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SECRETARIA DE EDUCACION INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
= DEL ESTADO DE VERACRUZ

PRESENTACION

El plan Veracruzano de Desarrollo 2016-2018, es el instrumento rector que establece las
politicas vy acciones publicas del Gobierno del Estado, busca atender las expectativas que
demanda un gobierno ordenado, honesto y transparente. Para consolidar un modelo de
gobierno que opere y sea eficiente se requiere de un Administracién Publica que procure
alcanzar la visién de un mejor Veracruz.

Para lograr los niveles de productividad, eficiencia, eficacia, transparencia y calidad que la
sociedad veracruzana espera, es necesario que las Dependencias y Entidades cuenten con
un marco administrativo que precise las disposiciones que rigen su actuacion, que defina el
esquema de organizacion, que puntualice la funciones, responsabilidades v relaciones de
coordinacién de cada una de las areas y puestos que las integran.

Con éstos propdsitos de claridad y orden, el Instituto de Espacios Educativos del Estado de
Veracruz de acuerdo al decreto que reforma y adiciona un segundo parrafo al articulo | del
decreto que crea el Instituto de Infraestructura Fisica de Escuelas del Estado, publicados en
la Gaceta Oficial del dia 03 de mayo de 2013 y 25 de Noviembre, de 2013,
respectivamente, el cual se abroga el Decreto que crea al Comité de Construcciéon de
Espacios Educativos, de fecha 19 de Noviembre, de 1996, expide el presente Manual
Especifico de Procedimientos de la Secretaria Técnica, presentando una herramienta eficaz
para poner de manifiesto las actividades de dicha drea.

El presente Manual es elaborado en apego a la Metodologia para la Elaboracién de
Manuales Administrativos, emitida por la Contraloria General la disposicion y contenido de
los apartados que integran este documento, tienen como propdsito resolver las
necesidades de consulta, difusién y apoyo a las actividades de las areas, por lo cual se hace
referencia de cada uno de ellos.
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PRESENTACION

Somos un Organismo Publico Descentralizado que realiza de manera eficiente y transparente el
disefio, ejecucién y supervisién de los proyectos de construccién, rehabilitacién y mantenimiento de
los diversos Espacios Educativos del Estado de Veracruz de acuerdo a la Ley aplicable en materia de
Infraestructura Fisica Educativa, con el fin de beneficiar de manera directa a la comunidad
estudiantil de nuestro Estado.

Visiéon
Ser un organismo publico reconocido como una instancia normativa en materia de infraestructura
fisica educativa con altos estandares de calidad, a fin de satisfacer las necesidades de la poblacién
veracruzana en materia de capacitacién, consultoria, asesoria técnica, disefio, mantenimiento y
construccidn de espacios educativos dignos.
Objetivos

» Elevar la calidad de infraestructura educativa en todos los niveles en el estado de Veracruz.
> Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar la administracion, asi como elaborar Ia

normatividad que debe observarse en la construccién, disefio, rehabilitacién, mantenimiento v

equipamiento de espacios educativos.

> Promover la participacion de las comunidades académicas y de la sociedad en general en la
planeacidn, construccién y equipamiento de los espacios educativos.

> Establecer un sistema que procure mejorar el aprovechamiento de los recursos humanos vy
materiales, que garantice y propicie su desarrollo, a fin de crear en los colaboradores
condiciones de aptitud y actitud que permitan cubrir las demandas de la sociedad.

> Elaborar dictamenes técnicos de los terrenos donde se construiran los espacios educativos y
Sus anexos.

> Asistir técnicamente a los terceros particulares que ejecutan las obras.
> Supervisar que las obras cumplan con las condiciones de costo, tiempo vy calidad programadas.

> Recibir de conformidad las obras terminadas previa verificacion de las mismas.

Valores
 Eficiencia e Lealtad
« Transparencia « Liderazgo
» Legalidad * Respeto
» Imparcialidad « Equidad

» Honestidad » Responsabilidad
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PRESENTACION

€l Manual esta integrado por:

» Estructura Orgdnica, que muestra las dreas que integran el Instituto de Espacios
Educativos del Estado de Veracruz.

> Simbologia, es la representacion grafica de las figuras utilizadas en los diagramas de
flujo o flujogramas que describen las actividades realizadas en cada area.

» Descripciones de Procedimientos, apartado que contempla el nombre del procedimiento,
objetivo, frecuencia, normas vy la descripcién narrativa.

» Directorio, en el cual se encuentran los nombres de los Servidores Publicos titulares de
las areas del Instituto.

» Firmas de Autorizacion, en este apartado se indica el nombre, cargo v firma de las areas
responsables de la elaboracion, revision y autorizacion del Manual
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ESTRUCTURA ORGANICA

Y PLAN

SEFIPLAN

SECRETARIA DE FINANZAS

EACION

CGE

CONTRALORIA GENERAL

DEL ESTADO

ativos:

Anexo de Oficio
AED/014/2017

1) Esta funcion puede ser desempefiada en forma honorifica por alguna de las areas existentes.
2) Nivel jerarquico equivalente a Jefe de Oficina.
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ESTRUCTURA ORGANICA

CGE - VER Control
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CONTRALORIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE LA FUNCION PUBLICA
REGISTRO ESTATAL DE ESTRUCTURAS ORGANICAS DE LAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES BELPODER.EJECUTIVO DEL ESTADO

LIC. PEDRO JOSEA/ARGAS ZARRABAL
ENCARGADO DE LA DIRECCION GENERAL DE LA FUNCION PUBLICA
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DEL ESTADO DE VERACRUZ

SIMBOLOGIA

Terminal

Indica el inicio procedimiento y el final del mismo.

Operacion

Representa la ejecuciéon de una actividad o acciones a realizar con
excepcion de decisiones o alternativas.

Decision y/o alternativa

Indica un punto dentro del flujo en el que son posibles varios
caminos o alternativas (preguntas o verificacion de condiciones).

Documento

Representa cualquier tipo de documento que se utilice, reciba, se
genere o0 salga del procedimiento.

Archivo Definitivo

Indica que se guarda un documento en forma permanente.

Archivo Provisional

Indica que el documento se guarda en forma eventual o
provisional.

Sistema Informatico

Indica el uso de un sistema informatico en el procedimiento.

Pasa el tiempo

Representa una interrupcion del proceso.

Usb

Representa un archivo digital en memoria USB
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SIMBOLOGIA

Q Conector de actividad
Representa una conexién o enlace de una parte del diagrama de
flujo con otra parte lejana del mismo.

l T Direccion de flujo o lineas de unién

Conecta los simbolos sefialando el orden en que deben realizarse
las distintas operaciones.

Aclaracion

Se utiliza para realizar una aclaraciéon correspondiente a una
actividad del procedimiento.

O Disquete
Representa la accién de respaldar la informacion generada en el

procedimiento en una unidad magnética.

Preparacion o Conector de procedimiento

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

Disco compacto
Representa la accion de respaldar la informacion generada en el
procedimiento en una unidad de lectura optica.

R Direccion de flujo de actividades simultaneas

Conecta los simbolos sefialando el orden simultdneo de dos o mas
“--- actividades que se desarrollan en diferente direccién de flujo.

- -

Efectivo o Cheque

I:i:l Representa el Efectivo o Cheque que se reciba, genere o salga del
procedimiento
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PROCEDIMIENTO
Nombre: Preparacion de las Sesiones de Consejo Directivo.
Objetivo: Organizar la realizacién de sesiones ordinarias y extraordinarias del

Consejo Directivo del Organismo.

En el caso de Sesiones Ordinarias su presentacion es Cuatrimestral,
) en las Extraordinarias se presentan segun lo requiera las actividades
Frecuencia: propias de este Organismo

- El Calendario de las Sesiones del Consejo Directivo es aprobado en Ia primera sesién del
ejercicio que corresponda, y no pueden ser menos de cuatro sesiones de tipo ordinario en
el afo, las sesiones extraordinarias se pueden celebrar cuando se requiera.

- La informacidn presentada esta sujeta al Orden del dia, la cual es otorgada por cada una
de las Subdirecciones o Departamentos involucrados, ésta a su vez, debe estar validada por
la persona que haya generado dicha informacion.

- No se pueden realizar cambios en la informacion sin autorizacién de la Subdireccién o
Departamento correspondiente.

- La Convocatoria debe ir acompafada del Orden del dia y de la informacion
correspondiente a los asuntos a tratar, los cuales deben enviarse debidamente integrados
a cada uno de los miembros del Consejo Directivo, Comisario e invitados, con una
anticipacién no menor de diez dias habiles.

-La Presentacion Ejecutiva debe ser breve, concisa y clara para un mejor desarrollo de la
sesion de Consejo Directivo en la que se presenta.

- Es responsabilidad de las Subdirecciones y de los Departamentos involucrados enviar la
Informacidn correspondiente a la sesion del Consejo Directivo en tiempo y forma.

- Las Subdirecciones y Departamentos son:
*Subdireccion de Construccion.

*Subdireccion Administrativa.

*Subdireccion de Proyectos.

eSubdireccion Técnica.

eDepartamento Juridico.

eSecretaria Técnica Acuerdos y Seguimientos.

Autorizd

Revisé

Fecha Elabord
Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre

2018 2018

Secretaria
Técnica

Subdireccién
Administrativa

Consejo
Directivo
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DESCRIPCION

Consulta el Calendario de sesiones del Consejo Directivo
con base en éste, elabora en coordinacion con |3
Direccion General el Orden del dia vy recibe la instruccion
en forma verbal para iniciar la elaboracion de Ia
presentacion ejecutiva para llevar a cabo sesion ordinaria
y/o extraordinaria, y presentar de forma adecuada Ia
informacion pertinente.

Elabora Oficio de la informacion con base en el Orden dell
dia, la cual se turna a las diferentes dareas del Instituto:
primera copia a la Subdireccion de Construccion.

segunda copia a la Subdireccién Administrativa.

tercer copia a la Subdireccién de Proyectos.

cuarta copia a la Subdireccién Técnica.

quinta copia a la Departamento Juridico.

sexta copia al Secretaria Técnica Acuerdos y Seguimiento
y se archiva la copia como acuse de recibido de manera
cronoldgica permanente.

Recibe mediante Oficio informacién, a presentarse en I3
junta, en original de las diferentes Subdirecciones de
Instituto, para integrar en la carpeta y obtiene fotocopia la
informacion.

Elabora con base en la Llista de asistencia Iag
Invitaciones en original de acuerdo al numero de
asistentes a la sesién de Consejo Directivo.

Recaba firma de la Direccion General, en las Invitaciones |
obtiene fotocopia que servira de acuse de recibo.

Obtiene fotocopia de las Invitaciones y del Orden del dial
ambos en original, y las envia a cada uno de los miembrog
del Consejo Directivo e invitados junto con la fotocopia de
la informacién de los asuntos a tratar, archiva copia de lag
Invitaciones, del Orden del dia vy de informacién, todos
en original como acuse de recibo de manera cronologica
permanente.

Integra informacion original y con base en esta, prepara en
el programa Power Point la presentacion ejecutiva, misma
que sera proyectada el dia de la Sesion.

Pasa el tiempo.
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10

11

12

121

13

14

15

16
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INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

DESCRIPCION

Confirma Lista de asistencia via telefénica con los
miembros del Consejo Directivo e invitados y archiva de
manera cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo.

Acude al lugar, fecha y hora de la Sesiéon del Consejo
Directivo y verifica que el lugar donde se llevara a cabo la
sesion esté en orden.

Solicita a cada uno de los Integrantes del Consejo Directo
firmar la Lista de Asistencia y solicita que entreguen el
Oficio con que se acreditan suplentes.

Corrobora que se haya llevado a cabo la Sesion del
Consejo Directivo.

;Sellevé a cabo la sesién?
Elabora Invitacién original, con la nueva fecha de la
Sesion del Consejo Directivo.

Confirma via telefénica con cada uno de los miembros del
Consejo Directivo, la nueva fecha para llevar a cabo la
Junta de Gobierno.

Continua con la actividad 9.

c e hal I I hol .
Graba en cinta magnética la Sesién de Consejo Directivo y
realiza Acta de Consejo Directivo original.

Pasa el tiempo.

Elabora Oficio y envia a cada uno de los integrantes e
invitados del Consejo Directivo, una copia del Acta para
que emitan comentarios y/o observaciones.

Recibe mediante Oficio original de los miembros e
invitados del Consejo Directivo los comentarios vy
observaciones al Acta de Consejo Directivo.

Corrige con base al oficio original de los comentarios u
observaciones al Acta de Consejo Directivo, elabora
dicho documento y recaba la firma de cada uno de los
participantes e invitados del Consejo Directivo.
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INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

DESCRIPCION

Elabora Oficio original v envia a la Subdireccion
Administrativa, el Acta de Consejo Directivo
debidamente firmada por cada uno de los participantes e
invitados, asi como de la Lista de asistencia en original
para su resguardo.

Archiva de manera cronolégica permanente como Acuse
de Recibo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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SECRETARIA TECNICA
Preparacion de las Sesiones de Consejo Directivo

DIRECCION
GENERAL

L,

INICIO

CONSULTA,
ELABORA,

Y RECIBE

ORDEN DEL Dia

ELABORA
Y TURNA

SUBDIRECCION
DE

CONSTRUCCION,

SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION

PROYECTOS

SUBDIRECCION
TECNICA

DEPARTAMENTO
JURIDICO

DEPARTAMENTO
DE ACUERDOS Y|
SEGUIMIENTOS

A\ 4

DIRECCION
GENERAL

—_—

RECIBE,
OBTIENE

DIFERENTES
SUBDIRECCIONES;
INFORMACION

ELABORA

LISTA DE
ASISTENCIA

RECABA,
OBTIENE

INVITACIONES

INVITACIONES ;|

A 4

OBTIENE,
ENVIAY
ARCHIVA
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PREPARA
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Y
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== DIRECTO
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ACABO LA

> CORRIGE PARTICIPANTES
E
INVITADOS

OFICIO
o

SeSon ELABORA
INVITACION ELABORA
N
ENViA
SUBDIRECCION
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# ACTA DE CONSEJO
REALIZA
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ACTA DE CONSEJO CONFIRMA

ARCHIVA
ACTA
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Y A 4
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E
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oFIcio
FIN
RECIBE

OFICIO




SEV IEEV

SECRETARIA DE EDUCACION INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

PROCEDIMIENTO

Nombre: Seguimiento de Informacidn Oficial en los Medios de Comunicacion
Impresa.
Objetivo: Mantener informado a la Direcciéon General de cualquier asunto que

compete al organismo, asi como la atencion brindada.

. Diaria
Frecuencia:

Las Notas Periodisticas de los principales diarios de circulacién estatal, asi como de
televisién, radio e internet y que involucren al Instituto de Espacios Educativos, o sean de
trascendencia para las actividades propias del Organismo seran las que se analicen.

Las Notas periodisticas deben ser atendidas en el mismo dia de su publicacion,
informando de las acciones emprendidas a la Direccién General.

La elaboraciéon de Eventos Publicitarios y Promocional de trabajos y actividades del
Organismo.

Las actividades deberan apegarse a la Politica de Comunicacién Social y Relaciones
Pudblicas del Instituto.

La elaboracidén de la Sintesis de Prensa respecto al Organismo se realiza de acuerdo a los
criterios y solicitudes del Director (a) en turno.

Fecha Elabord Revisé Autorizd

Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre
2018 2018

Secretaria
Técnica

Subdireccién
Administrativa

Consejo
Directivo
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DESCRIPCION

Revisa los Periédicos de mayor circulacion en el Estado
de Veracruz, con la finalidad de dar seguimiento a la
informacién que esté relacionada o que haga mencion de
los asuntos propios del Instituto.

Identifica las Notas Periodisticas originales que sean
competencia del Organismo y fotocopia las seleccionadas.

Informa de manera personal a la Titular de la Direccion
General, con el fin de que tenga conocimiento de lo
publicado en los periddicos.

Acuerda con el Titular de la Direccién General, el
seguimiento que se le dara a las Notas Periodisticas v
solicita de manera verbal la intervencion del area del
Instituto que corresponda.

Elabora con base en lo acordado con el Titular de la
Direcciéon General Oficio original y copia, recaba firma de
la Direccién General y la envia junto con una copia de la
Nota Periodistica a la Coordinacion de Asesores del C.
Secretario de Educacion.

Archiva la copia del Oficio y la Nota Periodistica original
en el expediente de Sintesis informativas de manera
cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo.

Recibe del area del Instituto a la que se le solicitd su
intervencion, Tarjeta de Respuesta original de la Nota
periodistica correspondiente, e informa de manera verbal
a la Titular de la Direccion.

Elabora con base en la Tarjeta de Respuesta original,
Oficio de envio original y copia, recaba la firma de la
Titular de la Direccion General y lo envia a la Coordinacién
de Asesores del C. Secretario de Educacion y del Contralor
Interno, a fin de informarles la resolucion a la Nota
Periodistica anteriormente notificada.
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INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

DESCRIPCION

Archiva la Tarjeta Informativa original y la copia del
Oficio de Envio en el expediente de sintesis informativas
como acuse de recibo de manera cronolégica permanente.

FIN DE PROCEDIMIENTO.
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SECRETARIA TECNICA
Seguimiento de informacién Oficial en los medios
de comunicacioén impresa
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\/

/
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INFORMA [— DIRECCION GENERAL
TARJETA
DE °
RESPUESTA

ELABORA,
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SEV IEEV

SECRETARIA DE EDUCACION INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ
PROCEDIMIENTO
Nombre: Atencion al publico para la tramitacion de cualquier requerimiento
referente a la construccion de Espacios Educativos en el Estado de
Veracruz

Servir de enlace de la Direcciéon General del Organismo, ante las
Objetivo: areas que integran este Instituto de Espacios Educativos del Estado
de Veracruz; asi como con la sociedad en general.

Frecuencia: Diaria

-La atencién debe proporcionarse a Diputados (as), Presidentes (as), Sindicos (as) v
Regidores (as) Municipales, asi como Maestros (as), Padres y madres de Familia,
Asociaciones Civiles, Grupos Sociales, Contratistas y Publico en General, referente a algun
trdmite o peticion sobre la construccion, rehabilitacion o cualquier otro requerimiento del
Organismo.

-La Documentacion a recibir por parte del interesado puede ser una Solicitud y/o
Peticion.

-La Documentacion debe ser turnada al drea que le compete para dar respuesta, si no
compete al Instituto se elabora Oficio de Contestacién turnando dicho documento a la
dependencia encargada de brindar la atencién, notificando al interesado el seguimiento
dado a su solicitud en un lapso maximo de ocho dias habiles.

-La atencion a contratistas se proporciona para dar seguimiento en la ejecucién de las
obras.

-La Direccién General debe ser apoyada en el despacho de los asuntos que deba acordar
con ésta, asi como en el caso de ausencia de la misma.

-El Seguimiento y atencidn a las indicaciones efectuadas por la Direccién General, referente
al Programa de Obra del Instituto, asi como de Solventaciones por los distintos entes
fiscalizadores que se practican al Organismo.

-El Seguimiento y atencion a las inconformidades que plantean las instituciones educativas
por vicios ocultos o atrasos en las metas fisicas programadas.

Autorizd

Revisé

Fecha Elabord
Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre

2018 2018

Secretaria
Técnica

Subdireccién
Administrativa

Consejo
Directivo
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SEV IEEV

SECRETARIA DE EDUCACION INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

-El Seguimiento y atencion a las Recomendaciones Notificadas por las instancias
municipales y estatales para la proteccién civil de usuarios de planteles escolares.

-La Asistencia para dar atencion a la ciudadania, a las reuniones, programas y/o jornadas
que indique el o la C. Director General del Instituto, el C. Secretario (ia) de Educacion de
Veracruz asi como el C. Gobernador Constitucional.

Autorizd

Revisé

Fecha Elabord
Elaboracién Autorizacién
Noviembre Noviembre

2018 2018

Secretaria
Técnica

Consejo
Directivo

Subdireccién
Administrativa

12



AREA

Secretaria
Técnica

SEV

SECRETARIA DE EDUCACION

ACTIVIDAD
1

IEEV

INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

DESCRIPCION

Atiende a Diputados (as), Alcaldes (alcaldesas), Directores
(as) y personal docente asi como a publico en general.

Recibe Peticion y/o solicitud de construccion,
rehabilitacién o cualquier otro requerimiento.

C | Institita 2 neticidn?

Sella Peticion y/o solicitud asignandole numero de folio
entregando el original en Oficialia de Partes y un acuse
para el interesado (a).

Brinda asesoria respecto a la peticion informando al
interesado (a) que la Peticion y/o solicitud sera
analizada y posteriormente recibira respuesta.

Recibe de Oficialia de partes documentacién y registra en
sistema denominado Base Oficios IEEV.

Turna la Documentacion original v copia del Formato
Turno de documentacion al drea del Instituto
responsable de la atencion.

Archiva el Formato Turno de documentacion original vy
la copia de la Documentacion en forma numérica vy
permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elabora Oficio de contestacion, recaba firma del
Documento y obtiene dos copia turnandola de Ila
siguiente manera:

1° Copia para vinculo en la Base Oficios IEEV.

2°. Copia se archiva de manera cronolégica permanente.

FIN DE PROCEDIMIENTO

13



SEV

SECRETARIA DE EDUCACION

IEEV

INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

SECRETARIA TECNICA
Atencidn al publico para la tramitacién de cualquier requerimiento
referente a la construccién de Espacios Educativos en el Estado de
Veracruz-Llave

‘ INICIO )

DIPUTADOS (AS), ALCALDES,
ALCALDESAS, DIRECTORES (AS)
Y PUBLICO EN GENERAL

—>

RECIBE

PETICION
YIO
SOLICITUD

¢COMPETE AL
INSTITUTO
LA PETICION ?

SELLA

PETICION
YIo

SOLICITUD

ASESORA

ELABORA

OFICIO DE
CONTESTACION

SOLICITANTE

>

CORRESPONDIENTE

OFICIALIA
DE PARTES
> RECIBE

DOCUMENTACION

REGISTRA

BASE DE OFICIO:
IEEV
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SECRETARIA DE EDUCACION INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS
DEL ESTADO DE VERACRUZ

ING. IGNACIO ALBERTO BARRADAS SOTO DIRECTOR GENERAL

ING. MARIA DEL ROSARIO IXTEPAN LANDA ENCARGADA DE LA SECRETARIA TECNICA
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IEEV

SECRETARIA DE EDUCATION ! INSTITUTO DE €SPACIOS EDUCATIVOS

DEL ESTADO DE VERACRUZ

FIRMAS DE AUTORIZACION

ELABORO
-
| — =_
N
LIC. ISIDRO RIVERA TOPETE
SUBDIRECTOR ADMINIST RATIVO
\
%
ING. IGN TO BARRADAS SOTO
OR GENERAL
' A
v

ING. MARIA DEL ROSARIO IXTEPAN LANDA
ENCARGADA DE LA SECRETARIA TECNICA

XALAPA, ENRIQUEZ VER. NOVIEMBRE 2018
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;' SECRETARIA DE EDUCATION i INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS

?

SEV ’ IEEV

DEL ESTADO DE VERACRUZ

FIRMAS DE AUTORIZACION

AUTORIZO
H. CONSEJO DIRECTIVO

En la Cuarta Sesion Ordinaria
el 21 de noviembre

MTRO. CRIST¥AN ALAN HERNANDEZ MORALES
SUPLENTE DEL C/PRESIDENTE DEL
CONSEJO DIRECTIVO

LIC. URIEL FLORES AGUAYO
VOCAL DEL CONSEJO DIRECTIVO

Vi
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CGE VER Control

ESTADO DE VERACRUZ e CONTRALORIA GENERAL
DEL ESTADO

OFICIO NO. CG/DGTAyYFP/SMSP/6434/2018
Xalapa-€nriquez, Ver. a 7 de noviembre de 2018
ASUNTO: Validacion de los Manuales

Especificos de Procedimientos

LIC. ISIDRO RIVERA TOPETE

SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO DEL INSTITUTO

DE ESPACIOS EDUCATIVOS DEL ESTADO DE VERACRUZ
PRESENTE

Estimado Licenciado:

En atencién a sus Oficios No. SEV/IEEV/SA/01275/2018, SEV/IEEV/SA/02106/2018 y
SEV/IEEV/SA/02356/2018 mediante los cuales envia 9 Manuales Especificos de Procedimientos
del Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz, me permito hacer de su conocimiento
que después de revisar los documentos se verificé que las observaciones realizadas en apego a la
“Metodologia para la Elaboracién de Manuales Administrativos” y a la estructura orgdnica autorizada

del Instituto fueron solventadas, por lo cual se validan los Manuales en comento.

Es importante manifestarle que la observacién referente a la alineacién del Reglamento Interior del
IEEV publicado en Gaceta Oficial del Estado el 28 de diciembre de 2012 con la estructura orgdnica
autorizada el 7 de junio de 2017 no fue solventada, por lo cual la incorporacién de estos
documentos al Registro Estatal de Manuales Administrativos de las Dependencias y Entidades del

a la actwalizacion de dicha normatividad.

Poder Ejecutivo, estd condicionada

Sin otro particular, reiterg/a usted nuestra disposkién para cualquier asesoria en la materia y hago

propicia la ocasion paragnvigafle un cordial saludo.

T"GT IEEV

QY | Mmoo
{51

/ \
7 {’ D9 NOv 20 v S
LIC. PEDRO JO ARGAS ZARRABAL
DIRECTOR GENE 'AL TRANSPABENCIA, R E c i B I D 0
ANTICORRUPEZION FUNCION PUBLICA SUBDIRECCION ADMINISTRATI\/

N\
(-

C.c.p.- ACT. RAMON FIGUEROLA PINERA - Contralor Gepferal. Para su conocimiento

\
\

ING. IGNACIO ALBERTO BARRADAS SOTO.- Director General del IEEV. Mismo fin.

LIC. MA. DE LOURDES GAMBOA CARMONA - Subdirectora de Modernizacién de los Servicios Plblicos en la DGTAyFP. Mismo fin.
M.A. ANA BETEL MARTINEZ OLIVARES.- Encargada del Organo Interno de Control en el IEEV. Mismo fin.

ARCHIVO/MINUTARIO

PJVZ/mligc/ecja

Carrillo Puerto No. 20, Primer Piso, Zona Centro, C.P, 91000, Xalapa, Veracruz. Tel. (228) 818.45.00, Ext. 3703.
www.cgever.gob.mx*www.veracruz.gob.mx/contraloria
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