oficina de Control y Supervision de
Procesos de Educacion Indigena la elaboracién del Formato de
Movimiento de Personal.

Pasa el tiempo.

18 MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS
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Descripcion Narrativa
3.2.1. Contratacion Arraigo del Maestro en el Medio Indigena

5 Recibe de la Oficina de Control y Supervisién de Procesos de
Educacién Indigena el Formato de Movilidad de Personal turna
a la Direccién de Educacién Indigena para autorizacion.

6 Elabora Oficio de envié en original y una copia original para la
Direccion de Recusos Humanos y copia para acuse de recibo) para
enviar expediente a la Direccién de Recursos Humanos para que
de curso al tramite de pago, recaba firma del Director (a) de
Educacioén Indigena.

7 Turna Oficio en original y expedientes a la Direccién de Recursos
Humanos, archiva copia de acuse y del formato de movilidad de
personal en cada uno de los expedientes de los docentes de
manera permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIRECCION DE EDUCACION INDIGENA

Flujograma
3.2.1. Contratacion Arraigo del Maestro en el Medio Indigena.

Responsable:
Departamento de Supervisién de Educacién Indigena.
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DIRECCION DE EDUCACION INDIGENA

Procedimiento

3.2.2. Fundacion de Centros de Educacion Primaria Indigena

Elaboracion:

Unidad de Planeacion, Evaluacion y
Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:
Direccién de Educacion Indigena y
Subsecretaria de Educacién Basica

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre 2018

Departamento de Supervisién de Educacion Indigena.

Objetivo:

Creacién de centro de trabajo de tipo basico en localidades donde se carece
del servicio o donde la demanda por atender excede la capacidad instalada

de los servicios existentes, bajo lineamientos y criterios para tal efecto.

Frecuencia:

Normas:

El Departamento de Supervision de Educacion Indigena recepciona para
inicio del tramite de fundacién de centro de trabajo del nivel de primaria
el expediente técnico correspondiente al nivel educativo a crear.

El Departamento de Supervision de Educacién Indigena expone los
requisitos y documentos establecidos para la integracion del expediente
técnico.

1. Oficio de solicitud de servicio educativo dirigido al Director de
Educacion Indigena.

2. Estudio de factibilidad, debidamente resquitado, sellado y
firmado por las autoridades donde se realizd la investigacién de
campo.

3. Requisitar formato de la Estadistica 911 de Inicio de Cursos.

4. Oficio de propuesta de movimiento de recurso (s) docente,
anexando plantilla de personal SIPSEV del Centro de Trabajo en
donde se encuentre registrado él o los elementos propuestos.

5. Censo de poblacién demandante del servicio (exclusivamente del
nivel que se solicita, no de toda la poblacién).

6. Acta de Donacién de terreno (debiendo precisar las medidas
necesarias establecidas por la norma mexicana NMX-R-003-
SCFI-2011 Escuela-Seleccion de terreno para la construccién-
Requisitos. (Superficie requerida: 1,500 mts2. Educacién inicial y
Preescolar, 2,000 mts2. Educacién Primaria).
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Procedimiento
3.2.2. Fundacion de Centros de Educacion Primaria Indigena

7. Constancia de INEGI que certifique el nombre y ndmero de
registro de la localidad y del municipio.

8. Mapa google maps especificando coordenadas de latitud vy
longitud.

e El Departamento recepciona la propuesta de optimizacién de personal
que realice la zona escolar para que en caso de que se autorice la clave
de centro de trabajo pueda el docente atender al centro, considerando
gue es una propuesta, no se deberd mover al (o los) docente (s) hasta
que la instancia dictaminadora autorice y notifique a la Direccién de
Educacién Indigena la transferencia del personal siguiendo los procesos
respectivos de cambios de adscripcion de centros de trabajo.

e El Departamento de Supervisién elabora circular de requisitos para
fundacién de centros de trabajo, original para las Jefaturas de Sector,
primera copia para la Subsecretaria de Educacién Basica, segunda
copia para acuse de recibo.

e El Departamento de Supervision elabora oficio de notificacién de
improcedencia de tramite, original para las Jefaturas de Sector,
primera copia para la Subsecretaria de Educacién Bdsica, segunda
copia para acuse de recibo.

e El Departamento de Supervision elabora oficio de propuesta de
fundacién de centro de trabajo, original para la Unidad de Planeacién,
Evaluacién y Control Educativo, primera copia para la Subsecretaria de
Educacion Basica, segunda copia para acuse de recibo.

e El Departamento de Supervision elabora oficio de dictamen de
improcedencia, original para la Jefatura de Sector, primera copia para la
Subsecretaria de Educacién Bdsica, segunda copia para la Unidad de
Planeacion, Evaluacion y Control Educativo y tercera copia para acuse de
recibo.

e El Departamento de Supervisién elabora Oficio de asignacion de clave de
centro de trabajo y requisita Formato de Notificacion de Movimiento al
CCT FORMATO CCT-NM, original para la Unidad de Planeacién, Evaluacién
y Control Educativo, primera copia para la Subsecretaria de Educacién
Basica, segunda copia para acuse de recibo, FORMATO CCT-NM 3
originales para la Unidad de Planeacién, Evaluacién y Control Educativo
para solicitar la Clave de Centro de trabajo a través del FORMATO CCT-
NM de Alta de Clave de centro de trabajo, tercera copia del oficio para
acuse de recibo.
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e El Departamento de Supervisién elabora Oficio de de entrega de Clave
de Centro de Trabajo para la Jefatura de Sector, primera copia para la
Subsecretaria de Educacién Basica, segunda copia para la Unidad de
Planeacién, Evaluaciéon y Control Educativo, tercera copia para la
Supervisién Escolar y cuarta copia para acuse de recibido, a fin de que
reciba la autorizacién de la Clave de Centro de Trabajo y el Formato CCT-
NM de Alta de clave de centro de trabajo.

e Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su turno.
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Descripcion Narrativa
3.2.2. Fundacion de Centros de Educacion Primaria Indigena

Responsable:

Departamento de Supervision de Educacién Indigena

Actividad Descripcion

1 Elabora Circular en un original y dos copias para dar a
conocer los requisitos para integracién de expedientes
técnicos para la fundacién de centros de trabajo, se anexa
calendario de recepcién de expedientes técnicos, recaba
firma de Director (a) de Educacién Indigena.

2 Turna circular en copia a las Jefaturas de Sector, anexa
calendarizacién para recepcién de expedientes técnicos,
archiva copia de la circular y de la calendarizacion de manera
cronolégica permanente.

Pasa el tiempo.

3 Recibe de las Jefaturas de Sector expediente técnico vy
valida.

:Se encuentra debidamente integrado el expediente
técnico?

En caso de no estar completa la documentacién:

3A Elabora Oficio de notificacion de improcedencia en original y
2 copias especificando la documentaciéon y/o informacién
faltante, para su atencién, recaba firma del Director (a) de
Educacion Indigena.

3A1 Turna Oficio de notificacién de improcedencia en original para
la Jefatura de Sector, primera copia para Subsecretaria de
Educacién Basica y archiva copia del oficio de manera cronolégica
permanente.

Continua con la actividad numero 4

En caso de estar completa la documentacién:

4 Elabora Oficio de propuesta de fundacion de centro de trabajo
educacién primaria indigena en original y dos copias, asi también
del estudio de factibilidad en original y una copia, recaba firma
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del Director (a) de Educacién Indigena.

5 Turna Oficio de propuesta de fundacion de centro de educacion
primaria indigena en original para la Unidad de Planeacion,
Evaluaciéon y Control Educativo, primera copia para la
Subsecretaria de Educacion Basica, se anexa el expediente
técnico archiva copia del oficio de manera cronoldgica
permanente.

Pasa el tiempo.

6 Recibe de la Unidad de Planeacién, Evaluaciéon y Control
Educativo, Oficio de dictamen en original y verifica si se obtuvo
la autorizacion.

¢;Se obtuvo la autorizacién?

En caso de que no se haya obtenido:

BA Elabora Oficio de dictamen de improcedencia para la Jefatura
de Sector en original y tres copias para la atencién de las
observaciones emitidas en el dictamen y recaba firma del Director
(a) de Educacién Indigena.

6A1l Turna Oficio de dictamen de improcedencia en original para la
Jefatura de Sector, primera copia para la Subsecretaria de
Educacién Bdsica, segunda copia para la Unidad de Planeacién,
Evaluacién y Control Educativo, archiva la copia de manera
cronoldgica permanente.

Continua con la actividad ndmero 7.

En caso de que se haya obtenido la procencia:

7 Elabora Oficio de asignacion de clave de centro de trabajo y
requisita Formato de Notificacion de Movimiento al CCT
FORMATO CCT-NM, para la Unidad de Planeacién, Evaluacién y
Control Educativo en original y dos copias para solicitar la Clave
de Centro de trabajo a través del FORMATO CCT-NM de Alta de
Clave de centro de trabajo, recaba firma del Director (a) de
Eduacién Indigena.
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8 Turna Oficio de asignacion de clave de centro de trabajo v
Formato de Notificacion de Movimiento al CCT FORMATO
CCT-NM, para la Unidad de Planeacién, Evaluacién y Control
Educativo para solicitar la clave de Centro de Trabajo, primera
copia para la Subsecretaria de Educacidn Basica, archiva copia del
Oficio para acuse de recibo.

Pasa el tiempo.

9 Recibe Oficio y Formato de Notificacion de Movimiento al
CCT FORMATO CCT-NM de la Unidad de Planeacion, Evaluacién y
Control Educativo con las autorizaciones correspondientes
contenienco la clave de centro de trabajo para darla a conocer a
la Jefatura de Sector correspondiente.

10 Elabora Oficio de entrega de Clave de Centro de Trabajo para
la Jefatura de Sector en original y 4 copias, a fin de que reciba la
autorizacion de la Clave de Centro de Tabajo v el Formato CCT-
NM de Alta de Clave de centro de trabajo, recaba firma del
Director (a) de Eduacién Indigena.

11 Turna Oficio de entrega de Clave de Centro de Trabajo a la
Jefatura de Sector en original, primera copia para la Subsecretaria
de Educacién Basica, segunda copia para la Unidad de Planeacién,
Evaluacién y Control Educativo, anexa Formato CCT-NM de Alta
con la Clave de centro de trabajo, archiva la copia del Oficio y del
FORMATO CCT-NM de manera cronolégica permanente

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma
3.2.2. Fundacion de Centros de Educacion Primaria Indigena.

Responsable:
Departamento de supervisién de Educacién Indigena.
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Flujograma
3.2.2. Fundacion de Centros de Educacion Primaria Indigena.

Responsable:
Departamento de supervisién de Educacién Indigena.
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Responsable:
Departamento de supervisién de Educacién Indigena.
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4. GLOSARIO

Definicion

Término
Consejo Técnico
Escolar

Contratacién

Formacion continua

Manual

Norma

Objetivo

Organigrama

Trayecto formativo

Es un colegiado integrado por el director vy la
totalidad del personal docente de cada escuela
encargados de planear y ejecutar decisiones
comunes dirigidas a que el centro escolar, de manera
unificada, se enfoque a cumplir satisfactoriamente
su mision.

Realizacién de un contrato a una persona en el que
se pacta un trabajo a cambio de dinero u otra
compensacion.

Conjunto de actividades que permiten a un docente
desarrollar nuevos conocimientos y capacidades a lo
largo de su ejercicio profesional y perfeccionarse
después de su formacién inicial. La formacién continua
del profesor de cualquier nivel educativo consiste en la
actualizacion y capacitacion cultural, humanistica,
pedagégica y cientifica con el fin de mejorar
permanentemente su actividad profesional.

Instrumento administrativo que contiene en forma
explicita, ordenada y sistematica informacién sobre
objetivos, politicas atribuciones, organizacion vy
procedimientos de los érganos de una institucién; asi
como las instrumentaciones o acuerdos que se
consideren necesarios para la ejecuciéon del trabajo
asignado al personal, teniendo como marco de
referencia los objetivos de la institucion..

Una norma es una regla que debe ser respetada y que
permite ajustar ciertas conductas o actividades.

Es una meta o finalidad a cumplir para la que se
disponen medios determinados.

Es un esquema de organizacion de una empresa,
entidad o de una actividad.

Plan o propuesta elaborada por los propios colectivos

docentes para atender sus necesidades formativas
durante un ciclo escolar.
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5.DIRECTORIO

Salomén Garcia Malpica

Director de Educacién Indigena

Carretera Federal Xalapa- Veracruz, Km. 4.5. Col SAHOP
C.P.91190 Xalapa, Ver.

Tel. 01 (228) 841 77 00 Ext. 7437

Leoncio Macuixtle Macuixtle

Jefe del Departamento de Operacién Técnico-Pedagdgico de
Educacion Indigena

Carretera Federal Xalapa- Veracruz, Km. 4.5. Col SAHOP
C.P.91190 Xalapa, Ver.

Tel. 01 (228) 841 77 00 Ext. 7608

Octavio Hernandez Bonilla

Jefe de Ila Oficina de Operacién de Programas Técnico-
pedagdgico

Carretera Federal Xalapa- Veracruz, Km. 4.5. Col SAHOP
C.P.91190 Xalapa, Ver.

Tel. 01 (228) 841 77 00 Ext. 7608

Maria Felix Perea

Jefa de la Oficina de Programas Institucionales de Educacién
Indigena

Carretera Federal Xalapa- Veracruz, Km. 4.5. Col SAHOP
C.P.91190 Xalapa, Ver.

Tel. 01 (228) 841 77 00 Ext. 7608

Aner Gonzalez Silvestre

Jefe del Departamento de Supervisién de Educacion Indigena
Carretera Federal Xalapa- Veracruz, Km. 4.5. Col SAHOP
C.P.91190 Xalapa, Ver.

Tel. 01 (228) 841 77 00 Ext. 7438

Leticia Solis Elias

Jefa de la Oficina de Supervisién Operativa de Educacién Indiger
Carretera Federal Xalapa- Veracruz, Km. 4.5. Col SAHOP
C.P.91190 Xalapa, Ver.

01 228 841 77 00 Ext. 7438

Victoria Hernandez Velazco

Jefe de la Oficina de Control y Supervisién de Educacion Indigen
Carretera Federal Xalapa- Veracruz, Km. 4.5. Col SAHOP
C.P.91190 Xalapa, Ver.

01 228841 77 00 Ext. 7438
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