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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, fracciéon VIl y
articulo 15 fraccién Il, 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 Tecnoldgica 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 Direccion de Educacion Tecnoldgica 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 y

modernizacién de los procesos administrativos.
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2. SIMBOLOGIA

> < U Ol

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

Operaciéon
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 Ia clave o
nombre correspondiente; y si es original, tanto o copia, v el
namero 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 Numeérico

C Cronoldgico

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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SUOONO [l ao
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Conector
Representa una conexién o enlace de una parte del diagrama
con otra parte lejana del mismo.

Conector de pagina
Representa una conexidn 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 conexion 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.

Aclaracién
Se utiliza para hacer una aclaracién correspondiente a una
actividad del procedimiento.

Disco compacto
Representa la accidn de respaldar la informacion 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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Procedimiento
3.1.1. Solicitud de subsidio estatal ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion del
Estado de Veracruz

Area:
Enlace Administrativo

Objetivo:

Gestionar el subsidio estatal para la operacién de los Institutos Tecnolégicos
Superiores, Universidades Tecnolégicas y Politécnica, y vigilar que sea
depositado de acuerdo con el calendario de presupuesto correspondiente.

Frecuencia:
Mensual

Normas:

e Elenlace administrativo es el encargado de gestionar el subsidio estatal
en conjunto con la Direccién de Contabilidad y Control Presupuestal y la
Direccion de Recursos Financieros, y dar seguimiento a los
requerimientos de la Secretaria de Finanzas y Planeacién del Estado de
Veracruz.

e El enlace administrativo solicita a cada uno de los Institutos
Tecnolégicos Superiores, Universidades Tecnoldgicas y Politécnica, la
Documentacion en tres tantos, que debe contener lo siguiente:

1. Formato de solicitud-comprobacién de recursos, proporcionando
por la Secretaria de Finanzas y Planeacién, en original.

2. Recibo oficial, con firma del titular del plantel correspondiente, en
original.

3. Estado de cuenta con el depdsito del subsidio federal (requisito
indispensable contar con el depdsito federal para gestionar el
subsidio estatal), copia.

Elaboracion:
Unidad de Planeacidn, Evaluacion o El Oficio de solicitud de subsidio estatal se elabora en original para el
y Control Educativo y Oficial Mayor y copia de conocimiento para el Director(a) de Contabilidad
Oficialia Mayor y Control Presupuestal y el Director(a) de Recursos Financieros.
Revision: e Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
Direcci6n de Educacion correspondientes para su envio.

Tecnoldgica 'y
Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018
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Descripcion Narrativa
3.1.1. Solicitud de subsidio estatal ante la Secretaria de Finanzas y Planeacidn del
Estado de Veracruz

Responsable:
Enlace Administrativo

Actividad Descripcion

1 Elabora Circular de solicitud en original y copia dirigida a los
Titulares de los Institutos Tecnolégicos Superiores, Universidades
Tecnolégicas vy Politécnica, para iniciar la gestién del subsidio
estatal, y recaba en ésta firma del Director(a) de Educacién
Tecnolégica.

2 Truna Circular de solicitud original a los Institutos Tecnoldgicos
Superiores, Universidades Tecnoldgicas y Politécnica, junto con el
Formato de solicitud-comprobacion original, y archiva la copia
como acuse de recibo de manera cronolégica permanente.

Pasa el tiempo.

3 Recibe de los Institutos Tecnolégicos Superiores, Universidades
Tecnoldgicas y Politécnica, Oficio de respuesta original, junto con
la Documentacién correspondiente en tres tantos.

4 Elabora Oficio de solicitud en original y copia dirigido al Oficial
Mayor, a fin de solicitar la gestién del subsidio estatal, y recaba en
éste firma del Director(a) de Educacién Tecnoldgica.

5 Turna Oficio de solicitud original al Oficial Mayor, junto con el
Formato de solicitud-comprobacion y Recibo oficial originales,
y archiva la copia del oficio como acuse de recibo de manera
cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo.

6 Recibe de la Oficialia Mayor Oficio de respuesta original v
Formato de solicitud-comprobacion original con sello, y registra
la fecha de acuse en Registro de solicitudes del ejercicio fiscal
vigente en Excel.

7 Integra Expediente con el Formato de solicitud-comprobacion
original sellado, Recibo oficial original, y copia del Estado de
cuenta del plantel.

8 Confirma via telefénica con el plantel el depésito del subsidio
estatal por parte de la Secretaria de Finanzas y Planeacién.

9 Captura en Registro de solicitudes del ejercicio fiscal vigente, fecha
e importe del depdsito que realizd la Secretaria de Finanzas vy
Planeacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.

11 MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS



DIRECCION DE EDUCACION TECNOLOGICA

Flujograma
3.1.1. Solicitud de subsidio estatal ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion del
Estado de Veracruz

Responsable:

Enlace Administrativo ¢
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DIRECTOR(A) ARCHIVA

DE EDUCACION
TECNOLOGICA

| > ELABORAY

RECABA FIRMA

OFICIAL
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soucTub 0

—>

FORMATO DE SOLICITUD-
COMPROBACION 0

CIRCULAR DE
SOLUICITUD 0-1

RECIBO OFICIAL O

OFICIO DE

TURNAY souciTup 1
ARCHIVA INSTITUTOS
TECNOLOGICOS
CIRCULAR DE SUPERIORES,
SOLICITUD 0-1 UNIVERS!DADES OFICIAL
TECNOLOGICAS MAYOR
FORMATO DE SOLICITUD- Y POUITECNICA
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OFICIO DE
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TECNOLOGICOS
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RESPUESTA O

DOCUMENTACIONI

3T

FORMATO DE SOLICITUD-
COMPROBACION 0

REGISTRO DE
SOLICITUDES

INTEGRA

EXPEDIENTE

DIRECTOR(A)
DE EDUCACION

TECNOLOGICA ViA TELEFONICA
| ELABORA Y CONFIRMA CON EL PLANTEL,
RECABA FIRMA EL DEPOSITO

OFICIO DE I
SOUCITUD 0-1 FECHAE
CAPTURA MPORTE DEL

I
- DEPOSITO

REGISTRO DE
SOLICITUDES
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Procedimiento
3.1.2. Coordinacion de comités de contraloria ciudadana adelante de los Institutos
Tecnolégicos Superiores, Universidades Tecnolégicas y Politécnica

Area:
Enlace Administrativo

Objetivo:

Integrar los Comités de Contraloria Ciudadana Adelante para evaluar la
prestacién de servicios estudiantiles, al piblico y al sector productivo del area de
influencia de cada Instituto Tecnolégico Superior, Universidad Tecnolégica v
Politécnica.

Frecuencia:
Bimensual y bimestral

Normas:

e El Enlace Administrativo es el encargado de solicitar la informacion para
integrar los Comités de Contraloria Ciudadana Adelante de cada Instituto
Tecnolégico Superior, Universidad Tecnoldgica y Politécnica, para dar
cumplimiento a la normatividad de este programa por parte de la
Contraloria General del Estado.

e Para la integracién del Comité de Contraloria Ciudadana Adelante cada
Plantel debe enviar el Paquete de documentos, integrado con;

1. Oficio de designacion de enlace con nombre completo del enlace,
puesto y/o drea de adscripcidn dentro del plantel, y nombre de los 10
alumnos mencionando carrera y semestre que cursan, en original.

2. Copia del Acta de nacimiento del enlace y de los alumnos.

3. Copia del Comprobante de domicilio actual (con vigencia de no mas
de tres meses), del enlace y de los alumnos.

4. Copia de la Credencial de elector del enlace y de los alumnos.

Elaboracion: 5. Una fotografia tamafio infantil del enlace y de los alumnos.
Unidad de Planeacién, Evaluacién
y Control Educativo y e Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento

Oficialia Mayor correspondientes para su envio.
Revision:
Direccion de Educacion
Tecnoldgica 'y
Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018
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Descripcion Narrativa

3.1.2. Coordinacion de comités de contraloria ciudadana adelante de los Institutos
Tecnolégicos Superiores, Universidades Tecnologicas y Politécnica

Responsable:
Enlace Administrativo

Actividad

Descripcion

1

Elabora Circular de solicitud en original y copia, dirigida a los
Titulares de los Institutos Tecnoldgicos Superiores, Universidades
Tecnoldgicas y Politécnica, a fin de solicitar la designhacién de enlace
y alumnos para formar los Comités de Contraloria Ciudadana
Adelante, vy recaba en ésta firma del Director(a) de Educacién
Tecnolégica.

Turna Circular de solicitud original a los Titulares de los Institutos
Tecnolégicos Superiores, Universidades Tecnoldgicas v Politécnica,
y archiva la copia como acuse de recibo de manera cronoldgica
permanente.

Pasa el tiempo.

Recibe de los Institutos Tecnolégicos Superiores, Universidades
Tecnolégicas vy Politécnica, el Paquete de documentos
debidamente requisitado, y captura la informacién en la base de
datos Formato CG.DCS.04

Elabora Acta de instalacion de los Comités de Contraloria
Ciudadana Adelante en 3 tantos.

Elabora Oficio de solicitud en original vy copia dirigido al
Subsecretario(a) de Educacién Media Superior y Superior, a fin de
solicitar las credenciales de los integrantes de los Comités, y recaba
en éste firma del Director(a) de Educacién Tecnoldgica.

Turna Oficio de solicitud original al Subsecretaria de Educacién
Media Superior y Superior, junto con una fotografia, copia de la
Credencial de elector y del Comprobante de domicilio de los
integrantes de los Comités, y archiva la copia del oficio como acuse
de recibo de manera cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Subsecretaria de Educacién Media Superior y Superior
las Credenciales de los integrantes de los Comités.

Elabora Oficio de envio en original y copia, dirigido a los Titulares
de los Institutos Tecnolégicos Superiores, Universidades
Tecnolégicas vy Politécnica, a fin de remitir las Credenciales de los
integrantes de los Comités, y recaba en éste firma del Director(a) de
Educacion Tecnoldgica.
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Descripcion Narrativa
3.1.2. Coordinacién de comités de contraloria ciudadana adelante de los Institutos
Tecnolégicos Superiores, Universidades Tecnolégicas y Politécnica

9 Turna Oficio de envio original a los Institutos Tecnoldgicos
Superiores, Universidades Tecnoldgicas y Politécnica, junto con las
Credenciales, y archiva la copia como acuse de recibo de manera
cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo.

10 Recibe del Enlace Institucional del Comité de Contraloria Ciudadana
Adelante, los Cuestionarios de encuesta para aplicarlos en cada
plantel.

11 Elabora Oficio de envio en original y copia, dirigido a los Titulares

de los Institutos Tecnolégicos Superiores, Universidades
Tecnologicas y Politécnica, a fin de remitir los Cuestionarios de
encuesta, y recaba en éste firma del Director(a) de Educacion
Tecnoldgica.

12 Turna Oficio de envio original a los Institutos Tecnolégicos
Superiores, Universidades Tecnoldgicas y Politécnica, junto con los
Cuestionarios de encuesta para su aplicacion dentro del plantel,
y archiva la copia como acuse de recibo de manera cronoldgica
permanente.

Pasa el tiempo.

13 Recibe de los Institutos Tecnolégicos Superiores, Universidades
Tecnolégicas vy Politécnica, los Cuestionarios de encuesta
aplicados en sobre, y resguarda hasta la fecha de apertura.

14 Elabora Oficio de notificacion en original y copia, dirigido al Enlace
Institucional del Comité de Contraloria Ciudadana Adelante,
informando la fecha de apertura de los sobres de cada plantel, y
recaba en éste firma del Director(a) de Educacién Tecnolégica.

15 Turna Oficio de notificacion original al Enlace Institucional del
Comité de Contraloria Ciudadana Adelante, y archiva la copia como
acuse de recibo de manera cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo.

16 Elabora Circular de notificacién en original y copia, dirigida a los
Titulares de los Institutos Tecnoldgicos Superiores, Universidades
Tecnolégicas y Politécnica, a fin de informar la fecha para apertura
de sobres y entrega de los mismos en la Direccién de Educacién
Tecnolégica, v recaba en ésta firma del Director(a) de Educacién
Tecnoldgica.
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Descripcion Narrativa
3.1.2. Coordinacion de comités de contraloria ciudadana adelante de los institutos
Tecnolégicos Superiores, Universidades Tecnolégicas y Politécnica

17 Turna Circular de notificacion original a los Institutos
Tecnolégicos Superiores, Universidades Tecnoldgicas y Politécnica,
y archiva la copia como acuse de recibo de manera cronoldgica
permanente.

Pasa el tiempo.

18 Asiste a la reunién de apertura de sobres, junto con el Enlace
Institucional del Comité de Contraloria Ciudadana Adelante, para
realizar la entrega de Cuestionarios de encuesta al Organo
Interno de Control para la clasificacién de éstos, y levanta el Acta
correspondiente por plantel.

19 Elabora Oficio de envio en original y copia, dirigido a los Titulares
de los Institutos Tecnolégicos Superiores, Universidades
Tecnolégicas y Politécnica, a fin de informar el resultado de la
clasificacion de los Cuestionarios de encuesta, y solicitar el envio
de un Informe de resultados, y recaba en éste firma del Director(a)
de Educacién Tecnoldgica.

20 Turna Oficio de envio original a los Institutos Tecnoldgicos
Superiores, Universidades Tecnoldgicas y Politécnica, y archiva la
copia como acuse de recibo de manera cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo.

21 Recibe de los Institutos Tecnolégicos Superiores, Universidades
Tecnolégicas y Politécnica Informe de resultados original.

22 Elabora Oficio de notificacion en original y copia, dirigido al Titular
del Organo Interno de Control, a fin de informar las acciones
realizadas por los Comités de Contraloria Ciudadana Adelante de
cada plantel, y recaba en éste firma del Director(a) de Educacion
Tecnolégica.

23 Envia Oficio de notificacién original al Organo Interno de Control,
y archiva la copia como acuse de recibo de manera cronoldgica
permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma
3.1.2. Coordinacion de comités de contraloria ciudadana adelante de los Institutos
Tecnolégicos Superiores, Universidades Tecnoldgicas y Politécnica

Responsable:
Enlace Administrativo

INICIO
DIRECTOR(A) TURNA Y
DE EDUCACION ARCHIVA
TECNOLOGICA SUBSECRETARiA
| ELABORA Y OFICIO DE —p DE EDUCACION
RECABA FIRMA SOUCITUD 0 MEDIA SUPERIOR
Y SUPERIOR
CIRCULAR DE FOTOGRAFIA
SOLICITUD 0-1
CREDENCIAL DE
ELECTOR 1
TURNAY INSTITUTOS COMPROBANTE
ARCHIVA TECNOLOGICOS DE DOMICILIO 1
SUPERIORES
. OFICIO DE _
CIRCULAR DE UNIVERSIDADES SOLUCITUD 1
souciTub 0 TECNOLOGICAS A
Y POLITECNICA ) C
SUBSECRETARIA y”
INSTITUTOS DE EDUCACION /
TECNOLOGICOS MEDIA SUPERIOR
SUPERIORES, Y SUPERIOR
UNIVERSIDADES | RECIBE Y
TECNOLOGICAS /l/ CAPTURA
Y POLITECNICA
|_, RECIBE Y CREDENCIALES
CAPTURA
DIRECTOR(A)
PAQUETE DE DE EDUCACION
DOCUMENTOS TECNOLOGICA
| €EABORAY
FORMATO RECABA FIRMA
CG.DCS.04
OFICIO DE
ENVIO 0-1
ELABORA
TURNA Y
ACTADE ARCHIVA INSTITUTOS
INSTALACION 3T TECNOLOGICOS
DIRECTOR(A) OFICIO DE SUPERIORES,
DE EDUCACION Envio UNIVERSIDADES
TECNOLOGICA TECNOLOGICAS
| ELABORA Y Y POLITECNICA
RECABA FIRMA
OFICIO DE OFICIO DE
SOUCITUD O-1 ENVIO
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Flujograma
3.1.2. Coordinacién de comités de contraloria ciudadana adelante de los Institutos
Tecnolégicos Superiores, Universidades Tecnolégicas y Politécnica

ENLACE l

INSTITUCIONAL
DEL COMITE DE TURNA Y ENLACE
i ARCHIVA INSTITUCIONAL
C?ITJIT)F;-\AD%AONR/-I\A DEL COMITE DE
ADELANTE OFICIO DE CONTRALORIA
NOTIFICACION O CIUDADANA
L, RECIBE ADELANTE

CUESTIONARIOS
DE ENCUESTA
DIRECTOR(A)
DE EDUCACION DIRECTOR(A)
TECNOLOGICA DE EDUCACION

TECNOLOGICA /
| ELABORA Y

| I ELABORAY
RECABA FIRMA
RECABA FIRMA

OFICIO DE
ENVIO  0-1

CIRCULAR DE
NOTIFICACION 0-1

TURNA'Y
ARCHIVA INSTITUTOS TURNAY INSTITUTOS
TECNOLOGICOS ARCHIVA TECNOLOGICOS
SUPERIORES, SUPERIORES,
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DIRECCION DE EDUCACION TECNOLOGICA

Flujograma

3.1.2. Coordinacion de comités de contraloria ciudadana adelante de los Institutos
Tecnolégicos Superiores, Universidades Tecnoldgicas y Politécnica

TURNA'Y
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INSTITUTOS
TECNOLOGICOS
SUPERIORES,
UNIVERSIDADES
TECNOLOGICAS

OFICIO DE
ENVIO

Zd

Y POUITECNICA

L
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DIRECTOR(A)
DE EDUCACION

INFORME DE
RESULTADOS O

TECNOLOGICA

L

ELABORAY
RECABA FIRMA

OFICIO DE
NOTIFICACION 0-1

ENVIA Y
ARCHIVA

OFICIO DE
NOTIFICACION O

INSTITUTOS
TECNOLOGICOS
SUPERIORES,
UNIVERSIDADES
TECNOLOGICAS
Y POLITECNICA

ORGANO
INTERNO DE
CONTROL
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DIRECCION DE EDUCACION TECNOLOGICA

Procedimiento
3.2.1. Validacion y registro de los Certificados de estudio emitidos por los Institutos Tecnoldgicos
Superiores, Universidades Tecnolégicas, y Universidad Politécnica

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacién
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:

Direccion de Educacion
Tecnoldgica 'y

Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Area:
Oficina de Control Escolar de Educacién Tecnolégica

Objetivo:
Realizar la validacién y registro de los Certificados de estudio, para contar con la
validez oficial ante las instancias correspondientes.

Frecuencia:
Mensual

Normas:

e El Jefe(a) de la Oficina de Control Escolar de Educacién Tecnolégica
recibe de los Institutos Tecnoldgicos, Universidades Tecnoldgicas v
Universidad Politécnica, los Certificados de estudio, con las siguientes
caracteristicas:

a) La fotografia debe ser tamafio credencial évalo, en blanco y negro
con retoque, en papel delgado, acabado mate, y fondo blanco, no
instantaneas. La vestimenta para varones debe ser: camisa color
claro, saco oscuro y corbata, sin aretes. La vestimenta para damas
debe ser: blusa color claro y saco oscuro, tamafio de aretes vy
magquillaje discretos.

b) La fotografia se debe cancelar en la parte inferior con el troquel del
Escudo Nacional.

c) Debe contener el nombre y firma registrada del |efe(a) del
Departamento de Servicios Escolares (con grado académico).

d) Debe contener el nombre completo del Director(a) del Instituto
Tecnoloégico y/o Rector(a) de las Universidades Tecnoldgicas vy
Politécnica (con grado académico), la firma debe ser en original sin
facsimile.

e) Debe contar con el sello del Plantel en la columna de observaciones.

f) Las firmas y sellos deben ser con tinta de color negro.

e Los datos por registrar en el Concentrado de Certificados 2012-2016 de
los Certificados de estudio son: nimero de oficio de entrada y salida,
nombre del plantel, nimero de visiflex, nimero de certificados, cantidad
de certificados validados y para devolucién.

e Los datos por registrar en Actuar certificados 2012-2016 de los
Certificados de estudio son: nimero de oficio de entrada y salida,
nombre del plantel, nombre del alumno, carrera, tipo de certificado, folio
de certificados, ciclo escolar y fecha de validacion.

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

Descripcion Narrativa
3.2.1. Validacion y registro de los Certificados de estudio emitidos por los Institutos Tecnoldgicos
Superiores, Universidades Tecnoldgicas, y Universidad Politécnica

Responsable:
Oficina de Control Escolar de Educacion Tecnoldgica

Actividad Descripcion

1 Recibe de los Institutos Tecnolégicos Superiores, Universidades
Tecnologicas y Politécnica Oficio de solicitud original junto con los
Certificados de estudio en original y copia, para validacién vy
registro.

2 Registra en Concentrado de Certificados del 2012-2018 y Actuar
certificados 2012-2018 los datos de los Certificados de estudio.

3 Coteja contra Kardex, y verifica si estan correctos los datos de los
Certificados de estudio.

¢(Estan correctos los datos?

En caso de no estar correctos:

3A Elabora Oficio de notificacién en original y copia dirigido a los
Titulares de los Institutos Tecnoldgicos Superiores, Universidades
Tecnolégicas y Politécnica, a fin de notificar las inconsistencias
encontradas y devolver los Certificados de estudio, y recaba en
éste firma del Director(a) de Educacién Tecnolégica.

3A1 Turna Oficio de notificacién original a los Institutos Tecnoldgicos
Superiores, Universidades Tecnoldgicas y Politécnica, junto con los
Certificados de estudio en original, y archiva la copia como acuse
de recibo de manera cronolégica permanente.

Pasa el tiempo.
Continda con la actividad ndmero 1.

En caso de estar correctos:
4 Captura en Libro de registro los datos de los Certificados de
estudio, y anota los datos de registro en el reverso de los
Certificados de estudio.

5 Recaba en los Certificados de estudio firma del Director(a) de
Educacién Tecnologica.

6 Registra en las Bases de datos, el nimero de Certificados de
estudio validados y devueltos de cada plantel.

7 Digitaliza los Certificados de estudio validados.
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DIRECCION DE EDUCACION TECNOLOGICA

Descripcion Narrativa
3.2.1. Validacion y registro de los Certificados de estudio emitidos por los Institutos Tecnolégicos
Superiores, Universidades Tecnolégicas, y Universidad Politécnica

8 Elabora Oficio de entrega en original y copia, dirigido a los
Titulares de los Institutos Tecnoldgicos Superiores, Universidades
Tecnoldgicas y Politécnica, a fin de entregar los Certificados de
estudio, y recaba en éste firma del Director(a) de Educacion
Tecnoldgica.

9 Turna Oficio de entrega original a los Institutos Tecnoldgicos
Superiores, Universidades Tecnoldgicas y Politécnica, junto con los
Certificados de estudio originales validados, y archiva la copia
como acuse de recibo de manera cronolégica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIRECCION DE EDUCACION TECNOLOGICA

Flujograma
3.2.1. Validacion y registro de los Certificados de estudio emitidos por los Institutos Tecnoldgicos
Superiores, Universidades Tecnolégicas, y Universidad Politécnica

Responsable:
Oficina de Control Escolar de Educacion Tecnolégica

INSTITUTOS TECNOLOGICOS INICIO

SUPERIORES, UNIVERSIDADES
TECNOLOGICAS Y POLITECNICA

L
@_, RECIBE

OFICIO DE
SOLICITUD

0

CERTIFICADOS DE
ESTUDIO 0O-1
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CONCENTRADO DE
CERTIFICADOS
2012-2018

ACTUAR
CERTIFICADOS

2012-2018 DIRECTOR(A)

DE EDUCACION
TECNOLOGICA

COTEJAY l—b ELABORAY

VERIFICA RECABA FIRMA

OFICIO DE

KARDEX .
NOTIFICACION O-1

CERTIFICADOS DE
ESTUDIO

TURNAY
ARCHIVA INSTITUTOS
) TECNOLOGICOS
(ESTAN NO OFICIO DE SUPERIORES,

CORRECTOS
LOS DATOS?,

UNIVERSIDADES
TECNOLOGICAS
Y POLITECNICA

NOTIFICACION 0 1
CERTIFICADOS DE

ESTUDIO 0

OFICIO DE
NOTIFICACION 1

CAPTURAY
ANOTA

LIBRO DE
REGISTRO

CERTIFICADOS DE
ESTUDIO 0
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DIRECCION DE EDUCACION TECNOLOGICA

Flujograma
3.2.1. Validacion y registro de los Certificados de estudio emitidos por los Institutos Tecnolégicos
Superiores, Universidades Tecnoldgicas, y Universidad Politécnica

1
DIRECTOR(A) .

DE EDUCACION
TECNOLOGICA

I—b RECABA FIRMA

CERTIFICADOS DE
ESTUDIO O

NUMERO DE

REGISTRA CERTIFICADO
S VALIDADOS

4 Y DEVUELTOS

CONCENTRADO DE
CERTIFICADOS
2012-2018

ACTUAR
CERTIFICADOS
2012-2018

DIGITALIZA

CERTIFICADOS DE
ESTUDIO O

DIRECTOR(A)
DE EDUCACION
TECNOLOGICA

| ELABORAY

RECABA FIRMA

OFICIO DE

ENTREGA 0-1

TURNAY
ARCHIVA INSTITUTOS

TECNOLOGICOS

OFICIO DE SUPERIORES,
ENTREGA UNIVERSIDADES
TECNOLOGICAS
CERTIFICADOS DE Y POLITECNICA

ESTUDIO 0

OFICIO DE
ENTREGA

24 MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS



DIRECCION DE EDUCACION TECNOLOGICA

Procedimiento
3.2.2. Validacion y registro de Titulos Profesionales emitidos por los Institutos Tecnolégicos,
Universidades Tecnolégicas y Universidad Politécnica

Area:
Oficina de Control Escolar de Educacién Tecnoldgica

Objetivo:

Realizar la validaciéon y registro de Titulos Profesionales de nivel Técnico
Superior Universitario y Licenciatura, emitidos por los Institutos Tecnolégicos
Superiores, Universidades Tecnoldgicas y Politécnica, para contar con la validez
oficial ante las instancias correspondientes.

Frecuencia:
Mensual

Normas:

e El Jefe(a) de la Oficina de Control Escolar recibe de los Institutos
Tecnoldgicos Superiores, Universidades Tecnolégicas y Politécnica, el
Expediente digital del alumno(a), con los siguientes documentos:

a) Acta de nacimiento, en original y copia.

b) Certificado de bachillerato, en original y copia (verificada su
autenticidad).

c¢) Copia de la Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

d) Copia de la Constancia de liberacién de servicio social.

e) Copia del Certificado de licenciatura.

f) Kardex, en original.

g) Acta de examen profesional o Constancia de exencién de examen
profesional, en original y copia.

h) Copia de la Solicitud de expediciéon de Titulos profesionales del
Instituto Tecnoldgico Superior, Universidad Tecnoldgica o Politécnica.

e En caso de que el egresado haya llegado de otra institucion o del
extranjero, anexar también:;

a) Copia del Certificado de carrera incompleto (en caso de que el
interesado provenga de otro plantel del mismo Subsistema).

b) Resolucion de equivalencia, en original y copia (en caso de que el
interesado haya cursado parte de su carrera en otro Subsistema).

c) Resolucion de revalidacion de estudios, en original y copia (en caso
de que el interesado provenga del extranjero).

e ElJefe(a) de la Oficina de Control Escolar de Educacién Tecnolégica debe
elaborar el Calendario de recepcion de Expedientes y Titulos
profesionales, mismo que se difunde a los Institutos Tecnolégicos
Superiores, Universidades Tecnoldgicas vy Politécnica, para su
cumplimiento.
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DIRECCION DE EDUCACION TECNOLOGICA

Procedimiento
3.2.2. Validacion y registro de Titulos Profesionales emitidos por los Institutos Tecnolégicos,

Universidades Tecnolégicas y Universidad Politécnica

e La Subdireccion de Administracion Escolar debe certificar los Titulos
profesionales con sello de Certificacién, firmas y cargos.

e Los Institutos Tecnolégicos Superiores, Universidades Tecnolégicas vy
Politécnica pueden subir al Sistema Integral de Procesos Escolares de
Tecnoldgicos (SIPET), hasta 30 Expedientes para validacion.

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

Descripcion Narrativa
3.2.2. Validacion y registro de Titulos Profesionales emitidos por los Institutos Tecnolégicos Superiores,
Universidades Tecnolégicas, y Universidad Politécnica

Responsable:
Oficina de Control Escolar de Educacion Tecnoldgica

Actividad Descripcion

1 Recibe del Director(a) de Educacién Tecnoldgica Oficio de
notificacién original emitido por la Subdireccién de Administracién
Escolar, indicando la apertura del Sistema Integral de Procesos
Escolares de Tecnolégicos (SIPET).

2 Elabora Circular de notificacion en original y copia dirigida a los
Titulares de los Institutos Tecnoldgicos Superiores, Universidades
Tecnoldgicas y Politécnica, a fin de informar la apertura del SIPET
para validacién y registro de Titulos profesionales, y recaba en el
oficio firma del Director(a) de Educacién Tecnoldgica.

3 Turna Circular de notificaciéon original a los Institutos
Tecnologicos Superiores, Universidades Tecnoldgicas y Politécnica,
y archiva la copia como acuse de recibo de manera cronoldgica
permanente.

Pasa el tiempo.
4 Recibe de los Institutos Tecnolégicos Superiores, Universidades

Tecnolégicas y Politécnica Expedientes digitales via correo
electrénico.

5 Envia acuses de recibo de los Expedientes via correo electrénico a
los Institutos Tecnolégicos Superiores, Universidades Tecnoldgicas
y Politécnica.

6 Descarga del SIPET los Expedientes digitales para validacién y

registro de Titulos profesionales, y verifica se encuentren
correctos y completos.

¢;Estan correctos y completos?

En caso de no estar correctos y completos:

B6A Informa via correo electrénico a los Titulares de los Institutos
Tecnolégicos Superiores, Universidades Tecnoldgicas y Politécnica
las inconsistencias encontradas en los Expedientes digitales para
que sean solventadas.

Pasa el tiempo.

Continda con la actividad nimero 6.

En caso de estar correctos y completos:

7 Solicita via correo electrénico a los Titulares de los Institutos
Tecnolégicos Superiores, Universidades Tecnolégicas y Politécnica
la elaboracién del Titulo profesional correspondiente.
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DIRECCION DE EDUCACION TECNOLOGICA

Descripcion Narrativa
3.2.2. Validacion y registro de Titulos Profesionales emitidos por los Institutos Tecnolégicos Superiores,
Universidades Tecnolégicas, y Universidad Politécnica

Pasa el tiempo.

8 Recibe de los Institutos Tecnolégicos Superiores, Universidades
Tecnologicas y Politécnica Oficio de solicitud original, junto con
los Titulos profesionales originales para su validacién.

9 Registra datos del Titulo profesional en el Libro de registro, recaba
en éstos firma del Director(a) de Educacién Tecnolégica v coloca
sello correspondiente.

10 Elabora Oficio de solicitud en original y copia dirigido al
Subdirector(a) de Administracién Escolar, a fin de solicitar la
validacién y registro de los Titulos profesionales, y recaba en éste
firma del Director(a) de Educacién Tecnolégica.

11 Turna Oficio de solicitud original al Subdirector(a) de
Administracion Escolar, junto con los Titulos profesionales
originales, y archiva la copia del oficio como acuse de recibo de
manera cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo.

12 Recibe de la Subdireccion de Administracion Escolar los Titulos
profesionales originales validados y registrados.

13 Digitaliza los Titulos profesionales, y los archiva de manera
electrénica permanente.

14 Elabora Oficio de entrega en original y copia dirigido a los Titulares
de los Institutos Tecnolégicos Superiores, Universidades
Tecnolégicas vy Politécnica, a fin de remtir los Titulos
profesionales validados, y recaba en éste firma del Director(a) de
Educacién Tecnoldgica.

15 Turna Oficio de entrega original a los Institutos Tecnoldgicos
Superiores, Universidades Tecnoldgicas vy Politécnica, junto con los
Titulos profesionales originales, y archiva la copia del oficio como
acuse de recibo de manera cronoldgica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIRECCION DE EDUCACION TECNOLOGICA

Flujograma

3.2.2. Validacion y registro de Titulos Profesionales emitidos por los Institutos Tecnoldgicos
Superiores, Universidades Tecnolégicas, y Universidad Politécnica

Responsable:
Oficina de Control Escolar de Educacién Tecnolégica

INICIO
DIRECTOR(A)

DE EDUCACION

TECNOLOGICA

L

RECIBE

DIRECTOR(A)
DE EDUCACION

OFICIO DE
NOTIFICACION O

TECNOLOGICA

N

LABORAY

RECABA FIRMA

CIRCULAR DE
NOTIFICACION 0-1

TURNAY
ARCHIVA

INSTITUTOS
TECNOLOGICOS
SUPERIORES,
UNIVERSIDADES
TECNOLOGICAS

CIRCULAR DE
NOTIFICACION O

Zd

Y POLITECNICA

L

RECIBE

EXPEDIENTES

ENVIA

v

DESCARGA'Y

VERIFICA

EXPEDIENTES

INSTITUTOS
TECNOLOGICOS
SUPERIORES,
UNIVERSIDADES
TECNOLOGICAS
Y POLITECNICA

ViA CORREO
ELECTRONICO

ACUSES DE
RECIBO ViA
CORREO
ELECTRONICO
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DIRECCION DE EDUCACION TECNOLOGICA

Flujograma
3.2.2. Validacion y registro de Titulos Profesionales emitidos por los Institutos Tecnoldgicos
Superiores, Universidades Tecnolégicas, y Universidad Politécnica
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SOLICITA
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DIRECCION DE EDUCACION TECNOLOGICA

Procedimiento
3.2.3. Elaboracion del informe de investigacion tecnoloégica de los Institutos Tecnolégicos,
Universidades Tecnolégicas y Universidad Politécnica

Area:
Oficina de Investigacion y Posgrado

Objetivo:

Coordinar la gestidn para obtener recursos financieros que permitan el desarrollo
de investigacion tecnoldgica en los Institutos Tecnolégicos Superiores,
Universidades Tecnoldgicas y Politécnica.

Frecuencia:
Semestral

Normas:

e La Oficina de Investigacion y Posgrado solicita la elaboracion del Informe
de investigacién tecnoldgica para gestionar el recurso financiero, el cual
debe estructurarse de acuerdo con el drea de investigacién (basica,
educativa, aplicada y tecnolégica), incluyendo el nimero de participantes
clasificados por maestros y/ o alumnos, y debe estar enfocado en alguno
de los siguientes aspectos: econdomico, ambiental, educativo o
tecnoldgico.

¢ El Informe de investigacion tecnoldgica debe incluir la fecha de inicio,
porcentaje de avance y fecha de terminacién, ademas de incluir el tipo de
financiamiento necesario.

e La Oficina de Investigacion y Posgrado integra un Reporte de
investigacion tecnoldgica con todos los Informes de investigacion
recibidos por los Institutos Tecnoldgicos Superiores, Universidades
Tecnolégicas y Politécnica.

Elaboracion: . . . .
Unidad de Planeacién, Evaluacion e Las instancias correspondientes con las que se gestiona el recurso
y Control Educativo y financiero pueden ser del Gobierno Federal, Estatal, Municipal y/o Sector
Oficialia Mayor Productivo, de acuerdo con el resultado del Andlisis estadistico del
Reporte de investigacioén tecnoldgica alineado al drea de influencia del
Revision: plantel correspondiente.

Direccion de Educacion
Tecnoldgica 'y

Subsecretaria de Educaciéon Media
Superior y Superior

e Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su envio.

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018
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DIRECCION DE EDUCACION TECNOLOGICA

Descripcion Narrativa
3.2.3. Elaboracion del informe de investigacion tecnoloégica de los Institutos Tecnolégicos,
Universidades Tecnolégicas y Universidad Politécnica

Responsable:
Oficina de Investigacion y Postgrado

Actividad Descripcion

1 Elabora Oficio de solicitud en original y copia dirigido a los
Titulares de los Institutos Tecnoldgicos, Universidades
Tecnologicas y Politécnica, a fin de solicitar el Informe de
investigacion, y recaba en éste firma del Director(a) de Educacién
Tecnolégica.

2 Turna Oficio de solicitud original a los Institutos Tecnoldgicos
Superiores, Universidades Tecnoldgicas y Politécnica, y archiva la
copia como acuse de recibo de manera cronolégica permanente.

Pasa el tiempo.

3 Recibe de los Institutos Tecnolégicos, Universidades Tecnoldgicas
y Politécnica, Oficio de respuesta original junto con el Informe de
investigacion original, y verifica que cumpla con los requisitos
correspondientes.

;Cumple con los requisitos correspondientes?

En caso de no cumplir:

3A Elabora Oficio de notificacion en original y copia dirigido a los
Titulares de los Institutos Tecnoldgicos Superiores, Universidades
Tecnolégicas y Politécnica, a fin de enviar las Observaciones
encontradas para que sean solventadas, y recaba en el oficio firma
del Director(a) de Educacion Tecnolégica.

3A1 Turna Oficio de notificacién original a los Institutos Tecnolégicos
Superiores, Universidades Tecnoldgicas y Politécnica, junto con las
Observaciones en original, y archiva la copia como acuse de recibo
de manera cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo.

Continda con la actividad ndmero 3.

En caso de cumplir:

4 Realiza un andlisis estadistico de los Informes de investigacion
recibidos, e integra el Reporte de investigacién tecnoldgica en
original.

5 Turna el Reporte de investigacion tecnolégica original al

Director(a) de Educacion Tecnoldgica a fin de obtener su
autorizacion.

Pasa el tiempo.
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DIRECCION DE EDUCACION TECNOLOGICA

Descripcion Narrativa
3.2.3. Elaboracion del informe de investigacion tecnolégica de los Institutos Tecnolégicos,
Universidades Tecnolégicas y Universidad Politécnica

6 Recibe del Director(a) de Educacién Tecnolégica el Reporte de
investigacion tecnolégica autorizado.

7 Elabora Oficio de envio en original y copia dirigido a los Titulares
de los Institutos Tecnolégicos Superiores, Universidades
Tecnoldgicas y Politécnica, a fin de remitir el Reporte de
investigacién tecnoldgica, v recaba en el oficio firma del
Director(a) de Educacién Tecnoldgica.

8 Turna Oficio de envio original a los Institutos Tecnolégicos
Superiores, Universidades Tecnolégicas y Politécnica, junto con el
Reporte de investigacion tecnoldgica en original y copia, y
archiva la copia del oficio como acuse de recibo de manera
cronoldgica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma

3.2.3. Elaboracion del informe de investigacion tecnolégica de los Institutos Tecnolégicos,

Universidades Tecnolégicas y Universidad Politécnica
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Flujograma

3.2.3. Elaboracion del informe de investigacion tecnoloégica de los Institutos Tecnolégicos,
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Procedimiento

3.3.1. Elaboracion del reporte de resultados de los procesos clave

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacion
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:

Direccion de Educacion
Tecnoldgica 'y

Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Asesores Pedagdgicos

Objetivo:

Administrar y analizar el reporte de resultados de los procesos clave, con el fin
de detectar necesidades de apoyo a empresas y generar convenios para realizar
residencias y/o estadias técnicas entre el sector productivo y los Institutos
Tecnoldgicos Superiores, Universidades Tecnoldégicas y Politécnica.

Frecuencia:
Trimestral

Normas:

e El Jefe(a) de los Asesores Pedagdgicos elabora el Calendario de

solicitud de informacién de los procesos clave: formacién profesional,
recursos humanos académicos v visitas a empresas, de cada Instituto
Tecnolégico  Superior, Universidad Tecnoldégica vy Politécnica,
correspondiente al ciclo escolar vigente.

La informacién solicitada debe incluir los aspectos de impacto laboral de
la educacién tecnoldgica, asi como de la deteccion de perfiles
profesionales que requiere el sector productivo del Estado de Veracruz.

Derivado del andlisis de la informacién de los procesos clave debe
elaborar un Reporte de resultados y realizar un Diagndstico global
para presentarlo al Director(a) de Educacién Tecnolégica, para su
autorizacion y generar Técnicas de apoyo para fortalecer el proceso de
ensefianza-aprendizaje y coadyuvar en la aplicacién y desarrollo de los
programas de reconocimiento de la Calidad Docente y de sus Programas
Académicos por Organismos Acreditadores, que permitan realizar
residencias y/o estadias técnicas entre el sector productivo y los
Institutos Tecnolégicos Superiores, Universidades Tecnoldgicas v
Politécnica.

Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su envio.
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Descripcion Narrativa
3.3.1. Elaboracion del reporte de resultados de los procesos clave

Responsable:
Asesores Pedagdgicos

Actividad Descripcion

1 Elabora Oficio de solicitud en original y copia dirigido a los
Titulares de los Institutos Tecnolégicos Superiores, Universidades
Tecnolégicas vy Politécnica, a fin de solicitar informacién referente
a los procesos clave, y recaba en éste firma el Director(a) de
Educacién Tecnoldgica.

2 Truna Oficio de solicitud original a los Institutos Tecnoldgicos
Superiores, Universidades Tecnoldgicas y Politécnica, y archiva la
copia como acuse de recibo de manera cronolégica permanente.

Pasa el tiempo.

3 Recibe de los Institutos Tecnolégicos Superiores, Universidades
Tecnolégicas y Politécnica, Oficio de respuesta original donde
incluye los aspectos de impacto laboral de la educacién tecnolégica,
asi como de la deteccién de perfiles profesionales que requiere el
sector productivo del Estado de Veracruz.

4 Elabora el Reporte de resultados en original, derivado del andlisis
de informacion referente a los procesos clave de los Institutos
Tecnolégicos Superiores, Universidades Tecnoldgicas y Politécnica,
y realiza un Diagnéstico global en original.

5 Turna el Diagnéstico global original al Director(a) de Educacion
Tecnoldgica para su aprobacion.

Pasa el tiempo.

6 Recibe del Director(a) de Educacién Tecnoldgica el Diagnostico
global original aprobado.

7 Genera Técnicas de apoyo en original para fortalecer el proceso de
ensefianza-aprendizaje y coadyuvar en la aplicacién y desarrollo de
los programas de reconocimiento de la Calidad Docente y de sus
Programas Académicos por Organismos Acreditadores.

8 Elabora Oficio de envio en original y copia, dirigido a los Titulares
de los Institutos Tecnolégicos Superiores, Universidades
Tecnolégicas y Politécnica, a fin de remitir las Técnicas de apoyo
para su conocimiento vy efectos procedentes, y recaba en el oficio
firma del Director(a) de Educacién Tecnologica.
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DIRECCION DE EDUCACION TECNOLOGICA

Descripcion Narrativa
3.3.1. Elaboracion del reporte de resultados de los procesos clave

9 Turna Oficio de envio original a los Institutos Tecnolégicos
Superiores, Universidades Tecnoldgicas y Politécnica, junto con las
Técnicas de apoyo en original, y archiva la copia como acuse de
recibo de manera cronolégica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIRECCION DE EDUCACION TECNOLOGICA

Flujograma

3.3.1. Elaboracion del reporte de resultados de los procesos clave

Responsable:
Asesores Pedagdgicos
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DIRECCION DE EDUCACION TECNOLOGICA

Procedimiento

3.4.1. Coordinacion para la realizacion de las H. Juntas Directivas y/o consejos directivos de los
Institutos Tecnolégicos Superiores, Universidades Tecnoldgicas y Universidad Politécnica

Area:

Oficina de Planeacién y Programacién Educativa

Objetivo:

Dar transparencia a la aplicacidn de recursos financieros, programas educativos
y administrativos, y reportar el seguimiento de acuerdos alcanzados en las
sesiones realizadas.

Frecuencia:
Trimestral y/o cuatrimestral

Normas:

€l Jefe(a) de la Oficina de Planeacién y Programacién Educativa debe
realizar la Calendarizaciéon anual de las H. Juntas Directivas y/o
Consejos Directivos e Invitaciones, para enviarlas a autorizacién y firma
del C. Secretario(a) de Educacién de Veracruz.

Las Invitaciones para las H. Juntas Directivas y/o Consejos Directivos,
deben ir dirigidas al:

a) Presidente de la H. Junta Directiva y/o Consejo Directivo el C.
Secretario de Educacién de Veracruz

Representante del Gobierno Federal

Representante del Gobierno Estatal

Representante del Gobierno Municipal

Representante del Sector Productivo

Representante del Sector Social

Comisario Publico por parte de la Contraloria General del Estado
Secretario(a) Técnico(a) (Director(a) y/o Rector(a) de cada plantel)
Invitados especiales: Contralor(a) Interno y Director(a) Juridico(a) en
la Secretaria de Educacién de Veracruz

=

—
Zronzoeaeo

~

Los invitados forman el cuerpo directivo de las H. Juntas Directivas y/o
Consejos Directivos de los Institutos Tecnoldgicos Superiores,
Universidades Tecnolégicas y Politécnica

Las H. Juntas Directivas y/o Consejos Directivos deben sesionar como a
continuacion se indica:

1. Orden del dia

Lista de asistencia y declaracién de quérum

Lectura y aprobacion del orden del dia

Lectura, aprobacién y firma del acta de la sesidn y/o sesién anterior
Seguimientos de acuerdos de sesiones anteriores

Informe de autoevaluacion trimestral y/o cuatrimestral del
Director(a) General y/o Rector(a)

U hkwnN
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DIRECCION DE EDUCACION TECNOLOGICA

Procedimiento
3.4.1. Coordinacion para la realizacion de las H. Juntas Directivas y/o consejos directivos de los
Institutos Tecnoloégicos, Universidades Tecnolégicas y Universidad Politécnica

7. Presentacién de informacion del Ejercicio Presupuestal, Financiero
y Programa Operativo Anual del periodo correspondiente 2016

8. Evaluacion programatica presupuestal

9. Estado del ejercicio del presupuesto

10. Programa operativo anual

11. Estados financieros

12. Avances de auditorias

13. Presentacién de propuestas institucionales

14. Asuntos generales

¢ Lainformacién del Orden del dia deberd ser presentada en una carpeta
y en archivo digital 10 dias antes de sesionar, para su revisién vy
aprobacion.

e Para los Institutos Tecnoldgicos Superiores las H. Juntas Directivas se
realizaran de forma trimestral, y para las Universidades Tecnoldgicas los
Consejos Directivos se realizardn de forma cuatrimestral.

e Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su envio.

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacién
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:

Direccién de Educacion
Tecnoldgica 'y

Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018
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DIRECCION DE EDUCACION TECNOLOGICA

Descripcion Narrativa
3.4.1. Coordinacion para la realizacion de las H. Juntas Directivas y/o consejos directivos de los
Institutos Tecnolégicos, Universidades Tecnoldgicas y Universidad Politécnica

Responsable:
Oficina de Planeacién y Programacién Educativa

Actividad Descripcion

1 Elabora el Calendario anual en original de las H. juntas Directivas
y Consejos Directivos de los Institutos Tecnoldgicos Superiores,
Universidades Tecnoldgicas y Politécnica.

2 Elabora Oficio de solicitud en original y copia dirigido al C
Secretario(a) de Educacién de Veracruz, a fin de solicitar la
autorizacion del Calendario anual, y recaba en el oficio firma del
Director(a) de Educacion Tecnolégica.

3 Turna Oficio de solicitud original al C. Secretario(a) de Educacién
de Veracruz, junto con el Calendario anual original, y archiva la
copia del oficio como acuse de recibo de manera cronoldgica
permanente.

Pasa el tiempo.

4 Recibe del Area de Apoyo del C. Secretario(a) el Calendario anual
original, y verifica si fue autorizado.

¢Fue autorizado?

En caso de no haber sido autorizado:
4A Modifica el Calendario anual original atendiendo las observaciones
recibidas.

Continda con la actividad namero 2.

En caso de haber sido autorizado:

5 Elabora Invitaciones en original y copia dirigidas a los integrantes
de las H. Juntas Directivas.

6 Elabora Oficio de solicitud en original y copia, dirigido al C.
Secretario(a) de Educacién de Veracruz, a fin de solicitar la firma de
las Invitaciones, y recaba en el oficio firma del Director(a) de
Educacion Tecnoldgica.

7 Turna Oficio de solicitud original al C. Secretario(a) de Educacién
de Veracruz, junto con las Invitaciones en original y copia, y archiva
la copia del oficio como acuse de recibo de manera cronoldgica
permanente.

Pasa el tiempo.
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DIRECCION DE EDUCACION TECNOLOGICA

Descripcion Narrativa

3.4.1. Coordinacion para la realizacion de las H. Juntas Directivas y/o consejos directivos de los
Institutos Tecnolégicos, Universidades Tecnoldgicas y Universidad Politécnica

8

10

11

12

13

14

15

Recibe del Area de Apoyo del C. Secretario(a) las Invitaciones
firmadas.

Elabora Oficio de envio en original y copia, dirigido a los Titulares
de los Institutos Tecnolégicos Superiores, Universidades
Tecnoldgicas y Politécnica, a fin de remitir las Invitaciones para su
distribucién, y recaba en el oficio firma del Director(a) de Educacién
Tecnolégica.

Turna Oficio de envio original a los Institutos Tecnoldgicos
Superiores, Universidades Tecnoldgicas y Politécnica, junto con las
Invitaciones en original, y archiva la copia del oficio como acuse de
recibo de manera cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo.

Elabora Calendarizacién en original y copia, para la revisién de las
Carpetas de las H. Juntas Directivas.

Elabora Oficio de notificaciéon en original y copia, dirigido a los
Titulares de los Institutos Tecnoldgicos Superiores, Universidades
Tecnolégicas y Politécnica, a fin de informar la fecha para la revisién
de la Carpeta, v recaba en el oficio firma del Director(a) de
Educacién Tecnoldgica.

Turna Oficio de notificacién original a los Institutos Tecnolégicos
Superiores, Universidades Tecnolégicas y Politécnica, junto con la
Calendarizacioén en original y copia, y archiva la copia del oficio
como acuse de recibo de manera cronolégica permanente.

Pasa el tiempo.

Recibe de los los Institutos Tecnolégicos Superiores, Universidades
Tecnolégicas y Politécnica la Carpeta para la H. Junta Directiva y la
revisa.

Elabora Acta de seguimiento en original de acuerdos
correspondiente, enlistando los acuerdos derivados de la sesién, y
recaba en ésta firma de todos los integrantes de las H. Juntas
Directivas y/o Consejos Directivos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIRECCION DE EDUCACION TECNOLOGICA

Flujograma

3.4.1. Coordinacion para la realizacion de las H. Juntas Directivas y/o consejos directivos de los
Institutos Tecnoloégicos, Universidades Tecnolégicas y Universidad Politécnica

Responsable:
Oficina de Planeacién y Programacién Educativa
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DIRECCION DE EDUCACION TECNOLOGICA

Flujograma

3.4.1. Coordinacion para la realizacion de las H. Juntas Directivas y/o consejos directivos de los
Institutos Tecnolégicos, Universidades Tecnoldgicas y Universidad Politécnica
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Flujograma

3.4.1. Coordinacion para la realizacion de las H. Juntas Directivas y/o consejos directivos de los
Institutos Tecnoldgicos, Universidades Tecnoldgicas y Universidad Politécnica
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Procedimiento
3.4.2. Coordinacion para la aprobacion de los estudios de factibilidad para la apertura de nuevos
planteles

Area:
Oficina de Planeacién y Programacién Educativa

Objetivo:
Analizar y validar los estudios de factibilidad de nuevos planteles de acuerdo con
los lineamientos emitidos por la Secretaria de Educacion Publica y la Secretaria
de Educacién de Veracruz, a fin de cumplir con la ampliacién de la oferta
educativa.

Frecuencia:
Anual

Normas:

e El Jefe(a) de la Oficina de Planeacién y Programacién Educativa revisa
que los Estudios de factibilidad se realicen de acuerdo a las Guias
técnicas emitidas por la Secretaria de Educacién Publica.

e Para la recepcion de solicitudes de apertura de nuevos planteles de
Educacién Superior, los Municipios deben entregar Oficio de solicitud
original junto con el Paquete de documentos integrado por:

1. Documentos de solicitud requerida y obligatoria emitida por la
Secretaria de Educacién Publica:;

a) Oficio de solicitud original, para aperturar un nuevo plantel de
Educacién Superior Tecnoldgica, dirigido al Director(a) de Institutos
Tecnoldégicos Descentralizados, de parte del Presidente Municipal del
municipio que solicita y del comité de pro-creacién del nuevo plantel,
con copia para el Director(a) General de Educacién Superior
Tecnoldgica y el Director(a) de Educacién Tecnolégica.

b) Estudio de factibilidad del nuevo plantel de Educacién Superior
Tecnoldgica solicitado en original y archivo electrénico.

c) Acta de la COEPES en la que se dictamina la vialidad de apertura del
nuevo plantel de educacién superior tecnoldgica, copia.

d) Carta compromiso original del Municipio correspondiente y del
Gobierno del Estado, sefialando expresamente su apoyo del 50%
(recursos financieros), para la operacidon del nuevo plantel de
educacién superior tecnolégica.

e) Oficio original, del Presidente Municipal donde manifieste
claramente la disponibilidad de recursos financieros, humanos e
infraestructura, para iniciar la operacién del nuevo plantel de
Educacion Superior Tecnoldgica para los tres primeros semestres.

2. Documentos informativos:

a) Justificacion del proyecto, original.
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DIRECCION DE EDUCACION TECNOLOGICA

Procedimiento
3.4.2. Coordinacion para la aprobacion de los estudios de factibilidad para la apertura de nuevos
planteles

b) Reseiia histérica resaltando la trascendencia cultural, econémica y
politica de la localidad, original.

c) Descripcion geografica del area de influencia (radio de la
circunferencia de 30 kilémetros), original.

d) Principales actividades econdmicas en el drea de influencia,
original.

e) Estudio socioecondmico y de expectativas de la poblacién, original.

f) Estudio de mercado laboral, original.

g) Estudio de oferta y demanda educativa, original.

h) Planesy programas de estudio de las carreras propuestas, original.

i) Disponibilidad de los recursos para la puesta en marcha de Ila
institucion, en caso de ser aprobada, en original.

e El Paquete de documentos debe ser entregado al Departamento de
Planeaciéon de Educacién Tecnolégica en dos tantos vy archivo
electrénico, antes del mes de julio.

e LaComisién Estatal para la Planeacion de Educacién Superior del Estado
de Veracruz, es la encargada de autorizar en primera fase, las solicitudes
de apertura de nuevos planteles, para posteriormente obtener Ila
autorizacién de la Secretaria de Educacion Publica.

e El Oficio de notificacion de aprobacion del Estudio de factibilidad debe
generar copia de conocimiento para el Instituto Tecnolégico Superior,
Universidad Tecnolégica o Politécnica correspondiente.

¢ Una vez autorizada la apertura de un nuevo plantel, éste debe tramitar
ante la Secretaria de Educacién Publica la clave de centro de trabajo
correspondiente.

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacion
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

e Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su envio.

Revision:

Direccion de Educacion
Tecnoldgica 'y

Subsecretaria de Educaciéon Media
Superior y Superior

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018
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DIRECCION DE EDUCACION TECNOLOGICA

Descripcion Narrativa

3.4.2. Coordinacion para la aprobacion de los estudios de factibilidad para la apertura de nuevos

planteles

Responsable:
Oficina de Planeacién y Programacién Educativa

Actividad Descripcion

1 Recibe del Municipio Oficio de solicitud original, junto con el
Paquete de documentos originales, y verifica que cumpla con los
requisitos.

(Cumple los requisitos?
En caso de no cumplir:

1A Elabora Oficio de respuesta en original y copia, dirigido al
Presidente Municipal, a fin de informarle los motivos de
improcedencia de su solicitud, y recaba en éste firma del Director(a)
de Educacién Tecnolégica.

1A1 Envia Oficio de respuesta original al Municipio, junto con el Oficio
de solicitud original y el Paquete de documentos originales, vy
archiva la copia como acuse de recibo de manera cronoldgica
permanente.
Fin.
En caso de cumplir:

2 Elabora Oficio de solicitud en original y copia, dirigido a la Comisién
Estatal para la Planeacién de la Educacién Superior, a fin de solicitar
la revision del Estudio de factibilidad, y recaba en éste firma del
Director(a) de Educacion Tecnoldgica.

3 Envia Oficio de solicitud original a la Comisién Estatal para la
Planeacién de la Educacién Superior, junto con el Estudio de
factibilidad original, y archiva la copia del oficio como acuse de
recibo de manera cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo.

4 Recibe de la Comisidn Estatal para la Planeacién de la Educacién
Superior Oficio de respuesta original, junto con el Estudio de
factibilidad original y verifica si fue aprobado.
¢;Fue aprobado?

En caso de no haber sido aprobado:
4A Elabora Oficio de notificacion en original y copia, dirigido al

Presidente Municipal, a fin de informar los motivos de
improcedencia del Estudio de factibilidad, y recaba en éste firma
del Director(a) de Educacién Tecnoldgica.
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DIRECCION DE EDUCACION TECNOLOGICA

Descripcion Narrativa

3.4.2. Coordinacion para la aprobacion de los estudios de factibilidad para la apertura de nuevos

planteles

4A.1

Envia Oficio de netificacion original al Municipio, y archiva la copia
como acuse de recibo de manera cronolégica permanente.

Fin.

En caso de haber sido aprobado:

Elabora Oficio de notificacion en original y copia, dirigido al
Presidente Municipal, a fin de informar la aprobacién del Estudio de
factibilidad, y recaba en éste firma del Director(a) de Educacién
Tecnolégica.

Envia Oficio de notificacién original al Municipio, y archiva la copia
como acuse de recibo de manera cronolégica permanente.

Elabora Oficio de envio en original y copia, dirigido al Secretario(a)
de Educacion Publica, a fin de remitir el Paquete de documentos
para la autorizacién y apertura del nuevo plantel, y recaba en el
oficio firma del Director(a) de Educacién Tecnoldgica.

Envia Oficio de envio original a la Secretaria de Educacién Publica,
junto con el Paquete de documentos, y archiva la copia del oficio
como acuse de recibo de manera cronolégica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIRECCION DE EDUCACION TECNOLOGICA

Flujograma

3.4.2. Coordinacion para la aprobacion de los estudios de factibilidad para la apertura de nuevos

planteles

Responsable:
Oficina de Planeacién y Programacién Educativa
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DIRECCION DE EDUCACION TECNOLOGICA

Flujograma

3.4.2. Coordinacion para la aprobacion de los estudios de factibilidad para la apertura de nuevos

planteles
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DIRECCION DE EDUCACION TECNOLOGICA

Procedimiento
3.4.3. Coordinaciéon en la elaboracion y analisis de indicadores de gestion de los Institutos
Tecnolégicos Superiores, Universidades Tecnoldgicas y Politécnica

Area:
Oficina de Planeacién y Programacién Educativa

Objetivo:

Concentrar los indicadores de gestidn de los Institutos Tecnoldgicos Superiores
y Universidades Tecnoldgicas y Politécnica, a fin de cumplir con la normatividad
vigente.

Frecuencia:
Mensual

Normas:

e ElJefe(a) de la Oficina de Planeacién de Educacion Tecnoldgica revisa la
elaboracién y analisis de Indicadores de gestidn realizados de acuerdo a
los lineamientos que emite la Contraloria General del Estado, como a
continuacion se indica:

a) Llenado de Cédula técnica de los Institutos

b) Objetivos del programa sectorial al que se atribuye

c) Resultado clave, es aquel en que se transparenta la programacién-
presupuestacion de la aplicacién de recursos humanos, financieros y
materiales.

d) Nombre del indicador de gestién

e) Férmula del indicador de gestién

Descripcién del indicador

Nombre y descripcién de las variables

Fuente de la informacién

Dimensién a medir

Unidad de medida

) Frecuencia de evaluacion

Sentido del indicador

—h
=

= I 00
= =

~

Elaboracion:
Unidad de Planeacion, Evaluacion I
y Control Educativo y

~

Oficialia Mayor e El Reporte anual de indicadores de gestién de los Institutos
Tecnolégicos Superiores, Universidades Tecnoldgicas y Politécnica se
Revision: concentra por medio de Reportes mensuales que deben realizarse de
Direccion de Educacion acuerdo con el tipo de Institucion.
Tecnoldgica 'y
Subsecretaria de Educacién Media e Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
Superior y Superior correspondientes para su envio.

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018
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DIRECCION DE EDUCACION TECNOLOGICA

Descripcion Narrativa
3.4.3. Coordinaciéon en la elaboracion y analisis de indicadores de gestion de los Institutos
Tecnoloégicos Superiores, Universidades Tecnolégicas y Politécnica

Responsable:
Oficina de Planeacién y Programacién Educativa

Actividad Descripcion

1 Recibe del Director(a) de Educacion Tecnoldgica Oficio de solicitud
original, solicitando la elaboracién de la Programacién anual y
Reporte mensual de indicadores de gestién de los Institutos
Tecnolégicos Superiores, Universidades Tecnoldgicas v Politécnica.

2 Elabora la Programacion anual y Reporte mensual de indicadores
de gestion de la Direccién de Educacién Tecnoldgica, en original.

3 Elabora Circular de solicitud en original y copia dirigida a los
Titulares de los Institutos Tecnoldgicos Superiores, a fin de dar
solicitar el envio de la Programacion anual y Reporte mensual
de sus indicadores de gestidn, y recaba en ésta firma del Director(a)
de Educacién Tecnoldgica.

4 Turna Circular de solicitud original a los Institutos Tecnolégicos
Superiores, Universidades Tecnoldgicas y Politécnica, y archiva la
copia como acuse de recibo de manera cronolégica permanente.

Pasa el tiempo.

5 Recibe de los Institutos Tecnologicos Superiores, Universidades
Tecnolégicas vy Politécnica, Programacion anual y Reporte
mensual de indicadores de gestion, en original, y verifica que sean
correctos.

;Son correctos?

En caso de no ser correctos:

5A Elabora Oficio de solicitud en original y copia dirigido a los
Titulares de los Institutos Tecnoldgicos Superiores, Universidades
Tecnolégicas y Politécnica, a fin de solicitar solvente las
observaciones realizadas a la Programaciéon anual y Reporte
mensual, y recaba en el oficio firma del Director(a) de Educacién
Tecnoldgica.

5A1 Turna Oficio de solicitud original a los Institutos Tecnoldgicos
Superiores, Universidades Tecnoldgicas y Politécnica, junto con la
Programacion anual y Reporte mensual originales, y archiva la
copia del oficio como acuse de recibo de manera cronolégica
permanente.

Pasa el tiempo.
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DIRECCION DE EDUCACION TECNOLOGICA

Descripcion Narrativa
3.4.3. Coordinacion en la elaboracion y analisis de indicadores de gestion de los Institutos
Tecnolégicos Superiores, Universidades Tecnolégicas y Politécnica

Continda con la actividad ndmero 5.

En caso de ser correctos:

6 Elabora Reporte global en original con la Programacién anual y
Reportes mensuales, y turna al Director(a) de Educacién
Tecnoldgica para conocimiento.

Pasa el tiempo.

7 Recibe del Director(a) de Educacién Tecnolégica Oficio de
respuesta original, informando el resultado de la Programacion
anual y Reporte mensual.

8 Elabora Oficio de notificacién en original y copia dirigido a los
Titulares de los Institutos Tecnoldgicos Superiores, Universidades
Tecnolégicas y Politécnica, a fin de informar los resultados
obtenidos en la Programaciéon anual y Reporte mensual de
indicadores de gestidn, y recaba en éste firma del Directo(a)r de
Educacién Tecnoldgica.

9 Turna Oficio de notificacién original a los Institutos Tecnoldgicos
Superiores, Universidades Tecnoldgicas y Politécnica, y archiva la
copia como acuse de recibo de manera cronolégica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIRECCION DE EDUCACION TECNOLOGICA

Flujograma

3.4.3. Coordinacion en la elaboracion y analisis de indicadores de gestion de los Institutos
Tecnolégicos Superiores, Universidades Tecnolégicas y Politécnica

Responsable:
Oficina de Planeacién y Programacién Educativa
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DIRECCION DE EDUCACION TECNOLOGICA

Flujograma

3.4.3. Coordinaciéon en la elaboraciéon y anadlisis de indicadores de gestion de los Institutos

Tecnolégicos Superiores, Universidades Tecnolégicas y Politécnica
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DIRECCION DE EDUCACION TECNOLOGICA

Procedimiento

3.4.4. Gestion de recursos financieros para el desarrollo de infraestructura fisica y tecnolégica de
los Institutos Tecnolégicos Superiores, Universidades Tecnolégicas vy Politécnica

Area:
Oficina de Planeacién y Programacién Educativa

Objetivo:

Analizar y validar los reportes de infraestructura fisica y tecnolégica para
gestionar el recurso financiero para construccién y equipamiento de los
Institutos Tecnoldgicos Superiores, Universidades Tecnoldgicas y politécnica,
ante las instancias correspondientes.

Frecuencia:
Semestral

Normas:

e El Jefe(a) de la Oficina de Planeacién y Programacion Educativa debe
consultar la Convocatoria del Programa Integral de Fortalecimiento
Institucional (PIFIT, PIFI) que emite la Secretaria de Educacién Publica
para los Institutos Tecnoldgicos Superiores, y el Fondo de Aportaciones
Multiples (FAM) destinado a la construccién de espacios educativos para
las Universidades Tecnolégicas y/o Politécnica, asi como el programa
CIEN y Fonregidn, para gestionar el recurso financiero.

e Los planteles participantes deberdn requisitar la Convocatoria
correspondiente de acuerdo con los siguientes requisitos:

1. Cédula de crecimiento de infraestructura actual.

2. Numero de aulas (tipos interactivas, virtuales, provisionales, etc.).

3. Promedio de alumnos por aula y nimero de turnos.

4. Laboratorios que dan servicio a los programas autorizados
actualmente.

Elaboracién: 5. Biblioteca existente.
Unidadlde Planeacion Evallacion 6. Otros espacios: audiovisuales, instalaciones culturales, deportivas,
y Control Educativo y etc.
Oficialia Mayor 7. Proyecciéon de crecimiento en infraestructura y equipamiento
necesario para dar atencién al incremento de matricula y programas
Revision: ofertados.
Direccién de Educacion

Tecnolégica y . . . L

bt A B e [ A e Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
Superior y Superior correspondientes para su envio.

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018
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DIRECCION DE EDUCACION TECNOLOGICA

Descripcion Narrativa
3.4.4. Gestion de recursos financieros para el desarrollo de infraestructura fisica y tecnolégica de
los Institutos Tecnolégicos Superiores, Universidades Tecnoldgicas y Politécnica

Responsable:
Oficina de Planeacién y Programacién Educativa

Actividad Descripcion

1 Elabora Oficio de envio en original y copia dirigido a los Titulares
de los |Institutos Tecnolégicos Superiores, Universidades
Tecnolédgicas y Politécnica, a fin de remitir la Convocatoria
correspondiente al programa PIFIT, PIFI, FAM, CIEN y/o Fonregién y
recaba en éste firma del Director(a) de Educacién Tecnoldgica.

2 Turna Oficio de envio original a los Institutos Tecnoldgicos
Superiores, Universidades Tecnoldgicas y Politécnica, junto con la
Convocatoria en original, y archiva la copia del oficio como acuse
de recibo de manera cronolégica permanente.

Pasa el tiempo.

3 Recibe de los Institutos Tecnolégicos Superiores, Universidades
Tecnologicas y Politécnica Oficio de respuesta original, y verifica
si participaran en algin programa.

¢;Participaran en algin programa?

En caso de no participar:

3A Elabora Informe original, especificando los motivos de no
participacién, y lo turna al Director(a) de Educacién Tecnoldgica para
conocimiento.

Fin.

En caso de participar:

4 Elabora Oficio de solicitud en original y copia, dirigido al
Gobernador(a) del Estado de Veracruz, a fin de solicitar la
elaboracién y envio de una Carta compromiso a la Secretaria de
Educacién Pdblica con la finalidad de participar en el programa
correspondiente, y recaba en éste firma del Secretario(a) de
Educacion de Veracruz.

5 Envia Oficio de solicitud original al Gobernador(a) del Estado de
Veracruz, y archiva la copia como acuse de recibo de manera
cronolégica permanente.

Pasa el tiempo.

6 Recibe del Gobernador(a) del Estado de Veracruz Carta
compromiso original, obtiene fotocopia y la remite a los Institutos
Tecnolégicos Superiores, Universidades Tecnoldgicas y Politécnica
participantes dentro del programa para gestionar infraestructura
y/0 equipamiento.
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DIRECCION DE EDUCACION TECNOLOGICA

Descripcion Narrativa
3.4.4. Gestion de recursos financieros para el desarrollo de infraestructura fisica y tecnolégica de
los Institutos Tecnolégicos Superiores, Universidades Tecnolégicas y Politécnica

Pasa el tiempo.

7 Consulta los resultados publicados por la Secretaria de Educacién
Pulblica, en la pagina de internet oficial.

8 Elabora Oficio de notificaciéon en original y copia, dirigido a los
Titulares de los Institutos Tecnoldgicos Superiores, Universidades
Tecnolégicas y Politécnica, a fin de informar los participantes que
fueron aceptados, v recaba en éste firma del Director(a) de
Educacién Tecnoldgica.

9 Turna Oficio de notificacién original a los Institutos Tecnoldgicos
Superiores, Universidades Tecnoldgicas y Politécnica, y archiva la
copia como acuse de recibo de manera cronolégica permanente.

10 Elabora Concentrado original de los planteles aceptados del PIFIT,
PIFl, FAM, CIEN y/o Fonregion, a fin de dar seguimiento a las
instancias correspondientes y programen su ejecucion.

11 Elabora Oficio de solicitud en original y copia, dirigido a los
Titulares de los Institutos Tecnoldgicos Superiores, Universidades
Tecnologicas y Politécnica, a fin de solicitar Reporte del inicio,
proceso y fin de la aplicacién del recurso financiero, y recaba en éste
firma del Director(a) de Educacién Tecnolégica.

12 Turna Oficio de solicitud original a los Institutos Tecnolégicos
Superiores, Universidades Tecnoldgicas y Politécnica, y archiva la
copia como acuse de recibo de manera cronolégica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIRECCION DE EDUCACION TECNOLOGICA

Flujograma

3.4.4. Gestion de recursos financieros para el desarrollo de infraestructura fisica y tecnolégica de los
Institutos Tecnolégicos Superiores, Universidades Tecnoldgicas y Politécnica

Responsable:

Oficina de Planeacién y Programacion Educativa
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Flujograma

3.4.4. Gestion de recursos financieros para el desarrollo de infraestructura fisica y tecnolégica de los

Institutos Tecnolégicos Superiores, Universidades Tecnoldgicas y Politécnica
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DIRECCION DE EDUCACION TECNOLOGICA

Procedimiento
3.4.5. Difusion de boletines informativos de los Institutos Tecnoldgicos Superiores, Universidades
Tecnolégicas y Politécnica

Area:
Oficina de Planeacién y Programacién Educativa

Objetivo:

Difundir y resaltar coordinadamente las actividades relevantes vy logros
alcanzados por los Institutos Tecnolégicos Superiores, Universidades
Tecnolégicas y Politécnica, para dar a conocer a la sociedad veracruzana el
quehacer educativo de los planteles.

Frecuencia:
Diaria

Normas:

e El)efe(a) de la Oficina de Planeacién y Programacién Educativa solicita a
los Titulares de los Institutos Tecnoldgicos Superiores, Universidades
Tecnologicas y Politécnica, envien diariamente las actividades y logros
mas sobresalientes para integrar los Boletines informativos
correspondientes y tramitar su debida publicacién en el sitio web
institucional de la Secretaria de Educacién de Veracruz.

e Los criterios para homologar los Boletines informativos de las distintas
areas de difusién y comunicacién de los Institutos Tecnoldgicos
Superiores, Universidades Tecnoldgicas y Politécnica son los siguientes:

1. Las actividades por reportar no deben pertenecer a la operacién
habitual del plantel que por normatividad debe realizar la Institucién.

2. Se considerard relevante la actividad si asisten personalidades
distinguidas del Gobierno Federal, Estatal, Municipal y Sector
Privado, Sector Productivo, Sector Social y/o personalidades del area
de influencia de los planteles.

3. Las Actividades y logros reportados para la integracion de los
Boletines informativos deberan ser propias del plantel, no se
recibiran reportes donde los planteles se presenten como invitados.

4. El plazo es de 48 hrs., para reportar alguna actividad o logro
relevante, después de ese plazo ya no se enviard el Boletin
informativo correspondiente a la Oficina de Enlace de Secretaria de
Educacién de Veracruz.

5. Se deben priorizar todas aquellas actividades que sean de los
programas sociales del Gobierno del Estado que impacten
directamente en la ciudadania en general, asi mismo, actividades de
apoyo desarrolladas por el voluntariado de la Secretaria de Educacién
de Veracruz, de igual manera, actividades deportivas, artisticas,
cientificas y tecnolégicas, etc,; realizadas por los estudiantes y que
sean del ambito municipal, estatal, nacional e internacional.

6. La homologacion de informacion para integrar los Boletines
informativos deberd ser muy concisa, y redactado en Y2 cuartilla,
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Procedimiento
3.4.5. Difusion de boletines informativos de los Institutos Tecnoldgicos Superiores, Universidades
Tecnolégicas y Politécnica

mencionando el lugar y la fecha de la actividad, los invitados que
asisten, el objetivo de la actividad y el nimero de alumnos, docentes
o personas beneficiadas con dicha actividad.

7. Las fotos que se anexen a los Boletines informativos deberdn ser
descriptivas de la actividad o logro, y otras donde aparezcan los
funcionarios participantes de dicha actividad (las fotos deberan venir
en formato JPG).

e Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su envio.
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Descripcion Narrativa

3.4.5. Difusion de boletines informativos de los Institutos Tecnoldgicos Superiores, Universidades

Tecnolégicas y Politécnica

Responsable:
Oficina de Planeacién y Programacién Educativa

Actividad

Descripcion

1

Elabora Circular de solicitud en original y copia dirigida a los
Titulares de los Institutos Tecnoldgicos Superiores, Universidades
Tecnolégicas y Politécnica, a fin de solicitar las actividades o logros
para la integracién de los Boletines informativos, y recaba en ésta
firma del Director(a) de Educacién Tecnoldgica.

Turna Circular de solicitud original a los Institutos Tecnoldgicos
Superiores, Universidades Tecnolégicas y Politécnica, y archiva la
copia como acuse de recibo de manera cronolégica permanente.

Pasa el tiempo.

Recibe de los Institutos Tecnoldgicos Superiores, Universidades
Tecnologicas vy Politécnica Oficio de respuesta original, con las
actividades o logros realizados.

Integra el Boletin informativo en original con las actividades y
logros recibidos.

Elabora Oficio de solicitud en original y copia dirigido al Enlace de
Comunicacién Social y al Coordinador(a) General de Comunicacién
Social del Gobierno del Estado, a fin de solicitar la publicacién de los
Boletines informativos en el sitio web institucional, y recaba en el
oficio firma del Director(a) de Educacién Tecnoldgica.

Envia Oficio de solicitud original al Enlace de Comunicacién Social
y al Coordinador(a) General de Comunicacion Social del Gobierno del
Estado, junto con los Boletines informativos en original, y archiva
la copia del oficio como acuse de recibo de manera cronolégica
permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma

3.4.5. Difusion de boletines informativos de los Institutos Tecnolégicos Superiores, Universidades

Tecnolégicas y Politécnica

Responsable:
Oficina de Planeacién y Programacion Educativa
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Procedimiento

3.4.6. Integracion del anuario estadistico del sistema de educacion superior tecnolégica del Estado

de Veracruz

Area:

Oficina de Estadistica, Seguimiento y Evaluacién

Objetivo:

Elaborar el reporte de la informacion estadistica institucional de manera
confiable, oportuna y pertinente para responder a los requerimientos de
Educacién Tecnoldgica Superior.

Frecuencia:

Semestral

Normas:

e ElJefe(a) de la Oficina de Estadistica Seguimiento y Evaluacidn solicita a
los Titulares de los Institutos Tecnoldgicos Superiores, Universidades
Tecnologicas y Politécnica la elaboracién del Reporte de resultados de
cada indicador de acuerdo a la oferta educativa de cada plantel.

e ElAnuario Estadistico debe estructurarse con los siguientes indicadores:

1.

Nouvkswn

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Ndmero de planteles del Sistema de Educacién Superior
Tecnoldgica en el Estado de Veracruz.

Ndmero de Institutos Tecnoldgicos Descentralizados por Estado.
Ndmero de Universidades Tecnoldgicas por Estado.

Ndmero de Universidades Politécnicas por Estado.

Ndmero de solicitudes de ingreso por sexo, carrera y plantel.
Matricula de nuevo ingreso, reingreso y matricula total.
Crecimiento de la Matricula del Sistema de Educacion Superior
Tecnoldgica en el Estado de Veracruz.

Egresados y Titulados en el Sistema de Educacién Superior
Tecnoldgica en el Estado de Veracruz.

Personal de los Institutos Tecnoldgicos Superiores, Universidades
Tecnologicas y Politécnica.

Equipo informatico y bibliografico en los Institutos Tecnoldgicos
Superiores, Universidades Tecnoldgicas y Politécnica.
Infraestructura en los Institutos Tecnoldgicos Superiores,
Universidades Tecnoldgicas y Politécnica.

Estudiantes becados en los Institutos Tecnolégicos Superiores,
Universidades Tecnoldgicas y Politécnica.

Principales Indicadores Basicos Institucionales: Titulacion,
Desercion, Reprobacién Total o Institucional y Eficiencia Terminal.
Certificacion I1SO 9001-2008, ISO 14000 en los Institutos
Tecnologicos Superiores, Universidades Tecnoldgicas y Politécnica.
Acreditacion de Carreras por Organismos Acreditadores en los
Institutos Tecnologicos Superiores, Universidades Tecnoldégicas v
Politécnica.

Planteles con reconocimiento a la Calidad Educativa.
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Procedimiento
3.4.6. Integracion del anuario estadistico del sistema de educacion superior tecnolégica del Estado
de Veracruz

17. Posgrados impartidos en los Institutos Tecnolégicos Superiores,
Universidades Tecnoldgicas y Politécnica.

18. Proyectos de Investigaciéon en los Institutos Tecnoldgicos
Superiores, Universidades Tecnolégicas y Politécnica.

e Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su envio.
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Descripcion Narrativa
3.4.6. Integracion del anuario estadistico del sistema de educacion superior tecnolégica del Estado
de Veracruz

Responsable:
Oficina de Estadistica, Seguimiento y Evaluacién

Actividad Descripcion

1 Elabora Oficio de solicitud en original vy copia, dirigido a los
Titulares de los Institutos Tecnoldgicos Superiores, Universidades
Tecnolégicas y Politécnica, a fin de solicitar los resultados de los
indicadores de educacién tecnoldgica, y recaba en éste firma del
Director(a) de Educacién Tecnolégica.

2 Turna Oficio de solicitud original a los Institutos Tecnoldgicos
Superiores, Universidades Tecnoldgicas y Politécnica, y archiva la
copia como acuse de recibo de manera cronolégica permanente.

Pasa el tiempo.

3 Recibe de los Institutos Tecnoldgicos Superiores, Universidades
Tecnologicas vy Politécnica, Reporte de resultados original vy la
concentra en cada indicador.

4 Elabora el Anuario estadistico en original por ciclo escolar y lo
turna al Director(a) de Educacién Tecnoldgica para su autorizacion.

Pasa el tiempo.

5 Recibe del Director(a) de Educaciéon Tecnoldgica el Anuario
estadistico autorizado.

6 Elabora Oficio de envio en original y copia, dirigido a los Titulares
de los Institutos Tecnolégicos Superiores, Universidades
Tecnolégicas vy Politécnica, a fin de remitir el Anuario estadistico
para su conocimiento y resguardo, y recaba en éste firma del
Directo(a)r de Educacion Tecnolégica.

7 Turna Oficio de envio original a los Institutos Tecnoldgicos
Superiores, Universidades Tecnolégicas y Politécnica, junto con el
Anuario estadistico original y archiva la copia como acuse de
recibo de manera cronolégica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma

3.4.6. Integracion del anuario estadistico del sistema de educacion superior tecnolégica del Estado

de Veracruz

Responsable:
Oficina de Estadistica, Seguimiento y
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Procedimiento
3.4.7. Integracion del reporte de indicadores basicos institucionales

Area:
Oficina de Estadistica, Seguimiento y Evaluacion

Objetivo:

Recopilar la informacién correspondiente de los Institutos Tecnoldgicos
Superiores, Universidades Tecnoldgicas y Politécnica para integrar los reportes
de indicadores basicos institucionales.

Frecuencia:
Semestral

Normas:

e ElJefe(a) de la Oficina de Estadistica Seguimiento y Evaluacién solicita a
los Titulares de los Institutos Tecnolégicos Superiores, Universidades
Tecnoldgicas y Politécnica el Reporte de indicadores basicos.

e El Reporte de indicadores basicos institucionales debera clasificarse
como a continuacion se enlista:

1. Estudiantes: desercién, reprobacién Institucional, eficiencia terminal,
titulaciéon, alumnos participantes en residencias profesionales,
alumnos becarios y baja temporal.

2. Docentes: nimero de estudiantes por personal docente, docentes en
curso de formacién, docentes en curso de actualizacién, docentes
con posgrado, docentes en programas de estimulos y docentes
evaluados.

3. Extensién y Vinculacién: estudiantes en servicio social, estudiantes
en actividades deportivas, estudiantes en actividades culturales,
estudiantes en programa de emprendedores, estudiantes en

: . )y programa de creatividad, estudiantes en programas de innovacion
PTG RS el Evaluéc'on tecnologica, egresados en el sector laboral y eficiencia de convenios
y Control Educativo y Je ; . )

Oficialia Mayor 4. Investigacién: estudiantes participantes en proyectos de

investigacion, docentes participantes en proyectos de investigacion,

Elaboracion:

Revision:

Direccién de Educacion
Tecnoldgica 'y

Subsecretaria de Educacién Media
Superior y Superior

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracién:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

investigadores miembros del sistema nacional de investigadores y
presupuesto para proyectos de investigacion.

5. Administracién: cobertura en el entorno, aulas ocupadas, nimero de
volumenes por estudiante, nimero de estudiantes por computadora,
numero de estudiantes por personal administrativo, participantes en
capacitacién administrativa y costo por estudiante.

Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su envio.
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Descripcion Narrativa
3.4.7. Integracion del reporte de indicadores basicos institucionales

Responsable:
Oficina de Estadistica, Seguimiento y Evaluacién

Actividad Descripcion

1 Elabora Oficio de solicitud en original y copia dirigido a los
Titulares de los Institutos Tecnoldgicos Superiores, Universidades
Tecnolédgicas y Politécnica, a fin de solicitar el Reporte de
indicadores basicos, y recaba en éste firma del Director(a) de
Educacién Tecnolégica.

2 Turna Oficio de solicitud original a los Institutos Tecnoldgicos
Superiores, Universidades Tecnoldgicas y Politécnica, y archiva la
copia como acuse de recibo de manera cronolégica permanente.

Pasa el tiempo.

3 Recibe de los Institutos Tecnolégicos Superiores, Universidades
Tecnolégicas y Politécnica Reporte de indicadores basicos
institucionales en original y archivo electrénico.

4 Captura en Indicadores basicos 2016 la informacién de los
Reportes de indicadores basicos institucionales.

5 Elabora Reporte semestral en original de los indicadores bdsicos
institucionales, y turna al Director(a) de Educacién Tecnoldgica para
autorizacion.

Pasa el tiempo.

6 Recibe del Director(a) de Educacién Tecnolégica el Reporte
semestral de los indicadores bdsicos institucionales autorizado.

7 Elabora Oficio de envio en original y copia dirigido al Titular de la
Unidad de Planeacién Evaluacién y Control Educativo, a fin de
remitir el Reporte semestral para informar los resultados, y recaba
en éste firma del Director(a) de Educacién Tecnoldgica.

8 Turna Oficio de envio original a la Unidad de Planeacién Evaluacién
y Control Educativo, junto con el Reporte semestral original, vy
archiva la copia del oficio como acuse de recibo de manera
cronoldgica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma

3.4.7. Integracion del reporte de indicadores basicos institucionales

Responsable:

Oficina de Estadistica, Seguimiento y Evaluacion

INICIO
DIRECTOR(A)

DE EDUCACION
TECNOLOGICA

L

ELABORAY
RECABA FIRMA

OFICIO DE
SOLICITUD 0-1

TURNAY
ARCHIVA

OFICIO DE
SOLICITUD

0

INSTITUTOS
TECNOLOGICOS
SUPERIORES,

UNIVERSIDADE /
TECNOLOGICAS Y
PELITECN CA

RECIBE

REPORTE DE

INDICADORES O

CAPTURA

INDICADORES
BASICOS 2016

ELABORAY
TURNA

REPORTE
SEMESTRAL O

» DE EDUCACION

INSTITUTOS
TECNOLOGICOS
SUPERIORES,
UNIVERSIDADES
TECNOLOGICAS Y
POLITECNICA

DIRECTOR(A)

TECNOLOGICA

DIRECTOR(A)
DE EDUCACION

P

TECNOLOGICA

L

RECIBE

DIRECTOR(A)
DE EDUCACION

REPORTE
SEMESTRAL

TECNOLOGICA

L

ELABORAY
RECABA FIRMA

OFICIO DE
ENVIO

0-1

TURNA'Y
ARCHIVA

OFICIO DE
ENVIO

REPORTE
SEMESTRAL

OFICIO DE
ENVIO

FIN

73 MANUAL

UNIDAD DE
PLANEACION
EVALUACION
Y CONTROL
EDUCATIVO

0

ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS



DIRECCION DE EDUCACION TECNOLOGICA

4. GLOSARIO

Término Definicion

Compendio Recopilaciones de datos numéricos de indicadores
educativos de Educacion Superior Tecnoldgica.

Compulsa Accién y efecto de compulsar, copia 6 traslado de una
escritura, instrumento o actos, que cotejan con el
original para certificar su autenticidad.

Empresa Es la entidad industrial, organismo o institucién publica
y/o privada que puede ser visitada.

Organismo Dependencia de los Gobiernos Federal, Estatal y
Municipal.
Prestante Alumno de la organizacién que se encuentra realizando

su servicio social.

Servicio Social Es el servicio obligatorio que deben prestar los alumnos,
aportando mediante la aplicacién de sus conocimientos
un beneficio a la sociedad.

Sector Privado Se refiere a las unidades productivas propiedad de
particulares y sus asociados.

Sector Social Se refiere a la sociedad civil y sus organismos no
lucrativos.
Titulo Profesional Es el documento expedido por los Institutos

Tecnoldgicos Superiores, Universidades Tecnolégicas v
Universidad Politécnica que tengan reconocimiento de
validez oficial de estudios, a favor de la persona que
haya concluido los estudios correspondientes,
demostrado tener los conocimientos necesarios de
conformidad con las disposiciones aplicables.
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5. DIRECTORIO

Alejandro Torruco Vera

Director de Educacién Tecnoldgica

Manuel R. Gutiérrez No. 12 Colonia del Maestro
C.P. 91030, Xalapa, Veracruz

01(228) 8-15-59-79

direccion@det.gob.mx

Fernando Yrys Hernandez

Subdirector de Planeacion

Manuel R. Gutiérrez No. 12 Colonia del Maestro
C.P. 91030, Xalapa, Veracruz

01(228) 8-15-59-79

planeacion@det.gob.mx

José Isabel Benitez Gonzalez

Subdirector Académico

Manuel R. Gutiérrez No. 12 Colonia del Maestro
C.P. 91030, Xalapa, Veracruz

01(228) 8-15-59-79
subdireccionacademica@det.gob.mx

José Alberto Geronimo Lopez

Subdirector de Vinculacién

Manuel R. Gutiérrez No. 12 Colonia del Maestro
C.P. 91030, Xalapa, Veracruz

01(228) 8-15-59-79

vinculacion@det.gob.mx
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