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PRESENTACION

En 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 Unidad de Planeacién, Evaluacién y Control Educativo 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 organizacion de las areas que

la integran.

A través de éste documento quedan establecidos los procedimientos que realiza
la Unidad de Planeacién, Evaluacién y Control Educativo 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
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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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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 conexién 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 aclaracion correspondiente a una
actividad del procedimiento.

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

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

usB
Representa un archivo digital en memoria USB.
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3. PROCEDIMIENTOS
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Procedimiento
3.1.1. Expedicion de constancia de alta, consulta e impresion de la Clave Unica de Registro de Poblacién

Area:
Programa Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)

Objetivo:
Gestionar la CURP a todas las personas que lo soliciten ante el Registro Nacional
de Poblacién.

Frecuencia:
Diaria

Normas:

e El servicio de solicitud de alta, consulta, correccién e impresiéon de la
Constancia CURP es de 9:00 a 15:00 horas, de lunes a viernes, en dias habiles.

e Elinteresado debe presentar original o copia del Documento probatorio: acta
de nacimiento.

e El operador informa al interesado que este proceso es en tiempo real, pero
que depende de que se dé la conexién via internet con el Sistema e-CURP, de
la Direccién General del Registro de Poblacién, que actualiza la Base de datos
nacional de la CURP y asigna la Clave Unica de Registro de Poblacién.

e Eltiempo de respuesta es en tiempo real 5 minutos.

e El operador debe imprimir un tanto de la Constancia de Alta de la CURP y
entregarla al interesado.

e El operador entrega al interesado, la Constancia de alta de la CURP vy Ia
documentacion soporte, y le informa que se encuentra a su disposicién para
futuras consultar en internet.

e Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
Elaboracion: correspondientes para su envio.
Unidad de Planeacién, Evaluacién
y Control Educativo y
Oficialia Mayor

Revision:
Unidad de Planeacion, Evaluacion
y Control Educativo

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018
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Descripcion Narrativa
3.1.1. Expedicién de constancia de alta, consulta e impresion de la Clave Unica de Registro de Poblacion

Encargado(a):
Programa Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)

Actividad Descripcion

1 Recibe del interesado Documento probatorio original vy
determina si es consulta o alta de la Clave.

(Es consulta o alta?

En caso de ser consulta:
1A Captura en el Sistema e-CURP de la Direccién General del Registro
Nacional de Poblacién los datos del interesado.

Continda con la actividad 3.

En caso de ser alta:

1B Captura en el Sistema e-CURP de la Direccién General del Registro
Nacional de Poblacién los datos del interesado que se encuentran
en el Documento probatorio.

Pasa el tiempo.

1B.1 Recibe de la Direccién General del Registro Nacional de Poblacién
Constancia de alta de la CURP impresa en un tanto a través del
Sistema e-CURP.

1B.2 Entrega al interesado Constancia de alta de la CURP en un
tanto, devuelve el Documento probatorio original e informa
verbalmente que la constancia de la CURP queda a su
disposicién en internet para futuras consultar.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma
3.1.1. Expedicion de Constancia de Alta, Consulta e impresién de la Clave Unica de Registro de Poblacién

Encargado(a)
Programa Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)

INICIO
A 4

ENTREGA, VERBALMENTE
INTERESADO DEVUELVE E DISPOSICION
RECIBE ¥ INFORMA EN INTERNET
L | oetermina

CONSTANCIA DE INTERESADO
ALTA T

DOCUMENTO

PROBATORIO O
DOCUMENTO

PROBATORIO O

DATOS DEL
JES CONSULTA \,_CONSULTA CAPTURA INTERESADO
0 ALTA?
SISTEMA FIN
e-CURP
DATOS DEL
CAPTURA INTERESADO @

SISTEMA
e-CURP

DOCUMENTO
PROBATORIO O

DIRECCION GENERAL DE
REGISTRO NACIONAL DE
POBLACION

|—> RECIBE
O

CONSTANCIA DE
ALTA DE LA CURP
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Procedimiento

3.1.2. Expedicion de constancia de cambio o correccion de la clave Unica de registro de poblacion

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacion
y Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:
Unidad de Planeacion, Evaluacion
y Control Educativo

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Septiembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Septiembre de 2018

Area:
Programa Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)

Objetivo:
Gestionar la correccién de la CURP a todas las personas que lo soliciten, ante el
Registro Nacional de poblacién.

Frecuencia:
Diaria

Normas:

e El servicio de solicitud de Correccion de la Constancia CURP es de 9:00 a
15:00 horas, de lunes a viernes, en dias hdbiles.

e El interesado debe presentar original o copia del Documento probatorio:
Acta de nacimiento, Documentacién soporte, con base en la cual formula
su peticion.

e El operador informa al interesado que el proceso es en tiempo real, depende
de la conexidn via internet con el sistema e-CURP, de la Direccién General del
Registro Nacional de Poblacion, que actualiza la Base de Datos Nacional de la
CURP y corrige CURP.

e Eltiempo de respuesta es en tiempo real 5 minutos.

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. Expedicion de constancia de cambio o correccion de la Clave Unica de Registro de Poblacién

Encargado(a):

Programa Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)

Actividad

Descripcion

1

2A1

2A.2

3A

Recibe del interesado(a), Documento probatorio original o
copia junto con Documentacion soporte en un tanto, con base
en la cual formula su peticion.

Captura en el Sistema e-CURP de la Direccién General del
Registro Nacional de Poblacién datos del interesado, y verifica
en éste si la Constancia CURP estd certificada por la Direccién
General del Registro Civil.

;La CURP esta certificada?
En caso de estar certificada:

Devuelve al interesado(a) Documento probatorio original o
copia junto con Documentacién soporte en un tanto.

Informa verbalmente al interesado(a) que debe acudir a Ia
Direccion General del Registro Civil, con Documento
Probatorio, Identificacién Oficial y Documentacion Soporte,
debido a que su CURP esta certificada por la Direccién General
del Registro Civil y sélo ellos pueden corregirlo.

Fin.

En caso de no estar certificada:

Recibe de la Direcciéon General del Registro Nacional de
Poblacién, Constancia CURP corregida original corregida a
través del Sistema e-CURP, e imprime ésta en un tanto.

Entrega al interesado(a) Constancia CURP corregida en
original, junto con el Documentacién soporte en un tanto, e
informa verbalmente que la constancia queda a su disposicién
en internet para futuras consultas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma

3.1.2. Expedicion de constancia de cambio o correccion de la clave Unica de registro de poblacién

Encargado(a)

Programa Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)

INICIO

INTERESADO(A) ‘L

L,

RECIBE

DOCUMENTO
PROBATORIO O

\/—
DOCUMENTACION
SOPORTE T

1
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VERIFICA
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CONSTANCIA
CURP CORREGIDA
o-T

SISTEMA
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\ 4
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A LA DIRECCION
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DISPOSICION EN
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FIN
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4. GLOSARIO

Término

Definicion

Alta

Asociacion

Biométricos

Cambio

Constancia de la
CURP

CURP

Documentacién
soporte

Documento
probatorio

Operador

Proceso de asignacién de una CURP a una persona,
conforme a los datos que presenta su documento

probatorio.

Cuando tiene mds de una CURP.

Método automdtico de identificacién y verificacién de un
individuo utilizando caracteristicas fisicas vy de
comportamiento precisas. (registro del iris y huellas
dactilares)

Correccion de un registro, por algun error de captura o
modificacion a los datos asentados en el documento
probatorio.

Documento que se entrega y comprueba que a la
persona se le ha asignado una CURP.

Clave Unica de Registro de Poblacién. Secuencia
alfanumeérica de 18 caracteres que se asigha en forma
individual a las personas que residen en el territorio
nacional, asi como a los mexicanos que residen en el
extranjero.

Documentos oficiales que contengan impresa la CURP
(DOS DOCUMENTOS.

Documento oficial requerido para la asignacion de la
CURP y expedicién de la constancia.

Persona que previa capacitacioén, cuenta con una clave
de usuario para realizar la captura correspondiente de
datos de los documentos probatorios, para la asignacion
de la CURP en los mdédulos preestablecidos en las
dependencias y entidades de la APF
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4. GLOSARIO

Reactivar CURP

Tramite especial

SISTEMA e- CURP

Es activar una clave que el interesado tuvo en algin
momento y por ciertos motivos cambio.

Llenar formato remitido por el Registro Nacional de
Paoblacién, con mas de dos CURP, o cuando el sistema no
permite realizar la correcciéon Redactar definicién del
término.

Sistema en linea, cuyo objetivo principal es el de ofrecer
a las dependencias o entidades emisoras que se
capaciten, obtener una clave de usuario y contrasefia
para gestionar en linea las CURP.
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5. DIRECTORIO

Beatriz F. Cabrera Excelente

Titular de la Unidad de Planeacién, Evaluacién y Control Educativo
Bulevar Cristébal Colén NUm. 5. Fracc. Jardines de las Animas.
Torre Animas Piso 1, Despacho 114.

C.P. 91190, Xalapa-Enriquez, Ver

Tel. 01 (228) 813 76 89, AVAYA 01 (228) 8417700 Ext. 7075
upeceveracruz@gmail.com

Olivia de Llave Paseiro

Responsable del Progrma Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP)
Bulevar Cristébal Colén NUm. 5. Fracc. Jardines de las Animas,

Torre Animas, Basamento.

C.P. 91190, Xalapa-Enriquez, Ver

Tel. 01 (228) 813 63 55, AVAYA 01 (228) 8417700 Ext. 7598
curpsev@msev.gob.mx

Fernando Montiel Viveros

Enlace Administrativo.

Bulevar Cristébal Colén NGm. 5. Fracc. Jardines de las Animas
Torre Animas Piso 1, Despacho 103,

C.P. 91190, Xalapa-Enriquez, Ver.

Tel. 01 (228)813 5777, AVAYA 01 (228) 8417700 Ext. 7021
enlaceupece@msev.gob.mx

Ricardo Camacho Lozano

Subdirector de Planeacion.

Av. Araucarias No.82, Colonia SAHOP.

C.P. 91190, Xalapa-Enriquez, Ver.

Tel. 01 (228) 812 50 14, AVAYA 01 (228) 8417700 Ext. 7054
Subplaneacion2017@hotmail.com

Maria de Lourdes Fragoso Lopez

Subdirectora de Evaluacién

Bulevar Cristébal Colén NUm. 5. Fracc. Jardines de las Animas
Torre Animas, Basamento

C.P. 91190, Xalapa, Veracruz

Tel. 01 (228)813 67 17,841 77 00 ext. 7084
evaluacion.veracruz2017@gmail.com
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5. DIRECTORIO

Eva Itzel Hernandez Alarcén

Subdirectora de Investigacién y Analisis de la Informacién
Bulevar Cristébal Colén NuUm. 5. Fracc. Jardines de las Animas
Torre Animas, Basamento

C.P. 91190, Xalapa, Veracruz.

Teléfonos 01(228)8 13 6355y 841 77 00 ext. 7081
ehernandeza@msev.gob.mx

Leticia Reali Osorio

Subdirectora de Administracién Escolar

Calle Carrillo Puerto, No. 17, Colonia Centro

C.P. 91000, Xalapa, Veracruz

Tel. 01(228) 81363 36,81789 67y 817 8983
Ireali@msev.gob.mx

18 MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS




UNIDAD DE PLANEACION, EVALUACION
Y CONTROL EDUCATIVO

SEV VER Educacién

ESTADO DE VERACRUZ “mame  SECRETARIA DE EDUCACION

MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE PLANEACION, EVALUACION Y CONTROL
EDUCATIVO

XALAPA, VERACRUZ, MEXICO | NOVIEMBRE 2018

Elabqgagpn

6D DF MM‘H! ,~ N
ALUACION ¥ CONTROL

PLANEACION, EVALUACI(

CONTROL EDUCATIVO EDUCATIVO
Revision
3 ‘ “M‘N('
RERA EXCELENT Ev
TITULAR DE LA UNIDAD DE VERACK U
PLANEACION, EVALUACION Y [ JHIDAD DE i
CONTROL EDUCATIVO EVALUACION - \7R0L

EDUCATIVD

DE VERACRUZ

19 MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS



UNIDAD DE PLANEACION, EVALUACION
Y CONTROL EDUCATIVO

Créditos

Beatriz F. Cabrera Excelente
Ricardo Camacho Lozano

Coordinacion Ejecutiva

Leticia Lopez Bonilla
Armando Ortega Luna
Coordinacion Operativa

Elia Judrez
Consultoria

Nubia Arlet Castafieda Moctezuma
Revision

Hérica Lorena Navarro Landa
Integracion




SEV

ESTADO DE VERACRUZ

VER Educacion

s~ SECRETARIA DE EDUCACION




