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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION PRIMARIA

FEDERALIZADA

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 Direcciéon General de Educacién Primaria
Federalizada 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 Educacién Primaria Federalizada 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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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION PRIMARIA
FEDERALIZADA

2. SIMBOLOGIA

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.

> < U Ol
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION PRIMARIA
FEDERALIZADA

Conector
Representa una conexién o enlace de una parte del
diagrama con otra parte lejana del mismo.
Conector de pagina
Representa una conexién o enlace con otra hoja diferente
en la que continda el procedimiento.
Direccion de flujo o lineas de unién
Conecta los simbolos sefalando el orden en que deben
realizarse las distintas actividades.

|

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

Pasa el tiempo
Representa una interrupcién del proceso.

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

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

JONC

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

I
I

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

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

usB
Representa un archivo digital en memoria USB.

@
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3. PROCEDIMIENTOS
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION PRIMARIA

FEDERALIZADA

Procedimiento

3.1.1. Preinscripciones a Educacién Primaria Federalizada

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacién y
Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:

Direccién General de Educacion
Primaria Federalizada y
Subsecretaria de Educacién Basica

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Area:

Subdireccién Técnica de Primaria Federalizada

Objetivo:
Llevar un control del total de alumnos preinscritos en las escuelas primarias federales.

Frecuencia:
Anual (Febrero)

Normas:

La Direccién General de Educacién Primaria Federalizada debe recibir de la
Subsecretaria de Educacion Basica la Circular y Anexos siguientes:

1. Cédula para la revisién de documentos para el proceso de preinscripciones
a primer grado de primaria.

Control de cédulas para la revisién de documentos

Carteles y otros

Fichas de preinscripcion a primer grado de educacion primaria
Concentrado de resultados de preinscripcién

s whn

La informacién se debe enviar a los jefes de Sectores Escolares dependientes
de la Direccién General de Educacién Primaria Federalizada, quienes deben de
hacerla llegar a todos los Supervisores Escolares para que ellos a su vez lo
remitan a los Directores de las Escuelas Primarias adscritas a su Zona.

Los Jefes de Sector deben enviar a la Subdireccién de Administraciéon Escolar
los resultados de las preinscripciones de las Escuelas Primarias adscritas a su
Sector Escolar.

El concentrado total de preinscripciones de las Escuelas Primarias
Federalizadas se debe enviar al titular de la Subsecretaria de Educacion
Basica con un oficio firmado por el Director(a) General y con copia para los
Jefes de Sector Escolar y el jefe del Departamento de Control y Supervision de
Procesos.

Los Directores de las Escuelas deben abstenerse de participar en el
establecimiento o cobro de cuotas que condicionen la preinscripcion de
conformidad con la normatividad establecida.

Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su envio.
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION PRIMARIA
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Descripcion Narrativa
3.1.1. Preinscripciones a Educacion Primaria Federalizada

Responsable:
Subdireccién Técnica de Primaria Federalizada

Actividad Descripcion

1 Recibe instruccién de la Direccién General de Educaciéon Primaria
Federalizada para dar atencién a la Circular emitida por la
Subsecretaria de Educacién Basica, asi como Formatos anexos.

2 Elabora Oficio de notificacion en original y tres copias para dar a
conocer la circular que emite la Subsecretaria de Educacién Basica
en relacion a al periodo de preinscripciones escolares, recaba firma
del Director(a) General de Educacion Primaria Federalizada.

3 Turna Oficio de notificacidn en original y tres copias, anexa
circular que emite la Subsecretaria de Educacién Basica en relacién
al periodo de preinscripciones escolares y formatos, al mismo
tiempo lo turna via electrénica a los Jefes de Sector, y archiva de
manera cronologica permanente el acuse de recibo y copia de
formatos anexos.

Pasa el tiempo.

4 Recibe de los Jefes de Sector Concentrado de resultados de
preinscripcién debidamente requisitados con la informacién de
todas las Escuelas Primarias y realiza concentrado general.

5 Elabora Oficio de netificacion en original y dos copias dirigido al
titular de la Subsecretaria de Educacién Bdésica, recaba firma del
Director(a) General de Educacién Primaria Federalizada.

6 Turna Oficio de netificacion en original a la Subsecretaria de
Educacién Bdsica y anexa concentrado, archiva de manera
cronologica permanente el acuse de recibo y copia de concentrado.

Pasa el tiempo. (6 meses)

Recibe de los |efes de Sector concentrado final de alumnos
inscritos al primer grado para el ciclo escolar correspondiente.

Presenta concentrado final de alumnos inscritos al primer grado
8 para el ciclo escolar correspondiente al Directo(a) General de
Educacion Primaria Federalizada.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma
3.1.1. Preinscripciones a Educacion Primaria Federalizada
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Subdireccién Técnica de Primaria Federalizada
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION PRIMARIA

FEDERALIZADA

Procedimiento

3.1.1. Atencion y seguimiento a problematica presentada en los planteles escolares.

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacién y
Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:

Direccién General de Educacién
Primaria Federalizada y
Subsecretaria de Educacién Basica

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracién:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Subdireccién de Supervisién Escolar de Educaciéon Primaria Federalizada
Objetivo:
Atender las Problematicas laborales con la instrumentacién de Procedimientos

administrativos a fin de asignar responsabilidades.

Frecuencia:
Periddica

Normas:

Los oficios de queja los sella de recibido asighando nimeros de folio vy
fecha, el Area Staff de la Direccién General de Educacién Primaria
Federalizada, turna a la Subdireccion de Supervisién Escolar DGEPF.

En la elaboracién de Acta Circunstanciada, se debe considerar la
elaboracidn del citatorio, cita de espera, razén y anexos.

Los responsables de elaborar el Acta Circunstanciada son los Jefes de
Sector Educativo o Supervisores de Zona Escolar, con fundamento a la
Gaceta 042/2004.

La oficina de atencion a quejas realiza oficio de instrucciéon de
procedimiento administrativo dirigido a cada Jefe de Sector Educativo.

La Direccién General de Educacion Primaria Federalizada debe enviar
mediante Oficio a la Direccién Juridica de la Secretaria de Educacién de
Veracruz los Procedimientos Administrativos para su Dictamen
correspondiente.

€n el Oficio de Solicitud y de Notificacién las 5 copias que sefiala
deben ser una para Secretaria de Educacién, segunda para Subsecretaria
de Educacién Basica, tercera para Contraloria Interna y cuarta para
Direccion Juridica.

Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su envio.
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION PRIMARIA
FEDERALIZADA

Procedimiento
3.1.1. Atencidon y seguimiento a problematica presentada en los planteles escolares.

Responsable:
Subdireccidn de Supervisién Escolar de Educacion Primaria Federalizada

Actividad Descripcion

1 Recibe de los interesados (Padres de familia, Docentes, Directores,
Supervisores, Jefes de Sector Organismos sociales vy
gubernamentales) Oficios de quejas en original sobre
problematicas presentadas en los planteles escolares y verifica su
procedencia.

;Proceden las quejas planteadas?

En caso de que no procedan las quejas:

1A Elabora Oficio de notificacidon en original y 5 copias indicando el
motivo de improcedencia, recaba firma del Director(a) General de
Educacién Primaria Federalizada.

1A1 Turna Oficio de Notificacion en original v 5 copias a los
interesados (Padres de familia, Docentes, Directores, Supervisores,
Jefes de Sector Organismos sociales y gubernamentales)y archiva
de manera cronoldgica permanente el acuse de recibo.

Fin

En caso de que si procedan las quejas:
2 Elabora Oficio de solicitud original y 5 copias, solicitando a los

Jefes de Sector realicen el tramite administrativo necesario, recaba
firma del Director(a) General de Educacion Primaria Federalizada.

3 Turna Oficio de solicitud a los Jefes de Sector y archiva de
manera cronoldgica permanente copia del acuse de recibo.

Pasa el tiempo.

4 Recibe de los Jefes de Sector Actas circunstanciadas, y revisa si
se encuentran debidamente elaboradas.
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION PRIMARIA
FEDERALIZADA

Procedimiento

3.1.1. Atencion y seguimiento a problematica presentada en los planteles escolares.

Actividad

Descripcion

4A

10

11

;Se encuentran debidamente elaboradas?

En caso de no encontrarse debidamente elaboradas:
Solicita via telefdnica a los Jefes de Sector para que corrijan.

Pasa el tiempo.

Continda con la actividad 4.

En caso de encontrarse debidamente elaboradas:

Elabora Oficio de envio en original y una copia de tramite

Administrativo para su dictaminacion y recaba firma del Director(a)
General de Educacién primaria Federalizada.

Turna Oficio de envio en original para la Direccién Juridica y la
copia para acuse de trdmite Administrativo, misma que archiva de
manera cronoldégica permanente.

Pasa el tiempo.

Recibe Dictamenes de la Direccién Juridica de la Secretaria de
Educacion.

Elabora Oficios de notificacion en original y 5 copias para los
Jefes de Sector, recaba firma del Director(a) General de Educacién
Primaria Federalizada.

Turna Oficios de notificacion en original para los Jefes de Sector,
anexa los Dictdmenes, y archiva copia del acuse de recibo y del
dictamen de manera cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo.

Recibe Oficio de Recursos de Inconformidad de Dictamenes de
los Jefes de Sector.

Elabora oficio de envio en original y una copia para la Direccion
Juridica en el que informa sobre los recursos de inconformidad de
los interesados, recaba firma del Director(a) General de Educacién
Primaria Federalizada.
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION PRIMARIA
FEDERALIZADA

Procedimiento

3.1.1. Atencion y seguimiento a problematica presentada en los planteles escolares.

Actividad

Descripcion

12

13

14

15

Turna oficio de envio en original para la Direccién Juridica y copia
anexando los Recursos de inconformidad, y archiva copia del acuse
de recibo y de los recursos de inconformidad de manera
cronolégica permanente.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Direccién Juridica Dictamen final de Recursos de
Inconformidad y notifica a los interesados.

Elabora Oficio de notificacion para el interesado en el que
informa sobre el dictamen final del recurso de inconformidad,
recaba firma del Director(a) General de Educacién Primaria
Federalizada.

Turna Oficio de notificacion en original para el interesado,
adjunta Dictamen Final, archivando copia del acuse de recibo y
copia del dictamen de manera cronolégica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Flujograma

3.1.1. Atencion y seguimiento a problematica presentada en los planteles escolares.

Responsable:

Subdireccién de Supervisién Escolar de Educacién Primaria Federalizada
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FEDERALIZADA

Flujograma

3.1.1. Atencion y seguimiento a problematica presentada en los planteles escolares.

Responsable:

Subdireccién de Supervision Escolar de Educacién Primaria Federalizada
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Flujograma

3.1.1. Atencion y seguimiento a problematica presentada en los planteles escolares.
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION PRIMARIA

FEDERALIZADA

Procedimiento

3.1.1. Asesoria y seguimiento en los trabajos del Consejo Consultivo de Supervision Escolar

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacién y
Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:

Direccion General de Educacion
Primaria Federalizada y
Subsecretaria de Educacion Basica

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Departamento de Supervision Operativa de Primaria Federalizada

Objetivo:

Elevar la calidad educativa, a fin de implementar nuevas estrategias de trabajo
congruentes con necesidades de capacitacién y actualizacion, propias de la
funcién supervisora.

Frecuencia:
Mensual a nivel regional y Bimestral a nivel estatal

Normas:

€l Consejo debe conformarse en el mes de diciembre de acuerdo con las
reglas de operacion establecidas en las Orientaciones y precisiones para
la instalacién, organizacién y funcionamiento del Consejo Consultivo de
Supervisién Escolar.

La Directiva del Consejo Consultivo Federal, debe integrarse por un
Presidente Honorario, un Presidente Ejecutivo, un Secretario Técnico, un
Secretario Técnico Adjunto y tantos vocales como numero de regiones
existan.

En las sedes regionales cada Consejo debe conformar un cuerpo directivo
representado por un Presidente, un Secretario y un Vocal, electos por el
resto de supervisores mediante votacidon directa o secreta,
permaneciendo en la funcién durante un periodo de dos afios.

Las reuniones deben ser de caracter ordinario y extraordinario,
rigiéndose por un plan de trabajo derivado del diagndstico real de
necesidades de capacitacién y actualizacién identificadas en el colectivo.

La directiva del Consejo debe recibir capacitacién para el ejercicio de su
funcién con base en las Orientaciones y precisiones para la instalacién,
organizacién y funcionamiento del Consejo Consultivo de Supervision
Escolar.

La calendarizaciéon de las sesiones ordinarias del Consejo consultivo
regional, debe estar sujeta a las establecidas a nivel Federal.

Los Presidentes deben difundir la informacién al colectivo regional sobre
los asuntos tratados y acuerdos generados a nivel Estatal. La Mesa
Directiva tiene un periodo de 3 dias habiles posteriores a haber
sesionado sus reuniones ordinarias, para enviar la documentacién que
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION PRIMARIA
FEDERALIZADA

Procedimiento
3.1.1. Asesoria y seguimiento en los trabajos del Consejo Consultivo de Supervision Escolar

sustente la realizacién de las mismas (relatoria, lista de asistencia v
documento probatorio en caso de existir alguna inasistencia).

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

Procedimiento

3.1.1. Asesoria y seguimiento en los trabajos del Consejo Consultivo de Supervision Escolar

Responsable:
Departamento

de Supervision Operativa de Primaria Federalizada

Actividad

Descripcion

1

10

Elabora Circular en original v una copia para convocar a la
totalidad de Supervisores a reunién Estatal, para llevar a cabo la
eleccién de la mesa directiva, recaba firma del Director(a) General
de Educacién Primaria Federalizada.

Turna Circular en original a los Jefes de Sector, para convocar a la
reunién Federal para llevar a cabo la eleccién de la mesa directiva,
y archiva de manera cronolégica permanente la copia del acuse.

Relne a los Jefes de Sector en equipos por regién para llevar a
cabo la votacion distribuyendo las Papeletas, vigilando Ia
trasparencia de la actividad, otorga las precisiones y los criterios
sobre el proceso a seguir durante la eleccién de los representantes
regionales.

Registra en Formato los resultados obtenidos en cada equipo
regional y los publica a las autoridades educativas y supervisores
escolares.

Levanta las Actas constitutivas del consejo y recaba las firmas
de cada uno de los integrantes de la directiva

Da a conocer la Toma de Protesta a los integrantes de la
directiva.

Otorga Reconocimiento por Escrito a los miembros de |a directiva
saliente.

Capacita a los integrantes de la directiva sobre sus funciones y
atribuciones.

Coordina la elaboracién del Trayecto Formativo del Consejo,
considerando el diagndstico de las necesidades de capacitacién y
actualizacion identificadas.

Disefia el Cronograma de las sesiones de trabajo estableciendo
fechas, sedes, contenidos y responsables de la ejecucién.
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Procedimiento
3.1.1. Asesoria y seguimiento en los trabajos del Consejo Consultivo de Supervision Escolar

Actividad Descripcion
11 Coordina, orienta y retroalimenta las sesiones de trabajo para el
logro de los objetivos planteados.

12 Levanta y da lectura al Acta Constitutiva en cada reunién estatal,
registra los acuerdos y compromisos generados en el colectivo
para su seguimiento.

13 Vigila el cumplimiento de los trabajos programados, conforme lo
establecido en el Trayecto Formativo del Consejo, a partir de los
reportes, evidencias y testimonios emitidos por los Presidentes
Regionales.

14 Da seguimiento y acompafiamiento a las sesiones académicas y
administrativas que se llevan a cabo en el pleno de cada Consejo.

15 Evalia los trabajos efectuados al término de cada bienio,
identificando logros, dificultades y acciones pendientes.

16 Rinde Informe de los resultados obtenidos en reunién estatal,
presenta al Director(a) General de Educacién Primaria Estatal v

archiva la documentacion en la carpeta de Consejo Consultivo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma

3.1.1. Asesoria y seguimiento en los trabajos del Consejo Consultivo de Supervision

Responsable:

Departamento de Supervision Operativa de Primaria Federalizada
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Procedimiento
3.1.1. Elaboracion de Estudios de Factibilidad para la Fundacion de Centros de Primaria Federalizada.

Area:
Departamento de Control y Supervisidn de Procesos

Objetivo:

Satisfacer las necesidades de Educacién Basica en las localidades que la
demandan, garantizando un servicio de calidad, en las condiciones adecuadas y
sin afectar los servicios ya existentes.

Frecuencia:
Anual

Normas:

e La Direcciéon General de Educacion Primaria Federalizada a través del
Departamento de Control y Supervisiéon de Procesos Recibe Solicitud de
Creacion de un Centro de Educacién Primaria Federalizado, junto con la
siguiente Documentacion:

v Escritura del terreno: debe ser a favor del Gobierno del Estado
con destino a la Secretaria de Educacion de Veracruz, para la
construccién del Centro de Trabajo.

v" Croquis de la localidad: sefialando donde funcionara el centro
escolar y alguna referencia de su ubicacién.

v Oficio de autorizacién: por parte del Director de la escuela donde
autorizan prestar las instalaciones en tanto se construye el

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacién y
Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:

Direccion General de Educacion
Primaria Federalizada y
Subsecretaria de Educacion Basica

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

edificio propio, o en su defecto del comisariado ejidal si iniciaran
funciones en el salén ejidal.

v Pre-registro de alumnos:; que asistiran a la escuela, en caso de
otorgarse la clave.

Los documentos deben tener el sello y la firma del Agente y Presidente
Municipal.

€l Departamento de Control y Supervision de Procesos recibe la Solicitud
de Creaciéon de un Centro de Primaria Federalizada por parte del
Patronato Ejidal de la localidad solicitante, y se lleva a cabo un analisis
pertinente para determinar si cumplen con los requerimientos para la
fundacién de un Centro de Primaria Federalizada.

€l Departamento de Control y Supervision de Procesos otorga la

indicacion al Supervisor Escolar de la Zona correspondiente para elaborar
el Estudio de Factibilidad y el Dictamen que contempla:
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION PRIMARIA

FEDERALIZADA

Procedimiento

3.1.1. Elaboracion de Estudios de Factibilidad para la Fundacion de Centros de Primaria Federalizada.

AR

<\

v

Datos de identificacién de la localidad.

Informacién econdmica y geogrdfica de la localidad propuesta.
Mapa del drea de influencia.

Datos sobre los Centros de Educaciéon Primaria existentes
alrededor de la localidad propuesta.

Censo de poblacién demandante del servicio.

Datos de los encuestados.

La Unidad de Planeacién, Evaluacién y Control Educativo, a través de la
Subdireccién de Planeacién, determina si procede la Solicitud de Creacién
de un Centro de Educacién Primaria.

Las Autoridades Municipales y de la localidad deben firmar un Convenio
de participacién y apoyo para la consolidacién del nuevo Centro Escolar.

Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su envio.
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION PRIMARIA
FEDERALIZADA

Procedimiento

3.1.1. Elaboracion de Estudios de Factibilidad para la Fundacion de Centros de Primaria Federal.

Responsable:
Departamento de Control y Supervisidn de Procesos

Actividad

Descripcion

1

1A

1B

Recibe solicitud del interesado (diputados, presidentes
municipales, padres de familia, agentes municipales, comisariado
ejidal y niveles educativos) y analiza su procedencia.

;Cumplen con los requerimientos?

En caso de que no cumpla:

Devuelve la Solicitud de creacién de un centro de primaria y la
Documentacion original v dos copias al interesado (diputados,
presidentes municipales, padres de familia, agentes municipales,
comisariado ejidal y niveles educativos), sefialando por escrito los
errores u omisiones de informacién o documentacion, para su
atencion.

Pasa el tiempo.

Recibe del interesado la Documentacién debidamente
requisitada.

Continda con la actividad 1.

En caso de que cumplan:
Elabora Oficio de solicitud en original y copia dirigido al Jefe de

Sector con atencién al Supervisor Escolar de Zona
correspondiente, a fin de solicitar la realizacion del Estudio de
factibilidad y el Dictamen, y recaba en éste firma del Director(a)
General de Educacién Primaria Federalizada.

Turna Oficio de solicitud original al Jefe de Sector
correspondiente, y archiva la copia como acuse de recibo de
manera cronolégica permanente.

Pasa el tiempo.

Recibe del Jefe de Sector el Estudio de factibilidad en original y
copia, y verifica que se encuentre debidamente requisitado.

:Se encuentra debidamente requisitado?
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION PRIMARIA
FEDERALIZADA

Procedimiento

3.1.1. Elaboracion de Estudios de Factibilidad para la Fundacion de Centros de Primaria Federal.

Actividad

Descripcion

4A

7A

7A1

En caso de que no se encuentre debidamente requisitado:
Devuelve el Estudio de factibilidad y Dictamen en original vy

copia al Jefe de Sector, sefialando por escrito los errores u
omisiones de informacion o documentacidn para su atencién.

Continda con la actividad namero 4.

En caso de que se encuentre debidamente requisitado:
Elabora Oficio de envio en original y copia dirigido al Titular de la

Unidad de Planeacién, Evaluaciéon y Control Educativo, a fin de
enviar el Estudio de factibilidad y el Dictamen y obtener Ia
autorizacién, y recaba en éste firma del Director(a) General de
Educacién Primaria Federalizada.

Turna Oficio de envio en original al Titular de la Unidad de
Planeacién, Evaluacién y Control Educativo, junto con el Estudio de
Factibilidad y el Dictamen original y archiva copia del oficio de
manera cronolégica permanente.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Unidad de Planeacidn, Evaluacién y Control Educativo,
Oficio de respuesta original y verifica si se obtuvo Ia
autorizacion.

¢Se obtuvo la autorizacién?

En caso de que no se haya obtenido:
Elabora oficio de envio en original y copia (original para el Jefe de

Sector y copia para acuse), dando a conocer la improcedencia de la
solicitud, recaba firma del Director(a) General de Educacién
Primaria Federalizada.

Turna Oficio de respuesta en original para el Jefe de Sector,
dando a conocer la improcedencia de la solicitud, archivando copia
del acuse de manera cronoloégica permanente.

Fin.
Continda con la actividad ndmero 8.

En caso de que se haya obtenido:
Descarga vy llena los Formatos CCT-NM de la pagina de internet

(http://cctconsultas.sev.gob.mx) de la Unidad de Planeacion,
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FEDERALIZADA

Procedimiento

3.1.1. Elaboracion de Estudios de Factibilidad para la Fundacion de Centros de Primaria Federal.

Actividad

Descripcion

10

11

12

13

Evaluacién y Control Educativo, anexando el croquis de ubicacién
del inmueble, a fin de solicitar la Clave de Centro de trabajo
correspondiente.

Elabora Oficio de envio en original y copia dirigido al Titular de la
Unidad de Planeacidén, Evaluacion y Control Educativo, a fin de
enviar los Formatos CCT-NM vy solicitar la Clave de Centro de
Trabajo, v recaba en éste firma del Director(a) General de
Educacion Primaria Federalizada.

Turna Oficio de envio original al Titular de la Unidad de
Planeacién, Evaluacién y Control Educativo, junto con los
Formatos CCT-NM originales, y archiva copia del oficio de manera
cronoldégica permanente.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Unidad de Planeacién, Evaluacién y Control Educativo
los Formatos CCT-NM vy la Autorizacion de Clave de Centro de
Trabajo en dos tantos.

Elabora Oficio de envio en original y copia (original para el Jefe de
Sector y copia para acuse), a fin de entregar dos tantos de la
Autorizacion de Clave de Centro de Trabajo vy solicitar que
entregue un tanto al Centro de Primaria Federalizada para archivar
en el expediente correspondiente, y otro tanto para acuse de
recibo, recaba firma del Director(a) General de Educacién Primaria
Federalizada.

Turna Oficio original al Jefe de Sector, junto con la Autorizacién
de Clave de Centro de Trabajo un tanto para él y el otro para
que entregue al Centro de Primaria Federalizada, archivando copia
del oficio y de la autorizaciéon de manera cronolégica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma

3.1.1. Elaboracion de Estudios de Factibilidad para la Fundacion de Centros de Primaria Federal.

Responsable:
Departamento de Control y Supervisién de Procesos
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FEDERALIZADA

Flujograma

3.1.1. Elaboracion de Estudios de Factibilidad para la Fundacion de Centros de Primaria Federal.

Responsable:

Departamento de Control y Supervisién de Procesos
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Flujograma

3.1.1. Elaboracion de Estudios de Factibilidad para la Fundacion de Centros de Primaria Federal.
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4. GLOSARIO

Término

Definicion

Dictaminacion:

Improcedencia:

Instrumentacién:

Recepciona:

Tercera etapa del Procedimiento laboral que consiste
en la emisién de sanciones laborales, inconsistencias de
procedimiento o exencién de responsabilidad.

Figura Juridica en la que se desechan los argumentos
de una acusacién o demanda laboral.

Diversidad de criterios legales que se emplean en el
seguimiento de los procedimientos laborales.

Recibir los procedimientos laborales para su
dictaminacion.
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5. DIRECTORIO

Maria Elizabeth Carrasco Ponce

Directora General de Educacién Primaria Federalizada

Km. 4.5 carretera federal Xalapa, Veracruz Colonia SAHOP
C.P, 91190 Xalapa, Veracruz.

Tel. 01 (228) 8417700 Ext. 7223
mcarrasco@msev.gob.mx

Paudl Omar Mendoza Tejeda

Enlace Administrativo

Km. 4.5 carretera federal Xalapa, Veracruz Colonia SAHOP
C.P, 91190 Xalapa, Veracruz.

Tel. 01 (228) 8417700 Ext. 7099
pmendoza@msev.gob.mx

Fidel Rodriguez Viveros

Subdirector Técnico de Educacién Primaria Federalizada
Km. 4.5 carretera federal Xalapa, Veracruz Colonia SAHOP
C.P, 91190 Xalapa, Veracruz.

Tel. 01 (228) 8417700 Ext. 219
frodriguezv@msev.gob.mx

Hermelinda Aguilar Meza

Jefa de Departamento de Operacién de Programas Técnico-Pedagégico de
Educacién Primaria Federalizada

Km. 4.5 carretera federal Xalapa, Veracruz Colonia SAHOP

C.P, 91190 Xalapa, Veracruz.

Tel. 01 (228) 8417700 Ext. 7636

haguilar@msev.gob.mx

Ana Gabriela Hernandez Sanchez

Jefa de Departamento de Programas Institucionales de Educacién Primaria
Federalizada

Km. 4.5 carretera federal Xalapa, Veracruz Colonia SAHOP

C.P, 91190 Xalapa, Veracruz.

Tel. 01 (228) 8417700 Ext. 7636

hesagaby@msev.gob.mx

Juan Manuel Méndez Dominguez

Subdirector de Supervision Escolar de Educacién Primaria Federalizada
Km. 4.5 carretera federal Xalapa, Veracruz Colonia SAHOP

C.P, 91190 Xalapa, Veracruz.

Tel. 01 (228) 8417700 Ext. 7559

jmendez@msev.gob.mx
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Esau Celis Martinez

Jefe de Departamento de Supervision Operativa de Educacién Primaria
Federalizada

Km. 4.5 carretera federal Xalapa, Veracruz Colonia SAHOP

C.P, 91190 Xalapa, Veracruz.

Tel. 01 (228) 8417700 Ext. 7633

ecelis@msev.gob.mx

Sandra Marcela Espinosa Salamanca

Jefa de Departamento de Control y Supervisién de Procesos de Educacién
Primaria Federalizada

Km. 4.5 carretera federal Xalapa, Veracruz Colonia SAHOP

C.P, 91190 Xalapa, Veracruz.

Tel. 01 (228) 8417700 Ext. 303

sespinosa@msev.gob.mx
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