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I. INTRODUCCION.

El presente documento, denominado “Manual de Procedimientos de la Direcciéon de Educacion”,
es el instrumento administrativo resultado del esfuerzo de esta Administracion por la practica
eficiente del buen gobierno. El 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 Direccion de Educacion, el éxito de su aplicacion depende,
fundamentalmente, de la voluntad del Titular de esta 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
Direccioén, 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, direccion, 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 Art. 24 del Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental

e Art. 15 Fracc. | de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
Estado de Veracruz de Ignacio de La Llave
Art. 35 Fracc. XIV de la Ley Organica del Municipio Libre

e Articulo 12 del Codigo de Procedimientos Administrativos para el Estado de Veracruz de
Ignacio De La Llave

o Art. 36, 38 y 63 del Reglamento Interior de la Administracion Publica del h.
Ayuntamiento Constitucional de Veracruz, Ver
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Se ha elaborado para ser implementado a todos los niveles jerarquicos de la misma, con la
finalidad de sistematizar y facilitar los esfuerzos del personal, de manera que contribuya con
mayor efectividad, a la obtenciéon de los mejores resultados de las actividades y operaciones
de la Direccién de Alumbrado Publico. El éxito de su aplicacion depende, fundamentalmente,
de la voluntad del responsable de la misma y del compromiso asumido; asi como del esfuerzo
de todo el personal, en especial del Titular responsable de su implementacion, seguimiento y
control.

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.

1. MISION.

Somos la Direccion de Educaciéon que proveemos servicios educativos de formacion e
informaciéon que fomentan competencias en nifios, jovenes, adultos y agentes educativos del
municipio de Veracruz con equidad e inclusién orientados en mejorar su calidad de vida.

IV. VISION.

La Direcciéon de Educacion en el 2025 sera una dependencia comprometida con la educaciéon
que cuente con programas de formacion e informacién inclusivos favoreciendo la generacion de
nifios, jovenes, adultos y agentes educativos competentes para alcanzar mejores condiciones y
calidad de vida.

Valores
¢ Equidad
s Respeto

¢ Honestidad
¢ Compromiso
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V. ALCANCE.

El presente Manual comprendera a todo el personal de la Direccion de Educacioén,
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,
Gobernaciéon, Modernizacién, Innovacién y Gobierno Abierto, Desarrollo Social, que pudieran
participan en alguno o varios de los procedimientos que contempla el presente Manual.

VI. DEFINICIONES.

BOTA. Biblioteca Oportuna de Tareas Académicas

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

DGB. Direccion General de Bibliotecas.

Miércoles ciudadano. Es el dia asignado por el Ayuntamiento donde los representantes de las
diferentes direcciones y areas de este atienden de manera personal y directa a los ciudadanos,
abordando con ello al eje transversal de cercania.

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

VIl. MARCO JURIDICO.

FEDERAL:
« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

* Ley General de Bibliotecas
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ESTATAL:

Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz-Llave

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacion de Bienes Muebles
del Estado de Veracruz Ignacio de la Llave

Cédigo Civil del Estado de Veracruz

MUNICIPAL:

Ley Organica del Municipio Libre

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

Codigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio Libre de Veracruz

Reglamento Interior de la Administracion Publica del Municipio de Veracruz




H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ
Direccion de Educacion m

Manual de Procedimientos

S, SR G

Clave del documento: Fecha de emision:

Revision 02 Pagina 7 de 34

| -MP -03 03-2023

VIil. PROCEDIMIENTOS
1. PROCEDIMIENTO PARA ACTIVIDADES DE LOS PROGRAMAS EN BIBLIOTECAS.

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

1.2- Politicas y Normas de Operacion:

La Coordinacién de Bibliotecas de la Direccion de Educacion 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.

1.3.- Frecuencia
Permanente
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Clave: PR-DE-01

Procedimiento: Actividades de los Programas Fecha: 03/2023

en Bibliotecas Teralont 10
Pagina: 1de2

Direccion: Educacién Area Responsable: Coordinacion de

Bibliotecas Publicas y Escolares

Descripcion de Actividades

Inicio
Realiza la publicacion de la
convocatoria o promocién para las | Convocatoria o cartel

Coordinacion de
Bibliotecas publicas

' y escolares actividades que lo requieran
Auxiliar de Registra los datos del usuario en el :
2 g ; . Formato de registro
Biblioteca formato de registro correspondiente

Si se trata del programa BOTA
Realiza la actividad programada con
base en sus caracteristicas.

Si_se trata de actividades de fomento
a la lectura en Biblioteca Realiza la
, actividad programada con base en
3 sus caracteristicas.

Si_se trata de taller en Biblioteca
Realiza |la actividad programada con
| base en sus caracteristicas

Si_se trata de actividad extramuros, | Oficio
Se visita a la escuela para agendar
fecha y hora para realizar la actividad.
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Procedimiento: Actividades de Programas en Fecha: 03/2023

Bibliotecas VeraiZa: 10
Pagina: 2de?2

Direccion: Educacion Area Responsable: Coordinacion de

Bibliotecas Publicas y Escolares

Descripcion de Actividades

| Se trata de activiaad ex

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

5
T

Coordinacion de
8 Bibliotecas Publicas

y escolares

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

Formato de actividad
con firmay sello de
la escuela

Registros de
asistencia, evidencia
de actividades y
estadisticas

Registros de
asistencia, evidencia
de actividades y
estadisticas
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Procedimiento: Actividades de Programas en Fecha: 03/2023

} - -

| Bibliotecas Version: 1.0
Pagina: 1de1

Direccion: Educacion Area Responsable: Coordinacion de

Bibliotecas Publicas y Escolares

Diagrama de flujo

Coordinador de
Bibliotecas

Auxiliar de
Bibliotecas

INICIO

!
' Publicacién de la i
| convocatoria (en caso 1
' de existir) i

Registro de datos de
usuanc

Auxiliar de
Bibliotecas

BN que
consiste i@
actwvided a
realizar?

¥ 5 L 4 T

Actividad extramuros Fomentoa la lectura Talleres “BOTA’
Agendar actividad con Realzacion de la Realizacién de la s
escusla actividad actividad Realizacicn de la activided
¥
Agendar actividad con | Auxiliar de
escuela Biblictecas
L
Lienar Formato de s
3 Auxiliar de
registro con firma y Biblictecas
sallo de la escuela o
———
T
Auxiliar de Entrega ragistros de
Bibliotecas asistencia y evidencias

h 4

Coordinador d4
Bibliotecas

Retepcion de registros
de asistencia y

evidencias

FINDEL
PROCEDIMIENTO
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2. PROCEDIMIENTO PARA REALIZACION DE ACTIVIDADES DE PROGRAMAS EN
ESCUELAS (PLATICA, TALLER, VISITA, EVENTO Y/O CURSO)

2.1.-Propésito:

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

2.2- Politicas y Normas de Operacion:

La Coordinacion Programas especiales 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.

2.3.- Frecuencia
Permanente
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Procedimiento: Realizacion de actividades de Clave: PR-DE-02
programas en escuelas (platica, taller, visita, Fecha: 03/2023
| evento y/o curso) Veraibni 10
Pagina: 1de2
Direccion: Educacion Area Responsable: Coordinacién de

Programas Especiales

Coordinador de
Programas
Especiales

Auxiliar

Coordinador de
Programas
Especiales

Descripcion de Actividades

Inicio
realizacion

la
actividad con base en la planeacion
de la coordinacion

Programa la de

Programa

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 confirmacién

Oficio

Oficio de
confirmacién de
actividad

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

Contacta a la direccion 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.

Convocatoria
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Procedimiento: Realizacion de actividades de Clave: PR-DE-02
programas en escuelas (platica, taller, visita, Fecha: 03/2023
evento y/o curso) Version: 1.0
Pagina: 2de2
Direccion: Educacion Area Responsable: Coordinacion de
Programas Especiales

Descripcion de Actividades

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

Si se trata de una actividad de un
{ programa gue requiere Convocatoria,
6 Convoca a reunion a los participantes de Minuta
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 " .
7 cubrir los requerimientos de la actividad o | Oficio de solicitud
evento (logistica, comunicacion, de gestion

adquisiciones, servicios generales, etc.)

Envia oficios de solicitud de apoyo de
personal a las direcciones de las areas . .
8 involucradas para poder cubrir los Oficio de solicitud
requerimientos de la actividad o evento de apoyo
(DIF, gobernacion, movilidad urbana, etc.)

Realiza la actividad correspondiente.

! Fin
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Procedimiento: Realizacion de actividades de Clave: PR-DE-02
programas en escuelas (platica, taller, visita, Fecha: 03/2023
evento y/o curso) Version: 1.0
Pagina: 2de?2
Direccién: Educacion Area Responsable: Coordinacion de
Programas Especiales

Diagrama de flujo

h 4

Coordinador de Programacion de la
programas especiakes actividad
¥
Que
tipo de
actividad
es?
v
= h 4
Actividad por oficiode
solictuda laDirect ion de Actividadpor planeacion
Educacion
Coordinador de Agendar fecha yenvier
programas espec iales. oficio de confirmacion
Coordinador de Gestion y Publicacion de

programasespeciakes

Coordinadorde !
programasespeciales

]
1
convocattraencasode |

i ]

Inscripcion de ]
participamesconbaseen |
convocatoria

Coordinador de
programasespeciales |

Coordinador de Envio de oficiosde
programas especiales LESVON pararedlizacion

de Bctividad
k 4
Envio de oficiosde
Coordinador de

programas especiakes

solicitudde apoyode
personal par s realizacon
ge actividad

Coordinador de
programasespeciakes

Renlizacon de {aactvidad

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

Coordinador de
programasespeciakes
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3. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE GESTION EN JEFATURA DE ATENCION
ESCOLAR

3.1.-Propésito:

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

3.2- Politicas y Normas de Operacion:

La Jefatura de Atenciéon Escolar de la Direccion de Educacién 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 realizacion 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.

3.3.- Frecuencia
Permanente
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Procedimiento: Solicitud de Gestion en Clave: PR-DE-03

Jefatura de Atencion Escolar Fecha: 03/2023
Version: 1.0
Pagina: 1de?2

Direccion: Educacion Area Responsable: Jefatura de Atencion

Escolar

Descripcion de Actividades

Inicio
Recibe la solicitud mediante oficio
- entregado en la Direcciéon de Educacion y -
! Auxiliar sella de Recibido (oficio / acuse de Oficio
recibido) y la turna para autorizacion de la
Direccion
Recibe la solicitud durante el miércoles
ciudadano o mediante el SIRC
2 Jefe de Atencion | http://sirc.veracruzmunicipio.gob.mx/admi Oficio
Escolar n/ SIRC
y la turna para autorizacion de la
Direccion
Director de Revisa y autoriza las solicitudes o
3 Educacion procedentes y las turna para gestion Oficios
. Verificar que no sea una solicitud ya en .
| 4 Jefe de Atencion proceso de gestion Oficio
i Escolar Si lo es, informar al ciudadano SIRC
Turnar con el area correspondiente (Dirigir - -
b la peticion dependiendo del tipo de Oﬁc('jc; dz:t?gﬁ'wd
gestién) g
s Se le da seguimiento a la gestion
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Procedimiento: Solicitud de Gestion en Clave: PR-DE-03
Jefatura de Atencion Escolar Fecha: 03/2023
Version: 1.0
Pagina: 2de?2
Direcciéon: Educacion Area Responsable: Jefatura de Atencion
Escolar
Descripcion de Actividades

i Se mantiene informado al ciudadano
i hasta la resolucién de la solicitud
‘ Esenlar (actualizando el SIRC, mediante oficio,

7 Jefe de Atencidn

llamada telefénica, correo electrénico)

Fin

SIRC/ Oficio/
Correo
Electrénico
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Procedimiento: Solicitud de Gestion en Jefatura Clave: PR-DE-03
de Atencion Escolar Fecha: 03/2023
Version: 1.0
Pagina: 1de1
Direccion: Educacién Area Responsable: Jefatura de Atencion
Escolar

Diagrama de flujo

( INICIO )

LComo se
recibe la
solicitud de

atencion -
esc ola:j,/
* 3 ¥
i i Recepcion de solicitud
Auxiliar Recep:;:no:acj:oilcnud Racep:ll:n;;éohcnud an Midrcoles Jefade Atsntién
Ciudadano Escolar
¥ ¥ ¥
B Sellar de Recibido Consulta peticiones &n Registrar la solicitud del Jefe de Atencidn
Auxiliar (oficio! acuse de bandeja de entrada ciudadano; (firma de Escolar
recibido) recibido, en su caso)
*
Director de Revisién y autorizacion
Educacion de solicitudes

Jefe de Atencicn  NO

Escolar

Varilicar
existencia do
solicilud previa

o

=1

x ¥
Turnar al area
correspondiente segun
tipo de gestion

Jefe de Atencién

I FITIBF
Escolar nformar al ciudadano

. 4

Dar seguimiento a ia
gestion

Jefe de Atencion
Escolar / Auxiliar

¥
Informar al peticionario
estatus de geshidn
hasta finalizaria

FINDEL
PROCEDIMIENTO

Jefe de Atencién
Escolar / Auxiliar
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4. PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE APOYO ESCOLAR EN COORDINACION DE
APOYOS ESCOLARES

4.1.-Propésito:

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

4.2- Politicas y Normas de Operacion:

La Coordinacién de apoyos escolares de la Direccion de Educacion es la responsable
de este procedimiento y esta dirigido a escuelas ubicadas en el municipio de Veracruz.
El programa esta sujeto a la disponibilidad de recursos humano y presupuestal de las
areas operativas del Ayuntamiento que corresponda la realizacion 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.

4.3.- Frecuencia
Permanente
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Direccion: Educacién Area Responsable: Coordinacién de apoyos
i escolares

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar
Administrativo

Coordinador de
apoyos escolares

Descripcion de Actividades

Inicio

libre entregado en la Direccién de
Educacién y sella de Recibido (oficio /
acuse de recibido) y lo turna para su
atencién a la Coordinacion de apoyos
escolares

Apoyo escolar

Revisa que la solicitud (oficio o escrito
libre y formato) contenga toda la
informacion necesaria (necesidad del
apoyo y la descripcion de este; ademas
de los datos generales del plantel
educativo (nombre, clave CCT, zona
escolar, domicilio, datos nombre del

de contacto, etc.) asi como los

documento que establece la relacion del
solicitante con la escuela.

Recibe la solicitud mediante oficio/escrito

Indica al solicitante el llenado del formato

solicitante, puesto del solicitante, teléfono

documentos copia del INE del solicitante y

Oficio/escrito libre

Formato Apoyo
escolar

Oficio/escrito libre
INE
Documento
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Direccidén: Educacion Area Responsable: Coordinacion de apoyos
escolares

10

Coordinador de
apoyos escolares

Director de
Educacion

Coordinador de
apoyos escolares

Coordinador de
apoyos escolares

Coordinador de
apoyos escolares

Coordinador de
apoyos escolares

Coordinador de
apoyos escolares

Descripcion de Actividades

Si no cumple con algun requisito, manda
la solicitud a prevencion con el solicitante.
Si cumple con los requisitos y
documentacion lo turna a Direccidn para
Su revisién y, en su caso, autorizacién.
Revisa y autoriza las solicitudes
procedentes y las turna para gestion.
Verificar que no sea una solicitud ya en
proceso de gestion

Si lo es, informar al ciudadano

Se le da respuesta al solicitante mediante
oficio la viabilidad y/o estatus de su
solicitud

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

Se le da seguimiento a la gestion
Se mantiene informado al ciudadano
hasta la resolucion de la solicitud

(actualizando el SIRC, mediante oficio,
llamada telefénica, correo electrénico)

Fin

Oficios

Oficio
SIRC

Oficio de
respuesta

Oficio de solicitud
de gestion

SIRC/ Oficio/
Correo
Electrénico
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" Procedimiento: Solicitud de apoyo escolar Clave: PR-DE-04
en Coordinacién de apoyos escolares Fecha: 03/2023
Version: 1.0
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Direccion: Educacion Area Responsable: Coordinacion de apoyos
escolares

Diagrama de flujo

. 4
Ausxrliar Recepcionde lasolicitud
administrativo
Y
Lienado de formato
Auxiliar BPOYOS EsColarEs
administrative

L__,_.V_.—-—/"""“

Coordinador de Revisa solicitud y
apoyosescolares documentos
¥
NO ¢Cumple
conlos
requisitos?
4 ¥
intormar 8l solictarte Coordinador de Se turna a Direccion para
apoyosescolares autorizacién
. |
Director de N ) .
Educacion visa y autorizales
solictudes
¢la
sohcitud
procede?
4 ¥

Coordinador de
apoyosescolares

nfarmar alsolicitante

Turnar alaren
correspondiente parasu
gestion

¥

Dar seguimiento a ia
gestion

¥

nformar ai solictante
estatus de |y gestionde!
apoye hasta fnalizaria

FINDEL
PROCEDIMIENTO

Coordinador de
apoyosescolares

Coordinador de
apoyosescolares

Coordinador de
apoyosescolares
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DIRECTOR
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IMPERMEABILIZANTE | DEPORTIVODIDACTICO
" ESPECIFICACIONES T
ENTREGA
RECHE
REQUISITOS
OF ICIO (SELLO DE
INE DEL SOLICITANTE ] INSTITUCION Y FIRMA ]
POR EL DIRECTOR)
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5. PROCEDIMIENTO PARA GESTION DE LAS ACTIVIDADES DE LA INSTITUCION DE LA

SUPERACION CIUDADANA

5.1.-Propésito:

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

5.2- Politicas y Normas de Operacion:

La Coordinacion de la Institucion de la Superacion Ciudadana de la Direccion de Educacién

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 Institucién es quien tiene autoridad para tomar decisiones con respecto a

este programa.

5.3.- Frecuencia
Anual
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5. Procedimiento: Gestion de las actividades Clave: PR-DE-05

de la Institucion de la Superaciéon Ciudadana Fecha: 03/2023
Version: 1.0
Pagina: 1de4

Direccion: Educacion Area Responsable: Coordinacion de la

Institucion de la Superacion Ciudadana

Director de
Educacién /
Coordinacion de la
Institucidon de la
Superacion
Ciudadana

Director de
Educacién /
Coordinacion de la
Institucion de la
Superacion
Ciudadana

Coordinacion de la
Institucion de la
Superacion
Ciudadana

Director de
Educacion /
Coordinacioén de la
Institucion de la
Superacion
Ciudadana

Descripcion de Actividades

nicio

Realizan una reunién con el alcalde y el
Patronato de la Institucion para
establecer acuerdos para la actividad del
afno en curso.

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

Realiza un enlace via telefénica 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 Meéxico, Querétaro,
Guanajuato, Alhondiga de Granadita,
Xéchitla, Puebla, Cérdoba)

Genera la Convocatoria segun sea el
caso:

Capitulo 1y 2 con oficio/circular
Capitulo 3 al 12 Convocatoria publica

Orden del dia

Orden del dia

Oficios

Convocatoria
Oficio
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5. Procedimiento: Gestion de las actividades Clave: PR-DE-05

de la Institucion de la Superacion Ciudadana Fecha: Marzo de 2023
Version: 1.0

' Pagina: 2de4
Direccion: Educacion Area Responsable: Coordinacion de la

Institucion de la Superacién Ciudadana

Coordinacion de la
Institucion de la
5 o
Superacion
Ciudadana
6
7

Descripcion de Actividades

Envia circular a las escuelas primarias,
solicitando propuesta del alumno destacado
durante los seis afios de educacién primaria
para participar en el viaje para la seleccion
del primer grupo “Educacion 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 antigiiedad de servicio ejemplar
en beneficio de la nifiez veracruzana para la
seleccion del segundo grupo “Ejecutoria
Magisterial”

Publica la Convocatoria con los lineamientos
de los diez capitulos que conforman los
grupos tercero a décimo segundo que son
acreedores a reconocimiento por parte de la
Institucion de Superaciéon Ciudadana:

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

Oficio

Oficio

Convocatoria
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5. Procedimiento: Gestion de las actividades Clave: PR-DE-05
 de la Institucion de la Superacion Ciudadana | Fecha: Marzo de 2023
Version: 1.0
Pagina: 3 de 4
Direccion: Educacion Area Responsable: Coordinacién de la

Institucion de la Superacion Ciudadana

Descripcion de Actividades

8 Patronato
Director de
Educacion
9 /Coordinacion con
la Institucion de
Superacion
Ciudadana
| 10
11
12

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 reunion informativa con Padres
de Familia, Patronato, Maestros, Grupo

ADO, sobre las especificaciones del viaje.

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

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

Listado de
alumnos
seleccionados

Orden del dia

Oficios

Evidencia




H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Direccion de Educacion
Manual de Procedimientos

Clave del documento: Fecha de emision: N -~
|~ MP - 03 03-2023 Revisién 02 Pagina 30 de 34

5. Procedimiento: Gestion de las actividades de Clave: PR-DE-05

la Institucion de la Superacion Ciudadana Fecha: Marzo de 2023
Version: 1.0
Pagina: 4de4

Direccion: Educacion Area Responsable: Coordinacién de la

Institucion de la Superacién Ciudadana

Descripcion de Actividades

Director de
\ Educacion / Coordina y realiza la Velada Literaria
} 13 Coordinacion de la | Anual de Nifios y Ciudadanos Ejemplares Eviderii
Institucion de la | seleccionados de los capitulos de la
Superacion Superacion Ciudadana.
Ciudadana
Coordina y realiza la bienvenida y
despedida del Viaje de la Ruta de la
Insurgencia de los nifios superados en
sala de Cabildo con asistencia del alcalde . .
14 y el Patronato. Evidencia
Fin
L




H. AYUNTAMIENTO DE VERACRUZ

Direccion de Educacion
Manual de Procedimientos

Fecha de emision:
03-2023

Clave del documento:
|-—MP -03

Revision 02

Pagina 31 de 34

5. Procedimiento: Gestion de las actividades
de la Institucion de la Superaciéon Ciudadana

Clave:

PR-DE-05

Fecha:

Marzo de 2023

Version:

1.0

Pagina:

1de1

Direccion: Educacion

Area Responsable: Coordinacion de la
Institucion de la Superacion Ciudadana

Diagrama de flujo

h 4

Director de Educacion/

Reunion para establecer
acuerdosconel alcalde y

Coordinador
de la ISC

Coordinador de la ISC

Director de Educacion/
Coordinador de la ISC

Coordinador
delaISC

Director de Educacion/
Coordinador de la ISC

¥

el Patronato

k]

Reunion para establecer
acuerdosconADO y el
Patronato

Tontacto con Presidenca

de laRepublicay
Gobiernas c udades por
yistar

h 4

Genera convocator as
(circular y convocatoria
publica)

¥

h 4

Enviar circular a las
escuelas primarias
solicitando propuesta de
alumnodestacado

Enviar orcular a
Supervisoresy Jefes de
Sector parapropuesta

magistenal

Publicar laCorvocatora
con loslineamientos de
los diez capitulos

Patronato

Director de Educacion/
Coordinador de la ISC

Director de Educacion/
Coordinador de la ISC

Director de Educacion/
Coordinador de la ISC

Director de Educacion/
Coordinador de |a 1SC

Director de Educacion/
Coordinador de la ISC

v

Seleccionde participantes

¥

Publicacion de listade
seleccionadospara Viae
de laRuta de la
Insurgencia

Heunion l%armawa |

sobre viage conPPF
Patronato, Maestros,
ADQ

¥

Coordinacion de acciones
paralaoptimarealzacion
del eventoy viaje

3

Coordinaciony realuacion
de evento Velada Literaria
Musical

Y

Coordinaciény realuacion
de bienvenday
despedidadel viap
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IX. DIRECTORIO

Director de Educacion
Av. Zaragazo No. 397 Col. Centro 91700 Veracruz, Ver.
Teléfono (229) 9 32 7710
e- mail pmoreno@yveracruzmunicipio.gob.mx

Subdirector Administrativo de Educacién
Av. Zaragazo No. 397 Col. Centro 91700 Veracruz, Ver.
Teléfono (229) 9 32 7710

e-mail educacion@veracruzmunicipio.gob.mx

Subdirector Operativa de Educacion
Av. Zaragazo No. 397 Col. Centro 91700 Veracruz, Ver..
Teléfono (229) 9 32 7710
e-mail educacion@veracruzmunicipio.gob.mx

Coordinador de Apoyos Escolares
Av. Zaragazo No. 397 Col. Centro 91700 Veracruz, Ver.
Teléfono (229) 9 32 7710
e-mail educacion@veracruzmunicipio.gob.mx

Coordinador de Programas Especiales
Av. Zaragazo No. 397 Col. Centro 91700 Veracruz, Ver..
Teléfono (229) 9 32 7710
e-mail educacion@veracruzmunicipio.gob.mx

Cordinador de Bibliotecas Publicas y Municipales
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Av. Zaragazo No. 397 Col. Centro 91700 Veracruz, Ver.
Teléfono (229) 9 32 7710
e-mail educacion@veracruzmunicipio.qgob.mx

Coordinadora Enlace con el Instituto de la Superacion Ciudadana
Av. Zaragazo No. 397 Col. Centro 91700 Veracruz, Ver.
Teléfono (229) 9 32 7710
e-mail superacionciudadanaveracruz10@gmail.com
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X. Firmas De Autorizacién
Pro ian

Xl. Vo.Bo. Titular Del Organo De Contr

LEM. Juap-José Castillo Rodriguez

Director de Administracion.

Lic. Patricia lKobeira Rodriguéz

Presidenta del H. Ayuntamiento Constitucional de Veracruz, Veracruz
de Ignacio de la Llave.

rino Caamafpio Quitano.

Las presentes firmas forman parte integrante del Manual de Procedimientos de la Direccion de
Educacion del H. Ayuntamiento Constitucional de Veracruz, Veracruz. Aprobado el H. Cabildo

mediante Sesion Ordinaria nimero 92 de fecha 30 de Noviembre del afio 2023.




