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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, fraccién VI
y articulo 15 fraccién I, y al Plan Veracruzano de Desarrollo 2016-2018
apartado “Regenerar la competitividad gubernamental”, que sefalan 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 Direccién General de Educacién Inicial vy
Preescolar 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 Ia

organizacion de las areas que la integran.

A través de éste documento quedan establecidos los procedimientos que realiza
la Direccién General de Educacion Inicial y Preescolar de forma légica,
sistematica y detallada en sus actividades en concordancia con sus atribuciones,
con el fin de lograr la ejecucién eficiente de los mismos, asi como contribuir a la

simplificacién y modernizacion de los procesos administrativos.
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2. SIMBOLOGIA

> < U Ol

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

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

Decision o alternativa

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

Documento

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

O Original

T Tanto

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

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

Archivo permanente

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

A Alfabético

N Numérico

C Cronolégico

Archivo temporal

Indica que el documento se guarda en forma eventual o
provisional. Se rige por las mismas condiciones del archivo
permanente.
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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 sefalando el orden en que deben
realizarse las distintas actividades.

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

Pasa el tiempo
Representa una interrupcién del proceso.

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

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

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

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

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

usB
Representa un archivo digital en memoria USB.
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Procedimiento

3.1.1. Incorporaciéon, Seguimiento y Cierre o Informe Final de beneficiarios en un Programa

Federal y/o Estatal

Area:

Departamento de Operacién de Programas Técnico Pedagdgicos de Educacion
Preescolar Estatal y Departamento de Operacién de Programas Técnico
Pedagdgicos de Educacion Inicial y Preescolar Federalizada.

Objetivo:
Incorporar los beneficiarios a un Programa Federal y/o Estatal conforme a los
Documentos Normativos vigentes.

Frecuencia:
Anual

Normas:

Elaboracion:

Unidad de Planeacion, Evaluacién y o
Control Educativo y
Oficialia Mayor

Revision:

Direccion General de Educacion
Inicial y Preescolar y
Subsecretaria de Educacion Basica

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018 ®

La Coordinacién Académica de la Subsecretaria de Educacién Basica envia los
Documentos normativos para analizar y focalizar beneficiarios de los
Programas: de la Reforma Educativa, Escuelas de Tiempo Completo, Consejos
Técnicos Escolares, Nacional de Convivencia Escolar, Nacional del Inglés,
Fortalecimiento de la Calidad Educativa, Estrategia Estatal de Fomento a Ia
Lectura y Escritura, Programa de Aplicacion de los Sistemas de Ensefianza
Vivencial e Indagatoria de las Ciencias.

El Expediente del beneficiario se debe conformar por los documentos: Carta
Compromiso, Planeacion alineada a la Ruta de Mejora Escolar y demas
documentacién que determine la Coordinacién Académica de la Subsecretaria
de Educacién Basica.

La Coordinacién Académica de la Subsecretaria de Educacién Basica debe
informar los Requisitos que necesitan cumplir los beneficiarios para
participar, quedando los expedientes conformados de la siguiente manera;

Carta Compromiso

Planeacién alineada a la Ruta de Mejora Escolar

Acta Constitutiva del CEPSE

Credencial oficial del director

Credencial oficial del presidente del CEPSE

Y demas documentacién que determine la Coordinacién Académica.

Todo Oficio de remision, Base de datos y/o Correo electrénico, debe ser
autorizado por el(la) Jefe(a) inmediata, para su turno a la Coordinacién
Académica de la Subsecretaria de Educacién Basica, Jefe(a) de Sector,
Supervisor(a) Escolar o beneficiario correspondiente.

Todo Documento y Oficio de salida debe ser firmado por el Director(a)
General de Educacion Inicial y Preescolar.
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Procedimiento

3.1.1. Incorporacion, Seguimiento y Cierre o Informe Final de beneficiarios en un Programa
Federal y/o Estatal

Los Instrumentos de seguimiento a la aplicacién de los apoyos recibidos,
son reportados por los beneficiarios de los programas Federales y/o
Estatales y validados por su Jefe(a) inmediato.

Los Documentos de Cierre o Informe Final a la aplicacion de los apoyos

recibidos, son reportados por los beneficiarios de los programas Federales
y/o Estatales y validados por su Jefe(a) inmediato.

Todo Oficio de remision, Informe de seguimiento, Cierre o Informe
Final y/o Correo electrénico, debe ser autorizado por el Subdirector (a),
para su turno a la Coordinacién Académica de la Subsecretaria de Educacién
Basica, Jefe(a) de Sector y/o Supervisor(a) correspondiente.

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

3.1.1. Incorporacion, Seguimiento y Cierre o Informe Final de beneficiarios en un Programa

Federal y/o Estatal

Responsable:

Departamento de Operacién de Programas Técnico Pedagdgicos de Educacién
Preescolar Estatal y Departamento de Operacion de Programas Técnico
Pedagdgicos de Educacidn Inicial y Preescolar Federalizada.

Actividad

Descripcion

Recibe de la Coordinacion Académica de Educacion Basica, los
Documentos normativos en archivo digital para la incorporacion
de beneficiarios a un programa.

Elabora la Base de datos en archivo digital a fin de dar a conocer
a los beneficiarios que cubren los requisitos establecidos.

Elabora Oficio de remision de la Base de datos en original y
copia, dirigido a la Coordinacién Académica de Educacién Basica
para gestionar la autorizacién de los beneficiarios y recaba firma
del Director(a) General de Educacién Inicial y Preescolar.

Turna Oficio de remision original junto con la Base de datos en
archivo digital, a la Coordinacién Académica de Educacién Basica y
archiva la copia de manera cronolégica permanente.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Coordinacion Académica de Educacion Basica la Base
de datos autorizada en archivo digital, con los beneficiarios v la
organiza por Zonay Sector.

Elabora Documento Tutorial en archivo digital, dirigido a los
beneficiarios de un Programa, a fin de integrar su Expediente y
formalicen su participacion.

Elabora Oficio de Solicitud en original y copia, solicitando a la
Coordinacién Académica el calendario de entrega, los formatos y
requisitos, recaba firma del Director(a) General de Educacion
Inicial y Preescolar.

Turna Oficio de Solicitud original a la Coordinacién Académica de
Educacién Basica, y archiva copia de éste de manera cronolégica
permanente.
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Procedimiento

3.1.1. Incorporaciéon, Seguimiento y Cierre o Informe Final de beneficiarios en un Programa

Federal y/o Estatal

Actividad Descripcion
Pasa el tiempo.

9 Recibe de la Coordinacién Académica de Educacién Basica, el
Calendario de entrega, los Formatos y Requisitos en archivo
digital para integrar el Expediente de los beneficiarios de un
Programa Federal y/o Estatal.

10 Elabora Oficio de notificacion en original dirigido a los Jefes(as)
de Sector y Supervisores(as) Escolares a fin de informar sobre los
beneficiarios a su cargo, recaba firma del Director(a) General de
Educacidn Inicial y Preescolar.

11 Turna Oficio de notificacién escaneado y archivo electrénico de
beneficiarios; via correo electrénico, dirigido a los Jefes(as) de
Sector y Supervisores(as) Escolares y archiva el original de
manera cronolégica permanente.

Pasa el tiempo.

12 Recibe del Jefe(a) de Sector y/o Supervisor(a) Escolar, el
Expediente de los beneficiarios, en dos tantos y verifica la
informacion.
¢;Lainformacidn esta completa?

En caso de no estar completa la informacién:

12A Devuelve el Expediente del beneficiario al Jefe(a) de sector y/o
Supervisor(a) Escolar, indicando la incidencia que presenta, v
solicita recabe la informacién faltante.

Continda con la actividad 12.
En caso de estar completa la informacion:

13 Elabora Instrumentos para el seguimiento a la aplicacién de los
apoyos recibidos por los beneficiarios del Programa Federal y/o
Estatal.

14 Elabora Oficio de remisiéon en original vy copia, dirigido al

Coordinador(a) Académico de Educacién Basica a fin de entregar
los Expedientes de los beneficiarios, asi como los Instrumentos
para el seguimiento a la aplicacién de los apoyos recibidos por
los beneficiarios del Programa Federal y/o Estatal, en archivo
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Procedimiento

3.1.1. Incorporacion, Seguimiento y Cierre o Informe Final de beneficiarios en un Programa

Federal y/o Estatal

Actividad

Descripcion

15

16

17

18

19

20

21

21A

digital y recaba firma del Director(a) General de Educacién Inicial y
Preescolar en el oficio y visto bueno en los instrumentos.

Turna Oficio de remisién original junto con los Instrumentos
para el seguimiento de los beneficiarios en un tanto, a la
Coordinacién Académica de Educacién Basica y archiva la copia de
éste de manera cronolégica permanente.

Organiza la informacion de los Instrumentos de seguimiento a
la aplicacién de los apoyos recibidos por los beneficiarios del
Programa Federal y/o Estatal y elabora Informe de seguimiento
de los beneficiarios en el programa.

Turna Informe de seguimiento a la aplicacion de los apoyos
recibidos por los beneficiarios del Programa al Director(a) General
de Educacién Inicial y Preescolar y archiva la copia de manera
cronoldgica permanente.

Recibe de la Coordinacién Académica de Educacién Basica, el
Calendario de entrega, los Formatos y Requisitos en archivo
digital para integrar el Cierre o Informe final de los beneficiarios
de un Programa Federal y/o Estatal.

Elabora Oficio de notificacion en original dirigido a los Jefes(as)
de Sector y Supervisores(as) Escolares a fin de informar sobre el
Calendario de entrega para integrar el Cierre o Informe final de
los beneficiarios a su cargo, recaba firma del Director(a) General
de Educacién Inicial y Preescolar.

Turna Oficio de notificacion escaneado y archivo electrénico de
Formatos y Requisitos para el Cierre o Informe final de los
beneficiarios; via correo electrénico, dirigido a los Jefes(as) de
Sector y Supervisores(as) Escolares y archiva el original de
manera cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo.
Recibe del Jefe(a) de Sector y/o Supervisor(a) Escolar, los Cierres
o Informes finales de los beneficiarios, en dos tantos vy verifica

la informacion.

¢La informacion esta completa?

En caso de no estar completa la informacién:
Devuelve el Cierre o Informe final del beneficiario al Jefe(a) de

sector y/o Supervisor(a) Escolar, indicando la incidencia que
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Procedimiento
3.1.1. Incorporacion, Seguimiento y Cierre o Informe Final de beneficiarios en un Programa
Federal v/o Estatal

Actividad Descripcion
presenta, vy solicita recabe la informacién faltante.
Continda con la actividad 21
En caso de estar completa la informacion:

22 Elabora Oficio de remision en original y copia, dirigido al
Coordinador(a) Académico de Educacién Basica a fin de entregar
los Cierres o Informes finales de los beneficiarios del Programa
Federal y/o Estatal, en archivo digital y recaba firma del Director
General de Educacidn Inicial y Preescolar.

23 Turna Oficio de remisiéon en original, a la Coordinacién

Académica de Educacion Basica para entregar los Cierres o
Informes finales de los beneficiarios del Programa Federal y/o
Estatal, archiva la copia de manera cronolégica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma

3.1.1. Incorporacion, Seguimiento y Cierre o Informe Final de beneficiarios en un Programa

Federal y/o Estatal

Responsable:

Departamento de Operacién de Programas Técnico Pedagdgicos de Educacién Preescolar Estatal y Departamento de
Programas Técnico Pedagédgicos de Educacion Inicial v Preescolar Federalizada.
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Flujograma

3.1.1. Incorporacion, Seguimiento y Cierre o Informe Final de beneficiarios en un Programa

Federal y/o Estatal
Responsable:

Departamento de Operacion de Programas Técnico Pedagdgicos de Educacidn Preescolar Estatal y Departamento de
Operacién de Programas Técnico Pedagogicos de Educacidn Inicial y Preescolar Federalizada.
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Flujograma

3.1.1. Incorporacion, Seguimiento y Cierre o Informe Final de beneficiarios en un Programa

Federal y/o Estatal

Responsable:

Departamento de Operacién de Programas Técnico Pedagdgicos de Educacién Preescolar Estatal y Departamento de
Operacién de Programas Técnico Pedagdgicos de Educacidn Inicial y Preescolar Federalizada.
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Procedimiento

3.1.2. Seguimiento v Fortalecimiento al desarrollo de los Consejos Técnicos Escolares

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacion y
Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:

Direccion General de Educacion
Inicial y Preescolar y
Subsecretaria de Educacion Basica

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Area:

Departamento de Operacién de Programas Técnico Pedagogicos de Educacion
Preescolar Estatal y Departamento de Operacién de Programas Técnico
Pedagdgicos de Educacion Inicial y Preescolar Federalizada.

Objetivo:

Realizar el seguimiento al desarrollo de las sesiones de Consejos Técnicos
Escolares a través de visitas de observacién a una muestra representativa de los
colectivos escolares, a fin de detectar las fortalezas y dreas de oportunidad que
presentan en su desarrollo.

Frecuencia:
Mensual

Normas:

e El personal del Departamento realiza Seguimiento al desarrollo de las
sesiones de Consejos Técnicos Escolares para detectar las fortalezas y dreas
de oportunidad que presentan al llevarlas a cabo.

e El Material de apoyo del Seguimiento al desarrollo de las sesiones de
Consejos Técnicos Escolares debe constar de:

e Solicitud y gestién de Oficios de comision para el personal que
realiza las visitas de seguimiento.

e Reunion previa de trabajo con el personal que realiza las visitas
de seguimiento.

¢ Disefio del Guion de observacion en las visitas de seguimiento.

e El Material de apoyo del Seguimiento al desarrollo de las sesiones de
Consejos Técnicos Escolares, debe ser autorizado por el Subdirector(a), para

su envio a la estructura de la Direccion General de Educacién Inicial y

Preescolar.

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

3.1.2. Seguimiento y Fortalecimiento al desarrollo de los Consejos Técnicos Escolares

Responsable:

Departamento de Operacidon de Programas Técnico Pedagégicos de Educacién
Preescolar Estatal y Departamento de Operacién de Programas Técnico
Pedagdgicos de Educacién Inicial y Preescolar Federalizada.

Actividad

Descripcion

1

Recibe de la Coordinacién Estatal de Actualizacién Magisterial la
version final de la Guia de Consejo Técnico Escolar en archivo
digital, emitida de la Secretaria de Educacion Publica.

Elabora y edita Guion de observacion y Material de Apoyo del
Seguimiento al desarrollo de las sesiones de Consejos Técnicos
Escolares como instrumento de apoyo a la Visita de observacion y
para el fortalecimiento a la funcién académica de los Jefes(as) de
Sector y Supervisores(as) Escolares.

Turna Guion de observacion y Material de Apoyo del
Seguimiento al desarrollo de las sesiones de Consejos Técnicos
Escolares en archivo digital, al Subdirector(a) de Educacion Inicial y
Preescolar Federalizada para su autorizacién.

Pasa el tiempo.

¢Se autoriza el documento?

En caso de que no se autorice:

Continua con la actividad 2.

En caso de que si se autorice:
Turna Guién de observacion del Seguimiento al desarrollo de las

sesiones de Consejos Técnicos Escolares en archivo digital
mediante correo electrénico oficial al Departamento de Operacién
de ProgramasTécnico Pedagégicos de Educacién Preescolar
Estatal que participa en las visitas de observacién a los Consejos
Técnicos Escolares y el Material de Apoyo via correo electrénico
a los Jefes(as) de Sector y Supervisores(as) Escolares.

Pasa el tiempo.

Recibe el Guidon de observacién del Seguimiento al desarrollo de
las sesiones de Consejos Técnicos Escolares del Departamento de
Operacién de ProgramasTécnico Pedagdgicos de Educacién
Preescolar Estatal en archivo digital debidamente requisitado por
el personal que participa en las visitas de observacion a los
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION INICIAL Y
PREESCOLAR

Descripcion Narrativa
3.1.2. Seguimiento y Fortalecimiento al desarrollo de los Consejos Técnicos Escolares

Actividad Descripcion

Consejos Técnicos Escolares.

6 Elabora el Informe mensual del Seguimiento al desarrollo de las
sesiones de Consejos Técnicos Escolares en archivo digital, v
archiva en carpeta electrénica de manera cronolégica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION INICIAL Y
PREESCOLAR

Flujograma

3.1.2. Seguimiento y Fortalecimiento al desarrollo de los Consejos Técnicos Escolares

Responsable:

Departamento de Operacion de Programas Técnico Pedagdgicos de Educacién Preescolar Estatal y Departamento de
Operacién de Programas Técnico Pedagdgicos de Educacidn Inicial y Preescolar Federalizada.

COORDINACION

INICIO

ESTATAL DE
ACTUALIZACION
MAGISTERIAL
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©
ELABORA Y
EDITA

GUION DE
OBSERVACION

MATERIAL DE
APQOYO

TURNA

GUION DE
OBSERVACION

MATERIAL DE
APQOYO

¢SE
AUTORIZA?

TURNA

GUION DE
OBSERVACION

MATERIAL DE
APQYQ

SUBDIRECTOR(A) DE
EDUCACION INICIAL

DEPARTAMENTO DE
OPERACION DE
PROGRAMAS TECNICO
PEDAGOGICOS DE
EDUCACION PREESCOLAR

ESTATAL

RECIBE

OBSERVACION

GUION DE

ELABORA

Y PREESCOLAR
FEDERALIZADA

DEPARTAMENTO DE
OPERACION DE
PROGRAMAS TECNICO
PEDAGOGICOS DE
EDUCACION PREESCOLAR
ESTATAL

JEFES(AS) DE SECTOR
Y SUPERVISORES(A)
ESCOLARES

. ,
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION INICIAL Y
PREESCOLAR

Procedimiento

3.2.1. Programa de Atencion a Padres de Familia

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacién y
Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:

Direccion General de Educacion
Inicial y Preescolar y
Subsecretaria de Educacion Basica

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Area:

Departamento de Supervisién Escolar de Educacion Preescolar Estatal vy
Departamento de Supervision Escolar de Educacién Inicial y Preescolar
Federalizada.

Objetivo:

Difundir y orientar sobre la integracion de la Asociacién de Padres de Familia en
los planteles de Educacién Inicial y Preescolar Estatal y Federalizada, para
promover su adecuado funcionamiento.

Frecuencia:
Anual.

Normas

e El Departamento de Supervisién Escolar de Educacién Preescolar Estatal y
Educacidn Inicial y Preescolar Federalizada difunden la Calendarizacién de
las Asociaciones de Padres de Familia para los planteles oficiales vy
particulares.

e La Asociaciéon de Padres de Familia, debe ingresar en la plataforma de
Asociacién de Padres de Familia, el registro electrénico y validacion en linea
del Acta Constitutiva.

e Los(as) Jefes(as) de Sector y Supervisores(as) Escolares, deben verificar la
operacién y cumplimiento de la Asociacion de Padres de Familia, en cada
plantel educativo.

o La Calendarizaciéon de actividades e informacién importante para el ciclo
escolar vigente del programa de Asociacidon de Padres de familias, se puede
consultar en la pagina de esta Secretaria: www.sev.gob.mx en el micro sitio,
en el apartado de la Subsecretaria de Desarrollo Educativo, en el Programa de
atencién a padres de familia, Informacion Publica, Carpetas Oficiales, que se
menciona a continuacion:

Carpeta Oficial de Atencidén a Padres de Familia
Disposiciones Generales Asociacién de Padres de Familia
Calendario Asociacién de Padres de Familia

Proceso de Registro Extemporaneo

Procesos de Registro y Legalizacién: Constitucién y cambios
Reglamento Asociacién de Padres de Familia Vigente

e Todo Documento y Oficio de salida, debe ser firmado y/o autorizado por el
Director(a) de Educacion Inicial y Preescolar, asi como mensajes de correo
electrénico que se reciben o se generan en esta Direccidn.

e Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su turno.
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http://www.sev.gob.mx/
http://apf.sev.gob.mx/documentos/1718/1DG_Calendario%20AT_a%20Pad_Fam_17-18.pdf
http://apf.sev.gob.mx/documentos/1718/4DG_Proc_Reg_Extempora_APF_17-18.pdf
http://apf.sev.gob.mx/documentos/1718/3DG_Proc_Jurid_APF_17-18.pdf
http://apf.sev.gob.mx/documentos/1516/6DG_Reglamento_APF_Vigente.pdf

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION INICIAL Y
PREESCOLAR

Descripcion Narrativa

3.2.1. Programa de Atencion a Padres de Familia

Responsable:
Departamento
Departamento
Federalizada.

de Supervisién Escolar de Educacién Preescolar Estatal vy
de Supervisién Escolar de Educacién Inicial y Preescolar

Actividad

Descripcion

1

4A

4A1

4A.2

Consulta el micro sitio del Programa Atencién a Padres de Familia
a inicio del ciclo escolar y verifica que la Calendarizacion de
Actividades, corresponda al ciclo escolar vigente.

¢Corresponde al ciclo escolar vigente?

No corresponde al ciclo escolar vigente:
Continda con la actividad 1.

Si corresponde al ciclo escolar vigente:
Elabora Circular en original y copia dirigido al Jefe de Sector y

Supervisor(a) Escolar para que informe sobre el proceso que se
debe realizar y recaba firma del Director(a) General de Educacién
Inicial y Preescolar.

Turna Circular mediante correo electrénico al Jefe de Sector y
Supervisor(a) Escolar y archiva copia de manera cronoldgica y
permanente.

Pasa el tiempo.

Monitorea la captura del Registro de Constitucion de la
Asociacion de Padres de Familia de los planteles y verifica que
todos lo hayan realizado.

;Se encuentran registrados todos los planteles?

En caso de no estar registrado todos los planteles:

Analiza el Registro de Constitucion de la Asociacién de
Padres de Familia y encuentra las zonas con incidencias en el
mismo.

Elabora Circular en original y copia, dirigida al Jefe de Sector y
Supervisor(a) Escolar para informar sobre las incidencias en el
proceso que se debe realizar y recaba firma del Director(a)
General de Educacidn Inicial y Preescolar.

Turna Circular mediante correo electrénico al Jefe de Sector y
Supervisor(a) Escolar y archiva copia de manera cronolégica vy
permanente.
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION INICIAL Y
PREESCOLAR

Descripcion Narrativa

3.2.1. Programa de Atencion a Padres de Familia

Actividad

Descripcion

4B

4C

4D

4€

Pasa el tiempo.

Recibe de los Jefes(as) de Sector y Supervisores Escolares Oficio
de solicitud para revocacién de validaciéon de Asociaciéon de
Padres de Familia.

Solicita via Correo Electrénico al Coordinador(a) del Programa de
Atenciéon a Padres de Familia la revocacién de validacién de
Asociacién de Padres de Familia de los planteles con incidencias.

Recibe via correo electrénico del Coordinador(a) del Programa de
Atencion a Padres de Familia la Respuesta a la solicitud de
revocacion de validacion de los planteles.

Informa via telefénica al Jefe de Sector y Supervisor(a) Escolar el
periodo de acceso a la plataforma para hacer el registro
correspondiente.

Fin.

En caso de si estar capturado:
Elabora Informe final de los planteles registrados para el

programa y presenta al Director(a) General de Educacién Inicial y
Preescolar.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION INICIAL Y
PREESCOLAR

Flujograma

3.2.1. Programa de Atencion a Padres de Familia

Responsable:

Departamento de Supervisidn Escolar de Educacién Preescolar Estatal y Departamento de supervision Escolar de

Educacidn Inicial y Preescolar Federalizada.
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION INICIAL Y

PREESCOLAR

Flujograma

3.2.1. Programa de Atencion a Padres de Familia

Responsable:

Departamento de Supervisién Escolar de Educacidn Preescolar Estatal y Departamento de Supervisién Escolar de

Educacidn Inicial y Preescolar Federalizada.

INFORMA

Fin

VIA TELEFONICA EL
PERIODO DE ACCESO
A LOS JEFE SECTORYY,
SUPERVISOR(A)
ESCOLARES
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION INICIAL Y

PREESCOLAR

Procedimiento

3.2.2. Seguimiento al Programa Estilos de Vida Saludable

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacion y
Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:

Direcciéon General de Educacion
Inicial y Preescolar y
Subsecretaria de Educacion Basica

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Area:

Departamento de Supervision Escolar de Educacién Preescolar Estatal vy
Departamento de Supervisién Escolar de Educacién Inicial y Preescolar
Federalizada.

Objetivo:

Atender el problema de desnutricion infantil en las escuelas de nivel preescolar,
a través de un Proyecto de nutricién que incida como una accién transversal para
la mejora del rendimiento académico, y la disminucién de la violencia escolar, los
indices de sobrepeso y desnutricion, en la poblacién infantil veracruzana.

Frecuencia:
Periddica.

Normas:

e La Coordinacidn Académica de la Subsecretaria de Educacién Basica envia
los Documentos normativos para analizar y focalizar los beneficiarios del
Programa Estilos de Vida Saludable.

e La Coordinacién Académica de la Subsecretaria de Educacion Bdsica
determina los Requisitos que deben cumplir los beneficiarios para
participar en el Programa Estilos de Vida Saludable.

e La Normatividad estara sujeta a los criterios que especifique en su
momento la Coordinacién Académica de la Subsecretaria de Educacion
Basica responsable del Programa Estilos de Vida Saludable.

e Todo Oficio de remision, Base de datos y/o Correo electrénico, debe ser
autorizado por el (la) Jefe (a) inmediato, para su turno a la Coordinacién
Académica de la Subsecretaria de Educacion Basica, Jefes (as) de Sector,
Supervisores (as) Escolares o beneficiarios correspondiente.

¢ Todo Documento, Oficio de remisién y Oficio de salida debe ser firmado
y/o0 autorizado por el Director (a) General de Educacién Inicial y Preescolar,

asi como mensajes de correo electrénico que se generen en esta Direccién.

e Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su turno.
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION INICIAL Y
PREESCOLAR

Descripcion Narrativa

3.2.2. Seguimiento al Programa Estilos de Vida Saludable

Responsable:
Departamento
Departamento
Federalizada.

de Supervisidon Escolar de Educacién Preescolar Estatal vy
de Supervisién Escolar de Educacién Inicial y Preescolar

Actividad

Descripcion

1

Recibe de la Coordinacién Académica de la Subsecretaria de
Educacién Basica la Invitacion en archivo digital y turna
mediante correo electrénico a los Jefes(as) de Sector vy
Supervisores(as) Escolares para que lo den a conocer a los
planteles de educacién preescolar para su participacién en el
Programa Estilos de Vida Saludable.

Pasa el tiempo.

Recibe via correo electronico de los Jefes(as) de Sector y
Supervisores(as) Escolares, Listado con los planteles que
ameritan participar en el programa.

Elabora Base de datos en archivo digital sobre los beneficiarios
que cubren los requisitos establecidos.

Elabora Oficio de remisién de la Base de datos en original y
copia, dirigido a la Coordinacién Académica de la Subsecretaria de
Educacién Bdsica para gestionar la autorizacién de los
beneficiarios y recaba firma del Director(a) General de Educacion
Inicial y Preescolar.

Turna Oficio de remisién original junto con la Base de datos en
archivo digital, a Ia Coordinacion Académica de la Subsecretaria de
Educacién Basica y archiva la copia de manera cronolégica
permanente.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Coordinacién Académica de la Subsecretaria de
Educacién Basica, la Base de datos en archivo digital autorizada,
con los beneficiarios y la organiza por Jefatura de Sector vy
Supervision Escolar.

Elabora Oficios de notificacion en original y copia para la
imparticién de talleres de capacitacién al personal involucrado con
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION INICIAL Y
PREESCOLAR

Descripcion Narrativa

3.2.2. Seguimiento al Programa Estilos de Vida Saludable

Actividad

Descripcion

10

la implementacién del programa y recaba firma del Director(a)
General de Educacidn Inicial y Preescolar.

Turna Oficios de notificacién via correo electrénico a las
Jefaturas de Sector y Supervisiones para dar a conocer la entrega
de mochilas con el contenido del material que trabajaran las
escuelas durante un ciclo escolar, y archiva copia del oficio de
manera cronolégica permanente.

Elabora Oficios de notificacion en original v 2 copias, de las
Jornadas de intercambio de experiencias y exposicion de
evidencias por diferentes regiones del Estado, con la participacién
de las escuelas que funjan como sedes, seleccionadas por la
Jefatura de sector y Supervisién Escolar y recaba firma del
Director(a) General de Educacién Inicial y Preescolar.

Turna Oficios de notificacién, via correo electrénico, dirigido a
Jefes(as) de Sector y Supervisores (as) Escolares para informar de
la visita que se hard para evaluar a las escuelas incorporadas al
programa, copia a la Coordinacion Académica de Educacién Basica,
en torno a la implementacion de los recursos utilizados, y archiva
copia de manera cronolégica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION INICIAL Y

PREESCOLAR

Flujograma

3.2.2. Seguimiento al Programa Estilos de Vida Saludable

Responsable:

Departamento de Supervision Escolar de Educacidon Preescolar Estatal y Departamento de Supervision Escolar de
Fdiiraridn Inircial v Preesenlar Federalizada
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION INICIAL Y

PREESCOLAR

Procedimiento

3.2.3. Atencion y Seguimiento a la Ficha Individual Acumulativa del Programa Estilos de Vida Saludable

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacién y
Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:

Direccion General de Educacion
Inicial y Preescolar y
Subsecretaria de Educacion Basica

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Area:
Departamento de Supervision Escolar de Educacién Preescolar Estatal vy

Departamento de Supervisién Escolar de Educacién

Inicial y Preescolar

Federalizada.

Objetivo:
Detectar oportunamente las zonas con mayor indice de obesidad y desnutricién
infantil para su atencién.

Frecuencia:
Anual.

Normas:

€l Departamento de Supervisidn Escolar, de conformidad con lo sefialado por
el Coordinador del Programa Estilos de Vida Saludable, envia los
Documentos normativos para requisitar la Ficha Individual Acumulativa en
los planteles de Educacién Inicial y Preescolar.

Todo Oficio de remisién, Base de datos y/o Correo electrénico, debe ser
autorizado por el Jefe(a) inmediato del Departamento de Supervision
Escolar, para su turno al Jefe(a) de Sector, Supervisor(a) Escolar o
beneficiario correspondiente.

Todo Documento y Oficio de salida debe ser firmado y/o autorizado por el
Director(a) General de Educacién Inicial y Preescolar, asi como los mensajes

de correo electrénico que se generen en esta Direccion.

Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su turno.
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION INICIAL Y
PREESCOLAR

Procedimiento

3.2.3. Atencion y seguimiento a la Ficha Individual Acumulativa del Programa Estilos de Vida Saludable

Responsable:
Departamento de Supervision Escolar de Educacién Preescolar Estatal vy
Departamento de Supervisién Escolar de Educacién Inicial y Preescolar
Federalizada.

Actividad Descripcion

1 Recibe de la Coordinacién Académica de Educacién Basica a inicio
de ciclo escolar, los Documentos normativos (Circular,
Instructivo de llenado, Convocatoria) en original.

2 Elabora la Base de Datos para informar sobre los planteles que
participaran en el Programa Estatal Estilos de Vida Saludable y
presenta al Director(a) General de Educacién Inicial y Preescolar.

3 Turna Base de Datos en original dirigido al Coordinador(a)
Académico de Educacién Bdsica y archiva copia digital de manera
cronolégica y permanente.

4 Elabora la Circular en original y copia dirigida a los Jefes(as) de
Sector y/o Supervisores(as) Escolares para informar sobre el
proceso que se debe realizar y recaba firma del Director(a)
General de Educacidn Inicial y Preescolar.

5 Turna Circular en original y archivo digital de Instructivo de
llenado a los Jefes(as) de Sector y Supervisores(as) Escolares y
archiva copia de la circular de manera cronoldgica y permanente.

Pasa el tiempo.

6 Monitorea la captura del Registro de la Ficha Individual
Acumulativa de los planteles y verifica que todos lo hayan
realizado.

(El Registro de la Ficha esta completo?

En caso de no estar completo el Registro:
6A Notifica via telefénica a los Jefes(as) de Sector y Supervisor(a)

Escolar las incidencias detectadas en el proceso y solicita realice
el registro correspondiente.
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION INICIAL Y
PREESCOLAR

Procedimiento

3.2.3. Atencion y seguimiento a la Ficha Individual Acumulativa del Programa Estilos de Vida Saludable

Actividad Descripcion
Continda en la actividad 6.

En caso de si estar completo el registro:

7 Elabora Informe Final en original y copia dirigido al Coordinador
Académico de Educacién Basica a fin de informar los resultados
del Registro de la Ficha Individual Acumulativa y recaba firma del
Director(a) General de Educacién Inicial y Preescolar.

8 Turna Informe Final en original al Coordinador Académico de
Educacién Basica y archiva la copia de manera cronolégica
permanente.

9 Turna Encuesta de Seguimiento mediante correo electrénico a

los Jefes(as) de Sector y Supervisores(as) Escolares para su
llenado vy asi facilitar la captura en el siguiente ciclo escolar, y
archiva de manera cronolégica permanente copia de ésta.

Pasa el tiempo.

10 Recibe las Encuestas de Seguimiento en archivo digital, de los
Jefes(as) de Sector y Supervisores(as) Escolares, organiza
originales en orden progresivo y la carpeta digital.

11 Turna Encuestas de Seguimiento en original al Coordinador(a)
Académico de Educacién Basica referente a los resultados
obtenidos y facilitar su captura en el siguiente ciclo escolar, y
archiva copia de manera cronolégica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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PREESCOLAR

Flujograma

3.2.3. Atencion y seguimiento a la Ficha Individual Acumulativa del Programa Estilos de Vida

Saludable

Responsable:
Departamento de Supervisiéon Escolar de Educacién Preescolar Estatal y Departamento de Supervisidon Escolar de

€ducacion Inicial v Preescolar Federalizada.
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DATOS

A 4

Y PREESCOTAR

ELABORAY
RECABA FIRMA

COORDINADOR(A)

%

(H—s

\4

MONITOREA'Y
VERIFICA

BASE DE
DATOS

ACADEMICO DE
EDUCACION
BASICA

CIRCULAR 0-1
TURNA Y
ARCHIVA JEFES(AS) DE
»  SECTORY
SUPERVISORES(AS)
CIRCULAR O ESCOLARES

LLENADO

CIRCULAR

iA TELEFONICA A
ZELREGISTRO. NOTIFICA Y JEFES(AS) DE SECTOR
DE FICHA ESTA SOLICITA Y SUPERVIOSRES(AS)
ESCOLARES
ELABORA Y
RECABA FRMA
INFORME FINAL O-1
y
TURNAY
ARCHIVA COORDINADOR(A)
ACADEMICO DE
EDUCACION
BASICA
INFORME FINAL O
s
ARCHIVA SUPERVISORES(AS)

ENCUESTA DE
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Flujograma

3.2.3. Atencion y seguimiento a la Ficha Individual Acumulativa del Programa Estilos de Vida

Saludable

Responsable:

Departamento de Supervisién Escolar de Educacién Preescolar Estatal y Departamento de Supervisiéon Escolar de

Educacion Inicial y Preescolar Federalizada.

JEFES(AS) DE
SECTOR Y
SUPERVISORES(AS)
ESCOLARES

RECIBEY
ORGANIZA

ENCUESTA DE
SEGUIMIENTO
A

y

TURNA'Y
ARCHIVA

ENCUESTAS DE
SEGUIMIENTO O

CORDINADOR(A)
CADEMICO DE
LA SEB
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Procedimiento

3.2.4. Atencion y Seguimiento a Problematicas en Zonas Escolares

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacién y
Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:

Direccion General de Educacién
Inicial y Preescolar y
Subsecretaria de Educacion Basica

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Area:

Departamento de Supervisién Escolar de Educacién Preescolar Estatal vy
Departamento de Supervision Escolar de Educacién Inicial y Preescolar
Federalizada.

Objetivo:
Atender las situaciones emergentes con la finalidad de coadyuvar a establecer un
ambiente de convivencia sana vy pacifica al interior de los planteles de educacién
preescolar.

Frecuencia:
Eventual.

Normas

e El Departamento de Supervision Escolar de Educacién Preescolar Estatal y el
Departamento de Supervisién Escolar de Educacién Inicial y Preescolar
Federalizada atienden las inquietudes e irregularidades presentadas por
diferentes actores.

e La atencién de inconformidades se ajusta a los periodos establecidos en la
normatividad vigente.

¢ La Inconformidad de una situacién emergente la manifiestan las siguientes
figuras: los padres de familia, personal manual, oficiales de mantenimiento,
docentes, directivos y/o demds actores de la comunidad educativa de los
planteles oficiales y particulares de Educacion Inicial y Preescolar.

e Todo Oficio de Inconformidad, se presenta por escrito, incluye firmas
autografas de los involucrados y se presenta en original y copia.

e El supervisor escolar y/o jefe de sector realiza la investigacion
correspondiente; para elaborar el Informe Pormenorizado de la situacidn.

e El personal manual, oficiales de mantenimiento, docentes, directivos de los
planteles de Educacién Inicial y Preescolar son considerados Sujetos

involucrados para un procedimiento administrativo laboral.

e Toda reunion de conciliacion concluye con una Minuta de Acuerdos que
contiene lugar, fecha, hora, nombre y firmas de los involucrados.

e Todo levantamiento de Acta Circunstanciada esta sujeto a previo Citatorio

36 MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS



DIRECCION GENERAL DE EDUCACION INICIAL Y

PREESCOLAR

Procedimiento

3.2.4. Atencion y Seguimiento a Problematicas en Zonas Escolares

de los actores involucrados.

El Acta Circunstanciada debe mencionar lugar, fecha, hora, nombre, firmas y
fotocopia de identificacién oficial de los involucrados.

El Expediente que se turna a la Direccién Juridica incluye Informe
Pormenorizado, Oficio de Inconformidad, Ratificacion de
inconformidad, Citatorio, Acta Circunstanciada.

Todo Documento y Oficio de salida debe ser firmado por el(la) Director(a)
General de Educacidn Inicial y Preescolar.

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

37 MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS



DIRECCION GENERAL DE EDUCACION INICIAL Y
PREESCOLAR

Descripcion Narrativa

3.2.4. Atencion y Seguimiento a Problematicas en Zonas Escolares

Responsable:
Departamento
Departamento
Federalizada.

de Supervision Escolar de Educacion Preescolar Estatal vy
de Supervisién Escolar de Educacién Inicial y Preescolar

Actividad

Descripcion

1

1A

4A

Recibe de los interesados Oficio de Inconformidad en original vy
analiza si la inconformidad requiere atencion.

;Requiere atencion la inconformidad?
En caso de que no requiera de atencién:

Archiva Oficio de Inconformidad de manera cronolégica
permanente.

Fin.

En caso de que si requiera de atencién:

Elabora Oficio de solicitud en original y copia dirigido al
Supervisor(a) Escolar y/o Jefe(a) de Sector con la finalidad de que
realice investigacién y rinda Informe pormenorizado y recaba
firma del Director(a) General de Educacidn Inicial y Preescolar.

Turna al Supervisor(a) Escolar y/o Jefe(a) de Sector Oficio de
solicitud en original v archiva copia de manera cronoldgica
provisional.

Pasa el tiempo.
Recibe del Supervisor(a) Escolar y/o Jefe(a) de Sector Informe
pormenorizado en original y lo analiza, si de acuerdo con lo

investigado la inconformidad procede.

¢Procede la inconformidad presentada?

En caso de que no proceda:
Archiva Informe pormenorizado de manera cronolégica

permanente.
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Descripcion Narrativa

3.2.4. Atencion y Seguimiento a Problematicas en Zonas Escolares

Actividad

Descripcion

5

10

11

En caso de que si proceda:

Solicita via telefénica al Supervisor(a) Escolar y/o Jefe(a) de Sector
que elabore y firme Citatorio en original y copia dirigido a los
involucrados v lo entregue con por lo menos 24 horas de
anticipacién al Acta Circunstanciada.

Solicita via telefénica al Supervisor(a) Escolar y/o Jefe(a) de Sector
elabore Acta Circunstanciada en original y copia, recabe las firmas
de los involucrados y adjunte copia de credenciales.

Pasa el tiempo.

Recibe del Supervisor(a) Escolar y/o Jefe(a) de Sector el
Expediente en original.

Pasa el tiempo.

Elabora Oficio de Solicitud en original y copia, dirigido al
Director(a) Juridico de la Secretaria de Educacién para que emita
una opinion y recaba firma del Director(a) General de Educacion
Inicial y Preescolar.

Turna Oficio de Solicitud en original a la Direccién Juridica para
que emita una opinién juridica, adjunta Expediente vy archiva copia
del oficio de manera cronolégica permanente.

Pasa el tiempo.

Recibe Opinién Juridica y Documentos soporte, de la Direccion
Juridica.

Pasa el tiempo.

Elabora Oficio de Notificaciéon en original y 2 copias dirigido al
Supervisor(a) Escolar y/o Jefe(a) de Sector con la opinién de la
Direcciéon Juridica y recaba firma del Director(a) General de
Educacion Inicial y Preescolar.
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Descripcion Narrativa

3.2.4. Atencion y Seguimiento a Problematicas en Zonas Escolares

Actividad | Descripcion

12 Turna Oficio de Notificacion en original al Supervisor(a) Escolar
y/o Jefe(a) de Sector y trabajador y archiva copia de manera
cronoldgica permanente.

13 Elabora Oficio de Notificacién original y 3 copias para la Direccién
Juridica, Oficialia Mayor y Direccién de Recursos Humanos, recaba
firma del Director(a) General de Educacidn Inicial y Preescolar.

14 Turna Oficio de Notificacion mediante Oficio a la Direccién
Juridica, Oficialia Mayor y Direccién de Recursos Humanos para

conocimiento vy archiva copia de manera cronolégica y permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma
3.2.4. Atencion y Seguimiento a Problematicas en Zonas Escolares

Responsable:

Departamento de Supervisién Escolar de Educacién Preescolar Estatal y Departamento de
Supervision Escolar de Educacidn Inicial v Preescolar Federalizada.

INTERESADOS

INICIO

L,

RECIBEY
ANALIZA

DIRECTOR(A)

GENERAL DE

EDUCACION
INICIAL Y

OFICIO DE
INCONFORMIDAD

7REQUIERE ATENCION LA
NCONFORMIDAD?,

PREESCELAR

ELABORAY
RECABA FRMA

OFICO DE
SOLICITUD 0-1

A 4

TURNA
ARCHIVA

SUPERVISOR(A)
ESCOLARY/O

OFICO DE
SOLICITUD 0

IEFE(A) SECTOR

RECIBEY
ANALIZA

| INFORME

IMPRESO O
POR CORREO
ELECTRONIC

ARCHIVA

OFICIO DE
INCONFORMIDAD

SUPERVISOR(A)
ESCOLARY/Q JEFE
DE SECTOR

¢PROCEDE LA
INCONFORMIDAD
PRESENTADA?

ARCHIVA

INFORME

EXPEDIENTE D

OFICO DE
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Flujograma
3.2.4. Atencion y Seguimiento a Problematicas en Zonas Escolares

Responsable:

Departamento de Supervision Escolar de Educaciéon Preescolar Estatal y Departamento de
Supervision Escolar de Educacién Inicial y Preescolar Federalizada.

A 4

ARCHIVA

JURIDICA

. )/ TURNAY
DIRECCION ¢

DIRECCION
JURIDICA DE
SEV

A 4

RECIBE

OFICIALIA
MAYOR

__» RECURSOS
HUMANOS

OPINION JURIDICA

DOCUMENTOS
SOPORTE

0

DIRECTOR(A)
GENERAL DE
EDUCACION
INICIAL Y
PRRESCOLAR ¢
ELABORAY
RECABA FIRMA

OFICIO DE
NOTIFICACION 0-2

A

TURNA'Y
ARCHIVA )
DIRECCION
JURIDICA DE
SEV

0 TRABAJADOR
DIRECTOR(A)
GENERAL DE
EDUCACION

INICIALY
PRRFSCNI AR

ELABORAY
RECABA FIRMA

OFICIO DE
NOTIFICACION 0-3
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4. GLOSARIO

Término Definicion
Director(a) General Se refiere al Director(a) General de Educacién Inicial y
Preescolar
Beneficiario Se refiere a Jefe(a) de Sector, Supervisor(a) Escolar,

Director(a) de Plantel, Padres de Familia, Alumnos y/o
Comunidades Educativas que recibe un apoyo
econémico o en especie dependiendo del programa al
que se incorpore.

Documentos Reglas, Normas o Lineamientos de Operacién que

Normativos deben observar los beneficiarios de un Programa
Federal y/o Estatal para su Incorporacién,
Implementacién y Rendicién de Cuentas.

Coordinacién Area designada por la Subsecretaria de Educacién

Académica Basica, encargada de Normar o regular la Organizacién
de las actividades de Incorporacion, Planeacion,
Implementacién y Cierre o Informe final de la aplicacién
de los Apoyos a recibir por los beneficiarios de un
Programa Federal y/o Estatal.

Documento Tutorial ~ Archivo digital que brinda los pasos secuenciados para
obtener apoyo esencial y desarrollar una actividad
como: requisitar documentacién, integrar un
expediente, poder tener acceso a un sistema
informatico, plataforma o micro sitio, entre otros.

Micrositio Conjunto de paginas web que nos permiten obtener
mayor informacién de un tema particular.
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5. DIRECTORIO

Livia Aissée Soto Pontén

Directora General de Educacidn Inicial y Preescolar
Carretera Federal Xalapa-Veracruz Km 4.5, Col. SAHOP
CP 91190, Xalapa, Veracruz

Tel. 01 (228) 841 77 00 Ext. 7629
Isotop@msev.gob.mx

Maria del Socorro Morales Martinez

Enlace Administrativo

Carretera Federal Xalapa-Veracruz Km 4.5, Col. SAHOP
CP 91190, Xalapa, Veracruz

Tel. 01 (22 8) 841 77 00 Ext. 7629
mmoralesm@msev.gob.mx

Margarita Moreno Azamar

Subdirectora de Educacién Inicial y Preescolar Federalizada
Carretera Federal Xalapa-Veracruz Km 4.5, Col. SAHOP

CP 91190, Xalapa, Veracruz

Tel. 01 (228) 841 77 00 Ext. 7629
mmoreno@msev.gob.mx

Sofia Grajales Lagunes

Jefa del Departamento de Operacidon de Programas Técnico Pedagdgicos de
Educacién Inicial y Preescolar Federalizada

Carretera Federal Xalapa-Veracruz Km 4.5, Col. SAHOP

CP 91190, Xalapa, Veracruz

Tel. 01 (22 8) 841 77 00 Ext. 7629

sgrajales@msev.gob.mx

Sandra Luz Sanchez Ortega

Jefa del Departamento de Supervisidon Escolar de Educacién Inicial y Preescolar
Federalizada

Carretera Federal Xalapa-Veracruz Km 4.5, Col. SAHOP

CP 91190, Xalapa, Veracruz

Tel. 01 (22 8) 841 77 00 Ext. 7629

ssanchezo@msev.gob.mx

Maria de Lourdes Fonseca Huerta
Subdirectora de Educacién Preescolar Estatal
Sebastian Camacho No. 59, Col. Centro

CP 91000, Xalapa, Veracruz

Tel. 01 (22 8) 841 77 00 Ext. 7809
mfonseca@msev.gob.mx
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José Trinidad Sandoval Velazquez

Jefe del Departamento de Operacién de Programas Técnico Pedagégicos de
Educacion Preescolar Estatal

Sebastian Camacho No. 59, Col. Centro

CP 91000, Xalapa, Veracruz

Tel. 01 (22 8) 841 77 00 Ext. 7809

jsandoval@msev.gob.mx

Blanca Lilia Lunagomez Hernandez

Jefa del Departamento de Supervisidn Escolar de Educacion Preescolar Estatal
Sebastian Camacho No. 59, Col. Centro

CP 91000, Xalapa, Veracruz

Tel. 01 (22 8) 841 77 00 Ext. 7809

blunagomez@msev.gob.mx
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SEV VER Educacion

ESTADO DE VERACRUZ e~ SECRETARIA DE EDUCACION

MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION INICIAL Y PREESCOLAR

XALAPA, VERACRUZ, MEXICO | NOVIEMBRE 201

.« Elaboracion
P v

PLANEACION, EVALUACIO Y”'
CONTROL EDUCATIVO

=5 evision

\\
)
r s

\
\

- SUBSECRETAR - S— i — '
EDUCACION BASIC ~—JORGE ARA
SUBSECRETARIO DE EDUCACION ) DIRECTORA GENERAL DE
BASICA EDUCACION INICIAL Y PREESCOLAR

Autorizacion

RIA Bt EDUCACION

SECR ARIO DE EDUCACION
DE VERACRUZ
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