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DELEGACION REGIONAL TIPO

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, fraccion 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
Elaboraciéon de Manuales Administrativos, vigente, emitida por la Contraloria
General del Estado, la Coordinacién de Delegaciones Regionales 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 Coordinacién de Delegaciones Regionales de forma ldgica, sistematica v
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 modernizacion de los procesos administrativos.

4 MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS



DELEGACION REGIONAL TIPO

1. ORGANIGRAMA

@ | Sev l VER Educacion

ORGANIGRAMA
DELEGACION REGIONAL TIPO

OFICINA DE ENLACE OFICINA DE SERVICIOS JOFICINA DE PLANEACION V]
INSTITUCIONAL ADMINISTRATIVOS CONTROL EDUCATIVO

DELEGACIONES REGIONALES EN:
- COATEPEC
-COATZACOALCOS

- CORDOBA

- COSAMALOAPAN
-HUAYACOCOTLA
-MARTINEZ DE LA TORRE
- ORIZABA

- POZA RICA
-TANTOYUCA

- TUXPAN

- VERACRUZ
-ZONGOLICA

g Eﬁ
L/—\ 214

CGE VER Control

RN [ — — CEMTAAOMA AN
° 64 (vaso

ICORRUPCION Y FUNCION PUBLICA
AGANICAS DE LAS DEPENDENCIAS

XXVII y XXXV, del Reglamento Interior
de el registro nimero:
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DELEGACION REGIONAL TIPO

2. SIMBOLOGIA

> U U OUL

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 verificacién de
condiciones).

Documento

Representa cualquier tipo de documento que utiliza, reciba,
se genere 0 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, vy el
numero 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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SUOANO 1 ac

) ©

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 union
Conecta los simbolos sefialando el orden en que deben
realizarse las distintas actividades.

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

Pasa el tiempo
Representa una interrupcion 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 aclaracién 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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DELEGACION REGIIONAL TIPO

Procedimiento

3.1.1. Atencidn y gestion de tramites

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacion
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:
Coordinacién de Delegaciones
Regionales

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Area:
Delegacion Regional Tipo

Objetivo:

Gestionar de manera oportuna y con base a las normas de operacion de cada una
de las areas que dependen de la Secretaria de Educacién de Veracruz, los tramites
y servicios que el publico en general solicite.

Frecuencia:
Periddica

Normas:

Los tramites pueden ser atendidos por la Delegacién regional de acuerdo a su
alcance.

Los tramites que requiera por su naturaleza, seran remetidos a la
Coordinacién de Delegaciones Regionales o a las areas de la Secretaria de
Educacién, segun correspondan.

La Delegacién Regional determina de acuerdo a su ubicacién geografica y
recursos financieros, si gestiona el tramite a través de la Coordinacion de
Delegaciones Regionales o directamente con las areas de la Secretaria de
Educacion.

Los Documentos a solicitar se deben verificar antes de iniciar cualquier
gestion.

Todo Tramite o Servicio debe de cumplir con las normas establecidas por la
Secretaria de Educacién de Veracruz.

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

9 MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS
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Descripcion Narrativa
3.1.1. Atencidn y gestion de tramite

Responsable:
Delegacién Regional Tipo

Actividad Descripcion

1 Recibe del interesado Documentacion requerida en un tanto para
realizar el tramite, y verifica que cumpla con la normatividad.

¢Cumple con la normatividad?

En caso de no cumplir con la hormatividad:
1A Devuelve Documentacién en un tanto al interesado e informa
verbalmente el motivo de la no procendencia.

Fin.

En caso de cumplir con la normatividad:
2 Determina el drea a quién debe turnar la Documentacién para
realizar el trdmite.

;Area a quién debe turnar la documentacion?

En caso de ser la Delegacién Regional:

3A Elabora Documentaciéon comprobatoria en original y copia del
tramite realizado dirigido al area correspondiente, a fin de dar
seguimiento, y recaba en éste firma del titular que le corresponda.

3A1 Turna Documentacién comprobatoria original al drea
correspondiente, y archiva la copia como acuse de recibo de
manera cronologica permanente.

Fin.

En caso de ser Coordinacién de Delegaciones Regionales o
Secretaria de Educacién:
4 Informa verbalmente fecha aproximada para recoger el
Documento solicitado.
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DELEGACION REGIIONAL TIPO

aA

4A1

Elabora Oficio de remisién en original y copia dirigido al
Coordinador(a) de Delegaciones o al titular del drea de la
Secretaria de Educacién que corresponda, a fin de que se obtenga
una respuesta, y recaba en éste firma de titular correspondiente.

Turna Oficio de remision original a la Coordinacién de
Delegaciones o al drea de la Secretaria de Educacién segin
competa, junto con la Documentacion correspondiente en un
tanto, y archiva la copia del oficio como acuse de recibo de manera
crondlogica permanente.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Coordinacién de Delegaciones o del drea de la
Secretaria de Educacion, Oficio de respuesta original, asi como el
Documento comprobatorio en un tanto.

Obtiene fotocopia del Documento comprobatorio y entrega el
original de éste al interesado, y archiva fotocopia como acuse de
recibo de manera cronélogica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma
3.1.1. Atencion y gestion de tramite

Responsable:
Delegacién Regional Tipo

INICIO
INTERESADO COORDINPCION DE /
| DELEGA(IONES O l

RECIBEY

AREAPE LA
VERIFICA SECRETRIA DE
EDUCACION
DOCUMENTACION | RECIBE
OFICIO DE
RESPUESTA O
;CUMPLE CON LA NO DEVUELVE VERBALMENTE DOCUMENTO
ORMATIVIDADZ £ INFORMA COMPROBATORI?
J
Sl DOCUMENTACION [ INTERESADO J,
OBTIENE Y
DETERMINA ENTREGA
DOCUMENTO

COMPROBATORIO
1

7ARER A QUIERN PELEGACION COMPROBATORIO INTERESADO
DEBE TURNAR LA : ELABORA Y
BQCUMENTACIQNW RECABA FIRMA
COORDINACION DE DOCUMACION
DELEGACIONES COMPROBATORIA — INTERESADO
REGIONALES 0 X
SECREARIA DE
EDUCACION l
INFORMA VERBALMENTE
FECHA TURNA
TITULAR \ 4 DOCUMACION
CORRESPONDIENTE COMPROBATORIA
ELABORAY 0
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OFICIO DE 1
REMISION 0-1
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T
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DELEGACION REGIIONAL TIPO

4. GLOSARIO

Término

Definicion

Gestion

Oficinas Centrales

Interesado

Hacerlos tramites o diligencias necesarias para resolver
un asunto.

Son las areas establecidas en las instalaciones de la
Secretaria de Educacién, ubicadas en el km. 4.5 de la
carretera federal Xalapa-Veracruz, en la ciudad de
Xalapa.

Es la persona que acude a la Delegacién a solicitar un
tramite o servicio.
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DELEGACION REGIIONAL TIPO

5. DIRECTORIO

Profr. Margarito Maqueda Zumaya

Delegado Regional de Tantoyuca

Galeana No. 179 Esq. Con M. Ocampo, Centro

C.P. 92120, Tantoyuca, Veracruz

(789) 8930971 /8934092, Red (228) 8417700 ext. 7866
mmagqueda@msev.gob.mx

Lic. Martha Emilia Rodriguez Sanchez

Encargada de la Delegacion Regional de Tuxpam

Avenida Independencia No. 190, Col. Enrique Rodriguez Cano
C.P. 92880, Tuxpam, Veracruz

(783) 8340048 / 8343727, ext. 7836, 7837 y 7566
mrodriguezs@msev.gob.mx

Profr. Ricardo Arturo Portilla Espindola
Delegado Regional de Huayacocotla
Benito Judrez No. 1 int 8, Centro

C.P. 92600, Huayacocotla, Veracruz

(774) 7580382 / 7580132
rportillo@msev.gob.mx

Lic. Romina Adhara Amezcua Aguirre

Delegada Regional de Poza Rica

David Alfaro Siqueiros No. 4, Col. Magisterio

C.P. 93320, Poza Rica, Veracruz

(782) 8221752 / 8222360 / 8245449 / 8238842, Red (228) 8417700 ext.
7832,7833y 7838

ramezcua@msev.gob.mx

Ing. Miguel Angel Nuiiez Bustos

Delegado Regional de Martinez de la Torre

Boulevard Luis Donaldo Colosio No. 413, Col. Yucatan

C.P. 93607, Martinez de la Torre, Veracruz

(232) 3241003 / 3242466, Red (228) 8417700 ext. 7830y 7831

mnunez@msev.gob.mx

Lic. Maria Concepcion Lopez Ruiz

Delegada Regional de Coatepec

Ignacio Zaragoza No. 21, Centro

C.P. 91500, Coatepec, Veracruz

(228) 8163503 / 8164931 / 8164930, Red (228) 8417700 ext. 7820, 7096,
7822y 7821

mlopezr@msev.gob.mx

Lic. Maria Estela Rodriguez Olguin

Delegada Regional de Cdrdoba

Av. 15 s/n entre calle 28 y 28-A, Col. Nuevo Cdrdoba

C.P. 94570, Cérdoba, Veracruz

(271) 7163055/ 7162931, Red (228) 8417700 ext. 7852y 7853
merodriguez@msev.gob.mx
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5. DIRECTORIO

Lic. Fernando Hugo Solano Garcia

Delegado Regional de Orizaba

2da. Privada de 20 de Noviembre, Col. Espinal

C.P. 94330, Orizaba, Veracruz

(272) 7256800 / 7260605 / 7252658, Red (228) 8417700 ext. 7850y 7851

Igarrido@msev.gob.mx

C.P. Gerardo Calihua Contreras
Delegado Regional de Zongolica

Av. Ignacio Zaragoza No. 15-A, Centro
C.P. 95000, Zongolica, Veracruz
(278) 7326808

gcalihua@msev.gob.mx

Lic. Sonia Colorado Alfonso

Delegada Regional de Veracruz

Negrete No. 91, Col. Zaragoza

C.P. 91910, Veracruz, Veracruz

(229) 1002496 / 1002068 / 1002063 / 1002009 / 1002499 / 1002497, Red
(228) 8417700 ext. 7881y 7882

scolorado@msev.gob.mx

Profr. Mario Mota Cerrillo

Delegado Regional de Cosamaloapan

Av. Joaquin Arroniz, Centro

C.P. 95400, Cosamaloapan, Veracruz

(288) 8820652 / 8821039 / 8820730, Red (228) 8417700 ext. 7810y 7811

mmota@msev.gob.mx

Lic. Lorenzo Francisco Hermida Mayans

Delegado Regional de Coatzacoalcos

Km. 9.5 Carretera Antigua Minatitlan-Coatzacoalcos-Canticas, Col. Tesoro

C.P. 96536, Coatzacoalcos, Veracruz

(921) 2188505 / 2188949 / 2187635, Red (228) 8417700 ext. 7800, 7801 y
7803

Ihermida@msev.gob.mx
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SEV VER Educacion

ESTADO DE VERACRUZ e SECRETARIA DE EDUCACION

MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS
DELEGACION REGIONAL TIPO

XALAPA, VERACRUZ, MEXICO | NOVIEMBRE 2018
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