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H. AYUNTAMIENTO E VERACRUZ

l.- Introduccion.

El presente documento, denominado “Manual de Procedimientos de la Direccion de
Educacion”, es el instrumento administrativo resultado del esfuerzo de esta Administracién
por la practica eficiente del buen gobierno. EI manual de procedimientos es una herramienta
que apoya el quehacer cotidiano de las diferentes areas de la Direccion, facilitando el buen
funcionamiento de ésta Institucién, ya que especifican las bases juridicas, atribuciones,
estructuras, normas, ambitos de competencia, responsabilidades y funciones; es decir en
él se debe plantear metédicamente tanto las acciones como las operaciones que deben
seguirse para llevar a cabo las funciones de cada area que forma parte de ésta
dependencia, ademas de llevar un seguimiento adecuado y secuencial de las actividades
en orden légico y en tiempo definido.

Este Manual de Procedimientos contiene el desarrollo de cada una de las funciones
laborales de las que se compone la Direccién de Educacion, el éxito de su aplicacion
depende, fundamentalmente, de la voluntad del Titular de la misma y del compromiso
asumido; asi como, del esfuerzo de todo el personal, en especial del responsable de su
implementacion, seguimiento y control.

Con el cual se pretende dar a conocer el funcionamiento, objetivo y la finalidad que tiene la
Direccién, para efectuar cada uno de los actos y hechos para los cuales fue creado; se
incluyen ademas de las areas administrativas que intervienen, la responsabilidad y
participacion de cada una de ellas; prevé el marco juridico que lo regula e identifica las
metas, objetivos y actividades que deberan ser desempefiadas por el personal que tenga
el conocimiento y la pericia adecuados, igualmente apoyan el quehacer institucional,
considerados como documentos fundamentales para la coordinacion, direccién, evaluacion
y el control administrativo; asi como, para consulta en el desarrollo cotidiano de las
actividades del personal, para cumplir con tan magna tarea que es servir a la ciudadania y
lo que permitira un mejor control interno en el Municipio de Veracruz.;

Con base en el
e Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Articulo 71 de la Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la
Llave.
e Articulo 35 fraccion XIV de la Ley Organica del Municipio Libre.
e Articulo 48, 54 fraccion V, asi como la fraccion X y el articulo 58 fraccion VIl del
Bando de Gobierno para el Municipio Libre de Veracruz.

Se recomienda estar al pendiente de la actualizacion de los procedimientos, ya que pudiera
surgir alguna variable que se modifique en la practica.
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H. AYUNTAMIENTO E VERACRUZ

Il.- Objetivo.

Sistematizar y facilitar los esfuerzos del personal, siendo una guia del trabajo a ejecutar,
proporcionando la descripcion detallada de las actividades, estableciéndose como
referencia documental para precisar fallas, omisiones y desempefios de los empleados
involucrados en determinado procedimiento, de tal manera que contribuya con mayor
efectividad, a la obtencion de los mejores resultados en las actividades y operaciones de
atencion a diversos asuntos prioritarios para la Administracion Publica Municipal.

lll.- Alcance:

El presente Manual comprendera a todo el personal de la Direccion de Educacion,
entendiéndose en esta a cualquier persona que intervenga en las coordinaciones y jefaturas
que la integran, asi como el personal de las unidades administrativas de Tesoreria, Egreso,
DIF, Gobernacién, Modernizacién, Innovacion y Gobierno Abierto, Desarrollo Social, que
participan en alguno o varios de los procedimientos que contempla el presente Manual.

IV.- Definiciones:

Beca Municipal. Es el beneficio econémico Unico que otorga el municipio a los
estudiantes que por su destacado desempefio académico, deportivo o cultural son
merecedores de este estimulo, por periodo segun la convocatoria.

BOTA. Biblioteca Oportuna de Tareas Académicas

Capitulos. Son las diferentes categorias que se reconocen en la Institucion de la
Superacion Ciudadana.

Convocatoria. Es el documento que invita a participar y establece los términos en que
se realizara el programa al que se convoca.

DGB. Direccion General de Bibliotecas.
Miércoles ciudadano. Es el dia asignado por el Ayuntamiento donde los representantes
de las diferentes direcciones y areas del mismo, atienden de manera personal y directa

a los ciudadanos, abordando con ello al eje transversal de cercania.

Padron de Beneficiarios. Es la lista de personas (estudiantes) que recibiran la beca.

Pag. 2



H. AYUNTAMIENTO E VERACRUZ

Solicitud de Beca. Es el formato que contiene la informacién del solicitante del
programa de becas y que se encuentra en la pagina del ayuntamiento.

SIRC. Sistema Integral de Relacién con Ciudadanos. Es un sistema tecnolégico para la
sistematizacién de la atencion ciudadana, que permite generar reportes directos, asi
como conocer el estado que guarda cada reporte o atencion ciudadana.

SISBECAS. Sistema de Becas. Es el sistema donde se registran las solicitudes de
becas para poder elaborar el padrén de beneficiados.

V.- Marco juridico.

FEDERAL:
* Constitucion Politica de los E§tados Unidos Mexicanos
* Ley General de Bibliotecas ( Ultima actualizacién 19 enero del 2018 ).

ESTATAL.:

+ Constitucion Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

* Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz-Llave

* Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracién y Enajenacién de Bienes
Muebles del Estado de Veracruz Ignacio de la Llave

» Cddigo Civil del Estado de Veracruz

MUNICIPAL.:

* Ley Organica del Municipio Libre

Cédigo Hacendario para el Municipio de Veracruz, Estado de Veracruz — Llave
Cadigo de Conducta para el Municipio de Veracruz

Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio Libre de Veracruz
Bando de Gobierno para el Municipio Libre de Veracruz

VI.- Politicas

Las politicas aplicables al presente Manual se especifican en cada uno de los

procedimientos que lo integran.
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H. AYUNTAMIENTO E VERACRUZ

VIIl.- Procedimientos

1.-Procedimiento para Recepcion de Solicitudes del Programa de
Becas Municipales

1.1.-Propésito:
Recibir las solicitudes que incluyen la documentacion necesaria para la asignacion del
beneficio en la sede indicada para ello.

1.2.-Alcance:

Esta dirigido a estudiantes de los diferentes niveles educativos del municipio.

Se aplica en el programa de becas municipales durante la primera etapa del programa, por
el periodo asignado en la convocatoria. No tiene limite de solicitantes.

1.3- Politicas y Normas de Operacion

La Coordinacion de Becas y Programas Especiales de la Educacién de la Direccion de
Educacion es la responsable de este procedimiento.

El programa completo se ajusta a lo especificado en la Convocatoria.

La documentacion se recibira siempre y cuando cumpla con todos los elementos solicitados
en la Convocatoria

1.4- Frecuencia.
Periodica
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H. AYUNTAMIENTO E VERACRUZ

Programa de Becas Municipales

Procedimiento: Recepcion de Solicitudes del | Clave: PR-DE-01

Fecha: 12/2020
Version: 1.0
Pagina: 1de2

Direccion: Educacion

Area Responsable: Coordinacion de Becas y
Programas Especiales de la Educacion

1 Coordinador de
Becas y PEE

2 Auxiliar

3 Auxiliar

4 Auxiliar

5 Auxiliar

Descripcion de Actividades

Inicio
Publicacién de la Convocatoria

Transcurre tiempo asignado en la
Convocatoria

Recibe y organiza a los solicitantes en Ia
sede

Realiza el cotejo de la documentacion
requerida, para verificar que corresponde a
los lineamientos de la convocatoria

Si la documentacién no esta correcta,

le hace la observacion del documento
faltante, asi mismo indica el horario en el
cual debera presentarse el solicitante
nuevamente con toda la documentacion
completa.

Si la documentacion esta completa,
Recibe los documentos revisados en mesa
y la solicitud debidamente firmada por el
padre, madre o tutor; en caso de ser mayor
de edad puede ser firmada por el mismo
alumno.

Entrega el talon del dia que se recibe: asi
mismo le indica la fecha probable de
publicacion de resultados al interesado

Ordenar las  solicitudes con su
documentacién correspondiente recibidas
por dia, colocarlas en orden descendente
y contabilizarlas para llevar el control de las
solicitudes por dia, nivel y por promedio.

Fin

Convocatoria

Documentos personales,
académicos y curriculares
del solicitante, formato de
solicitud en apego a la
Convocatoria

Talén de solicitud

Expediente
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FECHA DE RECEPCION:

DIRECCION DE EDUCACION

FORMATO DE SOLICITUD DE BECA

Fecha de Sobicuud:

Fipar doe Soliernad:

Lorven Electdmicn:

Novsbee digd Az

[Breccion

Teléfome fiyjo

Teletvme Celubar

Mormbae completo del utos:

Parensesc:

Frchi de nacimmento del sutes:

Mawel

Furmo

Liradks:

Chave de b eseueda

Mopebee de 1 escucia
CRSERVALIONES

Heosponsis Sadicttanty Faresvencn
Bocemdon Nombes Complen v Sema

Frha de Beospode

MOMBRE DEL SLUIMND,

Srrrdine v S g eompieads rrarsepal qua mepoReis

Catte Taragaza S €36 M. Mosing Col. Centre, Visacrar, Yer, TP, 91700 / Tel. 01 {229) 200 2000
PROBANTE

CONSENVE ESTE TALON, YA QUE SERVIRA DE COM|
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H. AYUNTAMIENTO E VERACRUZ

Diagrama de Flujo

Procedimiento: Clave: PR-DE-01
Recepcion de Solicitudes del Programa de Fecha: 12/2020
Becas Municipales. Version: 10
Pagina: 1de1
Direccion: Educacion Area Responsable: Coordinacion de Becas y

Programas Especiales de la Educacién

o

¥
Publicacién de la
Coordinador de convocatoria
Becasy PEE
. Recibey organiza a los
Auxiliar solicitantes en la sede
¥
Cotejo de documentos En las filas
Auxiliar
JEstéan
NO completos Sl
los
documentos?

e A 3

Devolucién de
documentos

Verificaciony recepcion

 En las mesas
de documentos

Auxiliar

¥
Entrega de
comprobante de
recepcionde

Auxiliar

v
Organizacién de
Auxiliar archivo provisional del
dia

B

¥
FINDEL
PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO E VERACRUZ

2.-Procedimiento para elaboracion del Padréon de Beneficiarios
del Programa de Becas Municipales

2.1.-Propésito:
Realizar la seleccion del padrén de beneficiarios, a través de la captura de los expedientes
de los solicitantes.

2.2.-Alcance:

Se aplica en el programa de becas municipales una o dos veces por afio durante la primera
etapa del mismo, por el periodo asignado en la convocatoria.

El numero de beneficiados se determinara de acuerdo al presupuesto y estara especificado
en la convocatoria.

2.3- Politicas y Normas de Operacion:

La Coordinacion de Becas y Programas Especiales de la Educacion de la Direccién de
Educacion es la responsable de este procedimiento.

El coordinador de Becas y Programas Especiales de la Educacién es el responsable de la
seleccién de los beneficiados.

El programa completo se ajusta a lo especificado en la Convocatoria

2.4- Frecuencia.
Periodica
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H. AYUNTAMIENTO E VERACRUZ

Procedimiento: Elaboracion del Padrén Clave: PR-DE-02

de Beneficiarios del Programa de Becas Fecha: 12/2020

Municipales Version: 1.0
Pagina: 1de3

Direccion: Educacion Area Responsable: Coordinacion de Becas y
Programas Especiales de la Educacion

Descripcion de Actividades

Inicio
1 i Verifica en el sistema de becas Solicitud de Beca
Auxiliar (SISBECAS) en la opcion de catalogo de

alumnos, si la solicitud es de nuevo ingreso
0 renovacion.

En caso de ser de nuevo ingreso:

Llena la informacion en el SISBECAS, con
la opcion de solicitud; capturando los
siguientes datos: nombre completo, sexo,
fecha de nacimiento, direccion, tutor,
teléfono, escuela, nivel, grado, grupo, turno | Documentos personales,
y promedio; se le debe asignar el origen, | académicos y curriculares

2 Auxiliar en este caso Ayuntamiento. Se finaliza con | de| solicitante, formato de
crear solicitud, para poder ingresar la solicitud con apego a la
informacioén a la base de datos de becas. Convocatoria

En caso de ser renovacion:

Exporta la informacion de la base de datos
del SISBECAS, para actualizar la
informacion del alumno en caso de ser
necesario.

Guarda el registro de la solicitud creada y/o
actualizada.

3 Auxiliar Se le hace una anotacién al expediente Expediente
para indicar que ha sido capturada en el
sistema.

» Clasifica los expedientes capturados por .
4 Auxiliar grado, nivel y promedio, y categoria. Expediente

Realiza la impresion de un listado

Coordinador de preliminar de todos los expedientes

S capturados por nivel, a fin de cotejar que la Listado preliminar

B _ .
ecasy PEE informacién capturada esta correcta.
Realiza el cotejo del listado por nivel y/o Listado preliminar
6 Auxiliar grado segun lo asignado por el

Coordinador.
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H. AYUNTAMIENTO E VERACRUZ

Procedimiento: Elaboracion del Padrén Clave: PR-DE-02

de Beneficiarios del Programa de Becas Fecha: 12/2020

Municipales Version: 1.0
Pagina: 2de3

Direccién: Educacion Area Responsable: Coordinacion de Becas y
Programas Especiales de la Educacién

Descripcion de Actividades

En caso de no estar capturado

correctamente el expediente:

El coordinador realiza modificaciones en el
sistema de la solicitud que haya tenido
. alguna observacién durante la revision
7 Auxiliar preliminar.

En caso de estar correctamente capturado
el expediente:

Pasa al archivo temporal de solicitudes
capturadas

Solicita el reporte de alumnos duplicados
en el sistema a la Direccién de

8 Director de Educacion | Innovacion, tanto por el area de DIF como Reporte SISBECAS
de Ayuntamiento

Expediente

Emite un reporte de alumnos duplicados

Director de ; .
Modernizacién, en el S|stem;, tanto por el area DIF como
9 Innovacién y de Ayuntamiento. Reporte SISBECAS
Gobierno Abierto
Verifica la informacién emitida por el area
) de Innovacion, con ello realiza el cotejo y
10 Coolgdlnadorl/:;léeée de | modificaciones del expediente, en dado Reporte SISBECAS
ecasy caso de que deba hacer la baja de alguna
solicitud duplicada.
Filtra las solicitudes del promedio mayor al
menor en el sistema, a fin de realizar la
11 Jefe de Becasy | seleccion de los beneficiados del
PEE/Auxiliar programa de becas, dependiendo del
presupuesto asignado para cada nivel.
Cesdisiar Realiza la impresion de resultados en lista
oorainador ae folios de los beneficiari I ;
12 con folios os beneficiarios con e f
Becas y PEE pregrame ds becas, Listado de beneficiarios
Realiza la impresion de los recibos con
folio que sirven como evidencia de la
) entrega del beneficio y se envia al area
13 Coordinador de correspondiente de la Tesoreria Recibos

Becas y PEE Municipal, a fin de que los incorporen al

metodo de pago seleccionado, que se
entregan con el beneficio.

Pag. 10



H. AYUNTAMIENTO E VERACRUZ

Procedimiento: Elaboracion del Padron Clave: PR-DE-02

de Beneficiarios del Programa de Becas Fecha: 12/2020

Municipales Version: 1.0
Pagina: 3 de3

Direccion: Educacion Area Responsable: Coordinacion de Becas y
Programas Especiales de la Educacion

Descripcion de Actividades

Remite via electronica al area

Director de correspondiente de la Tesoreria Municipal
14 Modernizacion, el listado de beneficiados, a fin de realizar | | istado de beneficiarios
Innovacién y la dispersion del recurso al método de

Gobierno Abierto | pago seleccionado.

Coordinacién de

Becas y PEE / Publican los resultados en el Patio Central

15 Ditece®n, des del Palacio Municipal, asi como a través Listado de beneficiarios
Educacién de la pagina web del municipio.
Ordena los expedientes de los alumnos
16 Auxiliar beneficiados segun el listado final de Expediente
becas.
Ordena los expedientes de los alumnos
que no recibieron el beneficio y los
17 Auxiliar guardan en cajas. Expediente

Fin
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Diagrama de Flujo

H. AYUNTAMIENTO E VERACRUZ

Procedimiento: Elaboraciéon del Padrén Clave: PR-DE-02

de Beneficiados del Programa de Becas Fecha: 12/2020

Municipales Version: 1.0
Pagina: 1de?2

Direccion: Educacion

Area Responsable: Coordinacion de Becas y
Programas Especiales de la Educacién

Auxiliar

Nuevo
ingreso

¥

INICIO

1. Verficar
datas el
solicitante en
SISBECAS

Renovacion

&

De datos

2 Captura de Axiliar 2. Actualizacion
datos

/

Auxiliar

Auxiliar

Coordinador de
Becasy PEE

Capturado
correctamente

Auxitiar

¥

3. Guarda solicitud
electronica y marca
expediente

¥

4. Clasificacion de
expedientes

¥

5. Impresién de listado

preliminar

¥

& Cotep do
expedientes
fisicos

Error de
captura

Auxiliar

7. Archivo temporal

Director de
Educacion

Director de
Innovacién

Coordinadorde
Becasy PEE

7. Secorrigeen
SISBECAS

A4

8 Solicita reporte de
alumnos duplicados en
SISBECAS

¥

9. Emite reporte de
alumnos duplicados en
SISBECAS

¥

10. Verifica informacién
emitida por innovacién

CJ
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H. AYUNTAMIENTO E VERACRUZ

Procedimiento: Elaboracion del Padron Clave: PR-DE-02
de Beneficiados del Programa de Becas Fecha: 12/2020
Municipales Version: 1.0
Pagina: 2de?2
Difeccion: Edusacin Area Responsabl_e: Coordinacién d'e’ Becas y
Programas Especiales de la Educacion

Jefe de Becasy PEE
/ Auxiliar

Coordinador de
Becasy PEE

Coordinador de
Becasy PEE

Director de
Modernizacion,
Innovacion y
Gobierno Abierto

Director de Educacion/
Coordinador de Becas y
PEE

Auxiliar

Auxiliar

¥

Filtra las solicitudes
para selecciénde
beneficiarios

¥

Impresién de resultados
en lista con folios

¥

Impresiony envio de
recibos con folio a
Innovacién

h 4

Remisidnvia
electrénica a tesoreria
listado de beneficiarios

k4

Publicacion de
resultados

¥

Orden de expedientes
de beneficiarios

k

Orden y resguardo de
expedientes de no
beneficiarios

L

FINDEL
PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO E VERACRUZ

3.-Procedimiento para Actividades de Programas en Bibliotecas

3.1.-Propésito:
Llevar a cabo programas, poniendo a disposicion de los usuarios y las escuelas, las
actividades, cursos y talleres de las Bibliotecas Municipales.

3.2.-Alcance:

Se aplica en las escuelas del municipio, en el caso de las actividades extramuros, o en
las Bibliotecas Municipales durante todo el afio con base en el calendario de actividades
de la coordinacién.

El alcance del procedimiento comprende desde el contacto con el usuario hasta la
realizacién de la actividad total.

3.3- Politicas y Normas de Operacion:

La Coordinacion de Bibliotecas de la Direccién de Educaciéon es la responsable de
procedimiento y esta dirigido a usuarios en general, asi como a estudiantes

Las actividades correspondientes a los programas que indica la Direccion General de
Bibliotecas (DGB), se apegan a la normativa indicada por esa direccion.

Es necesario registrarse en la Biblioteca al asistir a la misma para poder recibir el
servicio.

3.4.- Frecuencia
Permanente
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H. AYUNTAMIENTO E VERACRUZ

Procedimiento: Actividades de Programas
en Bibliotecas

Direccion:

Educacion

Clave: PR-DE-03

Fecha: 12/2020

Version: 1.0

Pagina: 1de1

Area Responsable: Coordinacion de Bibliotecas
Publicas y Escolares

Coordinacién de
Bibliotecas publicas y
escolares

Auxiliar de Biblioteca

Auxiliar de Biblioteca

Auxiliar de Biblioteca

Auxiliar de Biblioteca

Auxiliar de Biblioteca

Auxiliar de Biblioteca

Auxiliar de Biblioteca

Auxiliar de Biblioteca

Coordinaciéon de
Bibliotecas Publicas y
escolares

Descripcion de Actividades

Inicio
Realiza la publicacién de la convocatoria o
promocion para las actividades que lo
requieran

Registra los datos del usuario en el formato
de registro correspondiente

Si se trata del programa BOTA

Realiza la actividad programada con base
a las caracteristicas especificas de la
misma.

Si se trata de actividades de fomento a la
lectura en Biblioteca

Realiza la actividad programada con base
a las caracteristicas especificas de la
misma

Si se trata de taller en Biblioteca

Realiza la actividad programada con base
a las caracteristicas especificas de la
misma

Si se trata de actividad extramuros,

Se realiza visita a la escuela para agendar
fecha y hora para realizar la actividad.

Si se trata de actividad extramuros
Realiza la actividad programada con base
a las caracteristicas especificas de la
misma

Si se trata de actividad extramuros
Recaba firma y sello de la escuela.

Entrega los registros de asistencia y las
evidencias de actividades para su
supervision y control

Recibe los registros de asistencia y las
evidencias de actividades para su
supervisién y control

Fin

Convocatoria o cartel

Formato de registro

Oficio

Formato de actividad con
firma y sello de la escuela

Registros de asistencia,
evidencia de actividades y
estadisticas

Registros de asistencia,
evidencia de actividades y
estadisticas
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Formatos de Actividades en Bibliotecas

CIRECCION DE EDUCACION

Ve rac ” uz COORDINACION DE BIBLIOTECAS

H. AYUNTAMIENTO E VERACRUZ

| M. AYUNTAMIENTO

: DE VERACRUZ
{g’ mf:&v* REGISTRO DE ACTIVIDADES
ibii 5 P ble de 13 bibli =B
Fecha:
. NUMERC E NUMERD DE
BETIVEDADES NOMBRE DEL £IBRO BUITOR EVENTOS FECHA TE EVENTOS ASISTENTES

PERIODICO MURAL

CARTEL IMFORIASTIWD

EXPOSICION BIBLIDGRASICA

TRELER

CIRCULG DE LECTURA

HORA DEL CUENTD

CONFERENCIAS

VISITAS GLEADAS

TERTULIGSE

TOVAL

ROTA LS S8 ADATI0A, AL DOMD LAY %0148 58 ACTIVIDADES (i SF REGINTREN EM ELLA, DEBEAAN SNTREGARSE LN DI& AMTES DE CADS MES
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H. AYUNTAMIENTO E VERACRUZ

)

Jeracruz . AYUNTAMIENTO
‘o dated 4

% o DE VERACRUZ

08,

DIRECCION DE EDUCACION

COORDINACION DE BIBLIOTECAS
PUBLICAS Y ESCOLARES
REPORTE DE ACTIVIDADES EXTRAMUROD

[ DEPARTRMERTO

[ PRRGRARA
[ SCTIIAD

wdbe det plarasd

FIRMA DEL DIRECTOR
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H. AYUNTAMIENTO E VERACRUZ

9 Veracruz DIRECCION DE EDUCACIO
.,ﬂ‘rgww\ OORDINACION DE BIBLIOTE
- REGISTRO DE ACTIVIDAD

’ H. AYUNTAMIENTO
DE VERACRUZ

Biblioteca:
Programa: Actividad:
Fecha: Total de asistentes:
de la actividad:
Libro: Autor:
N NOMBRE DEL USUARIO EDAD ESCUELA ICOLONIA FIRMA
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H. AYUNTAMIENTO E VERACRUZ

Diagrama de Flujo

Procedimiento: Clave: PR-DE-03
Actividades de Programas en Bibliotecas Fecha: 12/2020
Version: 1.0
Pagina: 1 de 1
Direccion: Educacion Area Responsable: Coordinacion de Bibliotecas
Publicas y Escolares

INICIO

Publicacién de la :
convocatoria (en case 1
1

1

Coordinador de

Bibliotecas bk
de axistir)
L
¥
Auxiliar de Registro de datos de
Bibliotecas usuario
Enque
Auxiliar de consiste la
Bibliotecas actvdad a
realizar?
P e — .
Actividad extramuros Fomentoa la lectura Talleres "
Agendar actividad con Reéiizacién dela Realizacion de la Realizacié%gc;g%; actividad
escuela actividad actividad
¢
Agendar actividad con | Auxiliar de
escuela Bibliotecas
¥
Llenar Formato de Auxiliar d
registro con firma y B,‘;’,‘ : e
sello de la escuela toliotecas
¥
Auxiliar de Entrega registros de
Bibliotecas asistencia y evidencias
¥

Recepcitn de registros
de asistencia y
evidencias

FINDEL
PROCEDIMIENTO

Coordinador d¢g
Bibliotecas
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4.-Procedimiento para realizacién de actividades de programas
en escuelas (platica, taller, visita, evento y/o curso)

4.1.-Propdsito:

Llevar a las escuelas las actividades de los programas de la Coordinaciéon de Becas vy
Programas Especiales de la Educacion, poniendo a disposicion de las mismas platicas,
talleres, visitas y/o cursos.

4.2.-Alcance:

Se aplica en las escuelas del municipio cuando lo solicitan o con base en el calendario de
actividades de la coordinacion.

El alcance del procedimiento comprende desde el contacto con la escuela hasta la
realizacién de la actividad total.

4.3- Politicas y Normas de Operacion:

La Jefatura de Becas y Programas especiales de la Educacion de la Direccion de Educacion
es la responsable de este procedimiento y esta dirigido a estudiantes en escuelas del
municipio.

En los casos en que la actividad o programa lo requiera, éste estara sujeto a lo establecido
en la convocatoria correspondiente.

4.3.- Frecuencia
Permanente
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Procedimiento: Realizacion de actividades
de programas en escuelas (platica, taller,

visita, evento y/o curso)

Direccion: Educacion

Clave: PR-DE-04

Fecha: 12/2020

Version: 1.0

Pagina: 1de?2

Area Responsable: Coordinacién de Becas y
Programas Especiales de la Educacion

Coordinador de Becas y
Programas Especiales

2 Auxiliar

Coordinador de Becas y

@ Programas Especiales
Coordinador /Jefe de
4 Becas y Programas
Especiales

5 Jefe de Becas y
Programas Especiales

6 Coordinador de Becas y
Programas Especiales
Coordinador /Jefe de

7 Becas y Programas

Especiales

Descripcion de Actividades

Inicio

Programa la realizaciéon de la actividad con
base en la planeacion de la coordinacion

Si la actividad es por solicitud via oficio de una
escuela,

Recibe el oficio solicitando la actividad y lo
sella de recibido

Si la actividad es por solicitud via oficio de una
escuela,

Contacta a la direccion del plantel para
agendar fecha de la actividad y enviar oficio de
confirmacion

Si la actividad es en escuela con base en la
planeacion,

Contacta a la direccién del plantel donde se
realizara la actividad para agendar fecha de la
actividad y enviar oficio de confirmacion

Si se trata de una actividad de un programa
que requiere Convocatoria, Gestiona la misma
y realiza la publicacion de la misma.

Si se trata de una actividad de un programa
que requiere Convocatoria, Realiza la
inscripcion de los participantes con base en lo
especificado en la convocatoria.

Si se trata de una actividad de un programa
que requiere Convocatoria,

Convoca a reunion a los participantes de la
actividad para informar logistica y aspectos de
interés de la misma

Envia oficios de gestion a las direcciones
de las areas involucradas para poder
cubrir los requerimientos de la actividad o
evento (logistica, comunicacion,
adquisiciones, servicios generales, etc.)

Programa

Oficio

Oficio de confirmacién de
actividad

Convocatoria

Formato de inscripcion

Minuta

Oficio de solicitud de
gestion
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H. AYUNTAMIENTO E VERACRUZ

Procedimiento: Realizacién de actividades
de programas en escuelas (platica, taller,
visita, evento y/o curso)

Clave: PR-DE-04
Fecha: 12/2020
Version: 1.0
Pagina: 1de?2

Direccion: Educacioén

Area Responsable: Coordinacion de Becas y
Programas Especiales de la Educacion

Coordinador/ Jefe de
9 Becas y Programas
Especiales/ Auxiliares

Descripcion de Actividades

Envia oficios de solicitud de apoyo de
Coordinador / Jefe de | personal a las direcciones de las areas
8 Becas y Programas | involucradas para poder cubrir los
Especiales requerimientos de la actividad o evento
(DIF, gobernacion, movilidad urbana, etc.)

Realiza la actividad correspondiente.

Fin

icio de sohcntud/ bfe
apoyo
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& rd
T ALes

&) vVaracruz

DIRECCION DE EDUCACION
REPORTE DE ACTIVIDAD
COORDINACION DE BECAS Y PROGRAMAS
ESPECIALES

AREA RESPONSABLE COORDINACION DE BECAS Y PROCRAMAS ESPECIALES

St chad planies

FIRMA DEL IRECTOR
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Diagrama de Flujo

Procedimiento:

Realizacion de actividades de programas en
escuelas (platica, taller, visita, evento y/o curso)

Direccion: Educacion

Clave: PR-DE-04

Fecha: 12/2020

Version: 1.0

Pagina: 1de1

Area Responsable: Coordinacién de Becas y
Programas Especiales de la Educacion

Coordinador de
Becasy PEE

h 4

INICIO

k'

Programacion de ia
actividad

. Qué tipo de
actividad es?

k4

Actividad por oficic de

Actividad por
planeacion

solicitud a la Direccion
de Educacion

Agendar fecha y enviar

oficio de confirmacién

Coordinador de
Becasy PEE

Coordinador de
Becasy PEE

Coordinador de
Becasy PEE

Coordinador de
Becasy PEE

Coordinador de
Becasy PEE

Coordinador de
Becasy PEE

Coordinador de
Becasy PEE/
Auxiliar

¥

1 Gestién y Publicacion !
| dela convocatoria (en
' caso de existir) \

Inscripcidnde !
participantes con base |
en Convocatoria :

Reunién de logistica !
con participantes con
base en Convocatoria :

Envio de oficios de
gestion para realizacion
de actividad

ENRVIo de oficios de

solicitud de apoyo de
personal para
wealizacian de actividad

¥

Realizacion de la
actividad

FINDEL
PROCEDIMIENTO

Coordinador de
Becasy PEE
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5.-Procedimiento para Entrega del Reconocimiento al Mérito
Educativo “Francisco Javier Clavijero y Echegaray *

5.1.-Propdsito:
Reconocer la trayectoria de aquellos maestros que se hayan distinguido por su destacado
desarrollo académico, profesional y docente.

5.2.-Alcance:

Se aplica a todos los profesores del municipio de Veracruz con mas de 20 afios de servicio,
activos o jubilados.

El numero de beneficiados sera uno por categoria siendo éstas Jardin de Nifios, Primaria,
Secundaria, Bachillerato, Universidad, Educacion Fisica, Educacion Especial.

5.3- Politicas y Normas de Operacion:

La Coordinacion de Becas y Programas Especiales de la Educacion de la Direccién de
Educacion es la responsable de este procedimiento

El programa completo se ajusta a lo especificado en la Convocatoria.

El Director de Educacion es el responsable de la seleccion de los beneficiados.

5.4.- Frecuencia
Anual
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Procedimiento: Entrega del Reconocimiento | Clave: PR-DE-05
al M?rito Educativo “Francisco Javier Fecha: 12/2020
Clavijero y Echegaray Versien: 10
Pagina: 1 de 1
Direccion: Educacion Area Responsable: Coordinacion de Becas y
Programas Especiales de la Educacién
Descripcion de Actividades
Coordinador de - ,
1 Inicio Convocatoria
BecaEssyrl);Crigglger:mas Gestiona la creacién de la Convocatoria
Publica la Convocatoria en la pagina del
Coordinador de Ayuntamiento y la envia por oficio por _
2 Becas y Programas | COrTeo o presencial a los Supervisores y Convocatoria
Especiales Jefes de Sector.
Pasa tiempo.
Coordinador de Recibe y selecciona los expedientes o CV
de los candidatos que cumplan con lo Expediente o CV
3 Becas y Pr_ogramas especificado en la Convocatoria en el
Especiales periodo asignado en la convocatoria.
Director de Selecciona un expediente o CV de cada
) . categoria que corresponden a los Expediente o CV
4 Edu;:%%%izz%ldor docentes que recibiran el reconocimiento
Coordinador de Comunica a los docentes que fueron
5 Becas y Programas | S€léccionados
Especiales
. Realiza las gestiones para la obtencion de
6 0 Coordlgador de los Reconocimientos y Medallas a Oficio
ecaEs y r.ogl;ramas Comunicacion y Disefio, asi como a
Speciales Adquisiciones
Coordinador d Realiza las gestiones necesarias para la
. " oor 'ga er Qe realizacién del evento ante Secretaria de Oficio de gestion
ecaEs y r_olgramas Ayuntamiento, Logistica, Adquisiciones,
Speciales Comunicacion, etc.
) Invita a las autoridades que participaran
Coordinador de ;
en la Ceremonia Oficio de invitacion
8 BecaEs y P(oglgramas (alcalde, regidores de la Comision,
Speciales Representacion de la SEV*)
Cosidinador de Coordina la ceremonia de entrega de los
9 Becas y Programas reconocimientos correspondiente.
Especiales Fin
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Diagrama de Flujo

Procedimiento:

Entrega del Reconocimiento al Mérito
Educativo “Francisco Javier Clavijero y

Echegaray

Direccion: Educacion

Clave: PR-DE-05

Fecha: 12/2020

Version: 1.0

Pagina: 1de 1

Area Responsable: Coordinacion de Becas y
Programas Especiales de la Educacion

Coordinador de
Becasy PEE

Director de
Educaciéon

Coordinadorde
Becasy PEE

Coordinador de
Becasy PEE

Coordinador de
Becasy PEE

Coordinador de
Becasy PEE

Coordinador de
Becasy PEE

( INICIO )

4
Y

Gestidénde la
convocatoria

Pubuc:caon de
convocatoria y envioa
Direccionesy
Supervisionas

A 4
Recepciony seleccién

de CV correctos de
candidatos

TN

¥

Seleccionde premiados -
por cada categoria

¥
Comunica a docentes

que fueron
seleccionados.

ERVic de oficios de
gestion de
Reconocimientos y
Medallas
L 4
Envio de oficios de
gestion para realizacion
del evento

¥

Invita a autoridades
participantes

¥

Coordina la Ceremonia

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Pag. 27



H. AYUNTAMIENTO E VERACRUZ

6.-Procedimiento para Solicitud de Gestion en Jefatura de
Atencion Escolar

6.1.-Propdosito:

Recibir y gestionar y/o atender las solicitudes que realizan las escuelas, asi como dar
seguimiento al estatus de las mismas, para conocer si procede o no su peticion, y
generar respuesta oportuna al solicitante.

6.2.-Alcance:

Se aplica en la atencién de las escuelas en relacién a las solicitudes.

El alcance del procedimiento comprende desde la recepcion de la solicitud hasta la
respuesta oportuna al solicitante, informando si procede o no su solicitud y la forma en
que, de proceder, sera atendida.

6.3- Politicas y Normas de Operacion:

La Jefatura de Atencion Escolar de la Direccion de Educacion es la responsable de este
procedimiento y esta dirigido a directores de planteles educativos, asi como supervisores,
jefes de sector educativo, padres de familia y estudiantes.

El programa esta sujeto a la disponibilidad de recursos humano y presupuestal de las areas
operativas del Ayuntamiento que corresponda la realizacién de la gestion.

El programa esta sujeto a la disponibilidad de recursos segun lo contemplado en el
Presupuesto de Egresos del ejercicio fiscal en curso.

6.4.- Frecuencia
Permanente
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Procedimiento: Solicitud de Gestion en
Jefatura de Atencion Escolar

Direccion: Educacion

Clave: PR-DE-06

Fecha: 12/2020

Version: 1.0

Pagina: 1de 1

Area Responsable: Jefatura de Atencién Escolar

Auxiliar

Jefe de Atencidn
Escolar

Director de
Educacion

Jefe de Atencion
Escolar

Jefe de Atencion
Escolar

Jefe de Atencion
Escolar

Jefe de Atencidn
Escolar

Descripcion de Actividades

Inicio
Recibe la solicitud mediante oficio entregado
en la Direccion de Educacién y sella de
Recibido (oficio / acuse de recibido) y la turna
para autorizacion de la Direccién

Recibe la solicitud durante el miércoles
ciudadano o mediante el SIRC
http://sirc.veracruzmunicipio.gob.mx/admin/

y la turna para autorizacion de la Direccién

Revisa y autoriza las solicitudes procedentes y
las turna para gestioén

Verifica que no sea una solicitud ya en proceso
de gestion
Si lo es, informar al ciudadano

Turnar con el area correspondiente (Dirigir la
peticion dependiendo del tipo de gestion)

Se le da seguimiento a la gestién

Se mantiene informado al ciudadano hasta la
resolucion de la solicitud (actualizando el
SIRC, mediante oficio, llamada telefénica,
correo electronico)

Fin

Oficio
SIRC

Oficios

Oficio
SIRC

Oficio de solicitud de
gestion

SIRC/ Oficio/ Correo
Electrénico
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Diagrama de Flujo

Procedimiento:

Solicitud de Gestidén en Jefatura de Atencion

Escolar

Direccion: Educacién

Clave: PR-DE-06

Fecha: 12/2020

Version: 1.0

Pagina: 1de1

Area Responsable: Coordinacidn de Becas y
Programas Especiales de la Educacion

INICIO

¢Coémo sé
recibela
salicitud de
atencion
escolar?

¥ 3 %
o Recepcidn de solicitud Recepcion de solicitud Recepc:oAn‘de solicitud
Priinr via oficio via SIRC o0 Midrcoles
Ciudadanc
¥ ¥ ¥
) Sellar de Recibido Consuita peticiones en Registrar la solicitud del
Auxiliar (oficio/ acuse de bandeja de entrada ciudadano; {firma de
recibido) recibido, en su caso)
v
Director de Revision y autorizacion
Educacién de solicitudes

Jefe de Atencion
Escolar

Jefe de Atencidn
Escolar/ Auxiliar

Jefe de Atencion
Escolar/ Auxiliar

Jefede Atencion  NO
Escolar ’

&

Verificar
gustencia de
sohcitud previa

Turnar al area
correspondiente segun
tipo de gestion

Sl

¥

k4

Informar al ciudadano

Dar seguimiento a la
gestion

¥

informar al peticionario
estatus de gestion
hasta finalizarla

FINDEL
PRCCEDIMIENTO

Jefe de Atencidn
Escolar

Jefe de Atencion
Escolar
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7.-Procedimiento para Gestion de las actividades de la Institucion

de la Superacion Ciudadana

7.1.-Proposito:

Llevar a cabo las actividades previas al Viaje de la Ruta de la Insurgencia que realiza la
Institucién de la Superacion Ciudadana, para que éste se realice oportunamente. De
igual manera, gestionar las acciones necesarias para la realizacion de la Ceremonia de
entrega de Reconocimientos de la Institucién de la Superacién Ciudadana.

7.2.-Alcance:

Se realiza una vez al afio, para los alumnos de sexto de primaria de excelencia
académica durante toda su instruccién primaria y para los diferentes capitulos que se
mencionan en la convocatoria.

Existe un numero limitado de beneficiados.

7.3- Politicas y Normas de Operacion:

La oficina de Enlace con la Institucién de la Superacion de la Direcciéon de Educacion es
la responsable de este procedimiento.

Se realiza en apego a lo establecido en la convocatoria.

Es necesario que los beneficiados pertenezcan al Municipio de Veracruz

El Patronato de la Institucidon es quien tiene autoridad para tomar decisiones con
respecto a este programa.

7.4.- Frecuencia
Anual
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Procedimiento: Gestion de las actividades
de la Institucion de la Superacion
Ciudadana

Direccion:

Educacién

Clave: PR-DE-07

Fecha: 12/2020

Version: 1.0

Pagina: 1de3

Area Responsable: Enlace con la Institucion de |a
Superacion Ciudadana

Director de
Educacion /Enlace
con Instituciéon de
Superacion
Ciudadana

Director de
Educacion /Enlace
con Institucién de

Superacion

Ciudadana

Enlace con
Institucion de
Superacion
Ciudadana

Director de
Educacion /Enlace
con Institucién de

Superacion

Ciudadana

Enlace con
Institucion de
Superacion
Ciudadana

Enlace con
Institucion de
Superacién
Ciudadana

-

Descripcion de Actividades

Inicio
Realiza una reunion con el alcalde y el
Patronato de la Institucion para establecer
acuerdos para la actividad del afio en curso.

Realiza una reunion para establecer acuerdos
para la actividad del afio en curso con el
grupo ADO vy el Patronato.

Realiza un enlace via telefonica con
Presidencia de la Republica y con los
representantes de los estados y ciudades en
los que se lleva a cabo el recorrido (Xalapa,
Ciudad de México, Querétaro, Guanajuato,
Alhéndiga de Granadita, Xochitla, Puebla,
Cérdoba)

Genera la Convocatoria segun sea el caso:
Capitulo 1y 2 con oficio/circular
Capitulo 3 al 12 Convocatoria publica

Envia circular a las escuelas primarias,
solicitando propuesta del alumno destacado
durante los seis afios de educacion primaria
para participar en el viaje para la seleccion del
primer grupo “Educacién de la Nifiez”

Solicita a Supervisores y Jefes de Sector de
escuelas primarias del municipio hoja de
servicio de propuesta del maestro con mas de
37 afios de antigiedad de servicio ejemplar en
beneficio de la nifiez veracruzana para la
seleccion del segundo grupo “Ejecutoria
Magisterial”

Orden del dia

Orden del dia

Oficios

Convocatoria

Oficio

Oficio

Oficio
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Procedimiento: Gestion de las actividades | Clave: PR-DE-07
de la Institucion de la Superacion Fecha: 12/2019
Ciudadana Version: 1.0
Pagina: 2de 3
Direccion: Educacion Area Responsable: Enlace con la Institucion de Ia
Superacion Ciudadana

10

11

12

Enlace con Institucion
de Superacion
Ciudadana

Patronato

Director de Educacion
/Enlace con Instituciéon
de Superacion
Ciudadana

Director de Educacion
/Enlace con Instituciéon
de Superacién
Ciudadana

Director de Educacion
/Enlace con Institucién
de Superacion
Ciudadana

Director de Educacion
/Enlace con Institucion
de Superacion
Ciudadana

Descripcion de Actividades

diez capitulos que conforman los grupos tercero a
décimo segundo que son acreedores a
reconocimiento por parte de la Institucion de
Superacion Ciudadana:

e Orden y Bienestar
Decencia y Seguridad Publica
Civismo
Cultural
Generosidad
Suprema Elevacion Espiritual
Dignificacion del Trabajador
Colaboracién Social
Educacion Fisica
Padres de Familia

Seleccion de participantes.

Publica la lista de alumnos seleccionados para
realizar el Viaje de la Ruta de la Insurgencia en los
medios de comunicacion pertinentes.

Realiza reunién informativa con Padres de Familia,
Patronato, Maestros, Grupo ADO, sobre las
especificaciones del viaje.

Coordina las acciones necesarias (gestiones,
reuniones, ensayos) para la éptima realizacion de
la velada y del viaje.

Coordina la fotografia grupal del alcalde con los
nifios superados previo al evento.

Convocatoria

Listado de alumnos
seleccionados

Orden del dia

Oficios

Evidencia
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Procedimiento: Gestion de las actividades | Clave: PR-DE-07
de la Institucién de la Superacién Fecha: 12/2019
Cludadana Version: 1.0
Pagina: 3de3
Direccion: Educacion Area Responsable: Enlace con la Institucién de la
Superacion Ciudadana
Descripcion de Actividades

\'B

‘ ‘ : o - : o 7
. . “ ' o .
Zi i 7 o . . o 7

Director de Educacion

TEnlace con Ieucss Coordina y realiza la Velada Literaria Anual de

13 de Superacion Nifios y Ciudadanos Ejempllgres.seleccionados de Evidencia
Ciudadana los capitulos de la Superacién Ciudadana.
Coordina y realiza |a bienvenida y despedida del
Viaje de la Ruta de la Insurgencia de los nifios
Director de Educacion | superados en sala de Cabildo con asistencia del
/Enlace con Instituciéon | alcalde y el Patronato. . .
14 Evidencia

de Superacion
Ciudadana

Fin
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Diagrama de Flujo

Procedimiento:

Gestion de las actividades de la Institucion de

la Superacion Ciudadana

Direccion: Educacion

Clave: PR-DE-07

Fecha: 12/2020

Version: 1.0

Pagina: 1de1

Area Responsable: Enlace con la Institucion de la
Superacion Ciudadana

Director de Educacién /
Enlace con Superacién
Ciudadana

Director de Educacion /
Enlace con Superacién
Ciudadana

Enlace con
Superacion
Ciudadana

Director de Educacion /
Enlace con Superacion
Ciudadana

Avia circular a 1as
escuelas primarias,
solicitando propuesta

=] mnoo de

Enlace con
Superacién
Ciudadana

Patronato

Director de Educacién /
Enlace con Superacion
Ciudadana

Director de Educacion /
Enlace con Superacién
Ciudadana

Director de Educacion /
Enlace con Superacion
Ciudadana

Director de Educacion/
Enlace con Superacién
Ciudadana

Director de Educacion /
Enlace con Superacién
Ciudadana

L 4
Reunion para
establecer acuerdos
con el alcaide y el
Patranata
k4
Reunidn para
estableceracuerdos
con ADOYy el Patronato

¥
Tontacto con
Presidenciade la

Repubiica y Gobiernos
¥

Genera convocatorias
(circular y convocatoria
publica)

ERvia circurar a

¥

Supervisores y Jefes

de Sector para

¥

Selecciénde
participantes

ublicacion de il e

seleccionados para
realizar el Viaje de la

L3
R&Union mformativa
con PPF, Patronato,
Maestros, Grupo ADO,

sohre viaje

Coordinacion de

acciones para la dptima
realizacion del evento y

viaje
¥

Coordinacién y
realizacion de evento
Velada Literaria Musical

Loor naciony
realizacién de
bienvenida y despedida

Publica la Convocatoria
con los lineamientes de
los diez capitulos

FINDEL
PROCEDIMIENTO
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Directorio

Lic. Héctor Miguel Castillo Andrade
Director de Educacion

Av. Zaragazo No. 397 entre Fco. Canal y E. Morales Col. Centro 91700 Veracruz, Ver.

Teléfono (229) 9327710
e- mail educacion@veracruzmunicipio.gob.mx

C.P.Virginia Utrera Celis
Subdirectora Administrativa

Av. Zaragazo No. 397 entre Fco. Canal y E. Morales Col. Centro 91700 Veracruz, Ver.

Teléfono (229) 9327710
e-mail: subadmineducacion@veracruzmunicipio.gob.mx

Lic. Antonio Salamanca Barcelata
Subdirector Operativo

Av. Zaragazo No. 397 entre Fco. Canal y E. Morales Col. Centro 91700 Veracruz, Ver.

Teléfono (229) 9327710

Dra. Ma. Eugenia A Hamsho Diaz
Subdirectora de Programas

Av. Zaragazo No. 397 entre Fco. Canal y E. Morales Col. Centro 91700 Veracruz, Ver.

Teléfono (229) 9327710
e-mail subprogramaseducacion@veracruzmunicigio.gob.mx

Lic. Cynthia Guadalupe Reyes Ramos
Coordinador de Becas y Programas Especiales

Av. Zaragazo No. 397 entre Fco. Canal y E. Morales Col. Centro 91700 Veracruz, Ver.

Teléfono (229) 9327710
e-mail coordinaciondebecas2018@gmail.com

Lic. Francisco Arturo Rivera Vera
Cordinador de Bibliotecas Publicas y Municipales

Av. Zaragazo No. 397 entre Fco. Canal y E. Morales Col. Centro 91700 Veracruz, Ver.

Teléfono (229) 2 00 01 93
e-mail cbibliotecasver@gmail.com
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Firmas de autorizacion //

Lic. Héctor Miguel Ca4tillo Angrade
Director de Educacién
!‘Ar/‘

z‘y/

—

/" Licrdosé Raul Mantilla Garcia
: irector de Administracion.

Mtro. Fernando Yunes Marquez
Presidente Municipal

Las presentes firmas forman parte integrante del Manual de procedimientos de la Direccion de Educacion del

H. Ayuntamiento de Veracruz, aprobado el 21 de diciembre del afio 2020.
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