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Manual Especifico de
L] ]
o l . I . SEV IEEV . Procedimientos de la
- l; Instituto de Espaclos Educativos .
[=I;8. secretaria del Estado de Veracruz Unidad de
° *» de Educacién Transparencia

I. PRESENTACION

El Plan Veracruzano de Desarrollo 2019-2024, es el instrumento rector que establece las politicas
y acciones publicas del Gobierno del Estado de Veracruz, se construyd con una vision de
planificacién institucional para implementar politicas publicas articuladas, a partir de un modelo de
gestion gubernamental con la finalidad de transformar la situacion actual del Estado. Se busca
atender las recomendaciones especificas sin abandonar el propésito de construir la Republica
amorosa, justa y democratica, evitando la simulacion, la demagogia, la egolatria y la corrupcion;
con la obligacion de tratar con justicia, respeto y dignidad a las y los veracruzanos.

Para consolidar un gobierno cuya finalidad esta enfocada en el respeto del pueblo y de las leyes;
sera ineludible la justicia y la honradez, enfocadas imparcialmente en beneficio de todos los
sectores que comprenden a la entidad veracruzana.

Para lograr los niveles de austeridad, honestidad, productividad, eficiencia, eficacia, transparencia,
igualdad e inclusién 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 las funciones,
responsabilidades y relaciones en coordinacién de cada una de las areas y puestos que las
integran.

El presente Manual de Procedimientos, es actualizado con base a la Modificacion de Estructura
Organica y Actualizacion de Reglamento Interior del Instituto realizadas en el afio 2020, de igual
forma es elaborado en apego a la Guia para la Elaboracion de Manuales Administrativos, emitida
por la Contraloria General del Estado de Veracruz la disposicion y contenido de los apartados que
integran este documento, tienen como propésito resolver las necesidades de consulta, difusion y
apoyo a las actividades de las areas, por lo cual se hace referencia de cada uno de ellos.

El Manual de Procedimientos es el documento que concentra todos los procedimientos sustantivos
del Instituto. Este instrumento es Util por que permite conocer el funcionamiento interno en lo
relativo a la descripcion de actividades, los puestos involucrados en su realizacion, los
requerimientos necesarios para desarrollarlas y los productos que resultan.

La colaboracioén entre las areas de la organizacion es fundamental para la correcta ejecucion de
las actividades encomendadas al personal, con esto, se proporciona una uniformidad que permitira
el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucion de las funciones, evitando la repeticion de
instrucciones y directrices.

Este manual fue actualizado por la Subdireccién Administrativa en coordinacion con la Unidad de
Transparencia, teniendo como fin Gltimo, ser un instrumento util de orientacion e informacién sobre
los procesos sustantivos realizados en cada una de las unidades responsables.
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I. PRESENTACION

El Manual esta integrado por:

» Estructura Orgédnica, que muestra la ubicaciéon de la Unidad de Transparencia en el
Organigrama registrado por la Contraloria General del Estado de Veracruz, con numero: |IEEV-
04-AE0-061-360 de fecha del 20 de mayo de 2020.

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

» Descripcion de Procedimientos y Diagramas de Flujo, es la presentacion escrita en forma
narrativa y secuencial de cada una de las actividades que se realizan en un procedimiento, asi
como representacion grafica.

» Directorio, en el que se encuentran los nombres de los principales funcionarios y los cargos
que ocupan en el area.

» Firmas de Autorizacion, en este apartado se indica el nombre, cargo y firma de las areas
responsables de la elaboracion, revisiéon y autorizacion del Manual.
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Transparencia
I. PRESENTACION
Mision

Somos un Organismo Publico Descentralizado que realiza de manera eficiente y transparente el
disefio, ejecucion y supervision de los proyectos de construccion, rehabilitacion 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.

Vision
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 capacitacion, consultoria, asesoria técnica, disefo,
mantenimiento y construccion 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

la normatividad que debera observarse en la construccion, disefio, rehabilitacion,

mantenimiento y equipamiento de espacios educativos.

» Promover la participacion de las comunidades académicas y de la sociedad en general en la
planeacion, construccion y equipamiento de los espacios educativos.

> Establecer un sistema que procure mejorar el aprovechamiento de los recursos humanos y
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 y calidad
programadas.

» Recibir de conformidad las obras terminadas previa verificacién de las mismas.

Valores
. Eficiencia . Lealtad
. Transparencia . Liderazgo
. Legalidad . Respeto
. Imparcialidad . Equidad

. Honestidad . Responsabilidad
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II. ESTRUCTURA ORGANICA
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Con fundamento en el Articulo 26 fracciones XXXVI, XXXVII y XXXVIII, del Reglamento
Interior de 1a Contraloria General, se extiende |a validacién numero:

1EEV-04-AEOQ0-061-360
20 mayo, 2020

" MTRO. MIGUEL ANGEL VEGA GARCIA
DIRECTOR GENERAL DE TRANSPARENCIA, ANTICORRUPCION
Y FUNCION PUBLICA
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1l. SIMBOLOGIA

INICIO
Inicio/fin: Indica el inicio o la terminacién de un procedimiento.
FIN
L Cuadro de actividad: Representa la realizacion de una tarea u operacién. Se

identifica con un consecutivo alfanumérico asignado de acuerdo con el orden
cronolégico de ejecucion.

Decisién o Alternativa: Indica una disyuntiva dentro del procedimiento que
resulta en una actividad remedial o en la continuidad convencional del
procedimiento.

Conector: Representa una conexion de una actividad con otra dentro de una
misma hoja. Se debe secuenciar de manera alfabética.

Conector de pagina: Representa un enlace de una actividad con otra localizada
en una hoja diferente. Se debe secuenciar de manera numérica.

Direccién de flujo linea de unién: Conecta los simbolos sefialando la ruta
que deben seguir las operaciones.

Paso de tiempo: Representa un lapso de interrupcién del procedimiento, debido
normalmente al tiempo que lleva una actividad requerida para contintarlo, o por el
transcurso de un plazo requerido para seguir el flujo de actividades.

IMEIE

Conector de Procedimiento: Indica conexién del procedimiento actual con otro
que se realiza de principio a fin para poder continuar el descrito.
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1. Procedimiento:

2. Codigo

3. Objetivo

4, Frecuencia

6. Programa Presupuestario o
Actividad Institucional

7. Normas o consideraciones

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

IEEV Manual Especifico de
Instituto de Espacios Educativos Procedimientos de la
gelEsta ol i s Unidad de Transparencia

Atencion a solicitudes de Acceso a la Informacién Pablica.

PR-UT-IEEV-001-24

Proporcionar a los pérticulares la informacién requerida en el marco
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de
Estado de Veracruz.

Eventual.

Constitucién Politica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.
Articulo 6, Adicionado Parrafo Quinto y Sexto.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica,
Articulos 121 al 124.

Ley Numero 875 de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave. Articulos 140
al 152

Ley 316 de Proteccion de Datos Personales en posesién de Sujetos
Obligados para el Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave, Articulo 17, fracciones 1, HI, V,
IXy XI.

471.Y-Atencion al Acceso de Informacioén Publica.

1. La Solicitud de Acceso a la Informacién Publica se podra
realizar via correo electronico, correo postal, mensajeria, telégrafo,
escrito libre o en los formatos disefiados por el IVAI, ante la Unidad
de Transparencia respectiva, a través de la plataforma nacional o
cualquier medio aprobado.

2. La Solicitud de Acceso a la Informacién Publica debe
contener:
I. Nombre del solicitante o, en su caso, los datos generales de su
representante (Opcional); ,
Il. Domicilio 0 medio para recibir notificaciones, o mediante correo
electrénico;
lIl. Cualquier otro dato que, a juicio del requirente, facilite |
ubicacion de la informacion (Opcional);
IV. La modalidad en la que se prefiere se otorgue el acceso a |
informacion, la cual podra ser verbal, siempre y cuando sea para
fines de orientacién, a través de consulta directa, mediante |
expedicion de copias simples o certificadas o la reproduccién e
cualquier otro medio, incluidos los electrénicos.
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INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

3. La Unidad de Transparencia, debe requerir, en casos de
Solicitudes con datos insuficientes o erréneos, por una vez y dentro
de los cinco dias habiles siguientes a la recepcion de la solicitud,
que se aporten mas elementos o se cofrijan los datos
proporcionados.

4. El solicitante cuenta con diez dias habiles para realizar Ia
correccion o ampliacion de los datos; una vez notificado, de no
obtener respuesta se descarta la solicitud.

5. El Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz, sélo
puede proporcionar informaciéon que se encuentre en su poder, par:
el caso de informacién que ya se encuentre publicada, debe orienta
al Solicitante, proporcionandole por el medio en que fue solicitada la
informacion, la fuente, lugar y forma en que podra consultar
obtener la informacién

6. La Unidad de Transparencia otorga a las areas administrativa
correspondientes involucradas en la solicitud, un plazo de cinc
dias habiles para su contestacion.

7. El solicitante debe ser orientado, en el caso de ser necesari
para que acuda ante otro sujeto obligado que pueda dar respuest
7. Normas o consideraciones a su requerimiento.

8. El solicitante es informado respecto a la reproduccion de |
informacién que implique un costo, debe realizar el pago
correspondiente, contara con treinta dias habiles a partir de
notificada la cantidad a pagar por derechos para realizar el pago

9. La Unidad de Transparencia tiene sesenta dias habiles a partir de
la notificacién del pago de los derechos por parte del solicitante|
para entregar la informacion requerida.

10. Los Anexos del Oficio de respuesta que se entreguen al
solicitante podran ser; copia simple, copia certificada o disco
compacto, el costo se fija con base a lo establecido en el Cadigo
Financiero para el Estado de Veracruz vigente.

11. Las solicitudes de informacién recibidas en un area
administrativa diferente del Instituto, deben ser remitida
inmediatamente a la Unidad de Transparencia para dar seguimiento
a las Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica.

12. La respuesta a las Solicitudes de Acceso a la Informacion
Publica debe realizarse en un plazo de diez dias habiles, de asi
requerirlo se puede ampliar a través de prérroga una sola vez.

Titular de la Unidad de Transparencia, (Titular de UT).
Comité de Transparencia.
8. Participantes Area del Instituto competente.
Solicitante particular o representante.
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INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Solicitud de Acceso a la Informacion Publica.
Oficio de Solicitud de Informacién Publica
Oficio de respuesta del area competente

10. Producto Oficio de Respuesta.

10



11. Descripcion

Responsable

Titular de la Unidad de
Transparencia
(Titular de UT)

IEEV

Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz

Manual Especifico de
Procedimientos de la
Unidad de Transparencia

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

1A

1A1

1A2

2A

2A1

Recibe del solicitante la Solicitud de Acceso a |
Informacién Publica ya sea de manera personal, corre
electronico o Plataforma Nacional de Transparencia (PNT)
o por cualquiera de los medios aprobados, la revisa
determina si es competencia del Instituto. !
¢ Es competencia del Instituto? :

No: Continta con la actividad 1A.

Si: Contintia con la actividad 2

Elabora Oficio original y copia para notificar de manera
personal, correo electrénico o Plataforma Nacional de
Transparencia (PNT) al solicitante que la informacién
requerida no compete al Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz. « j
Orienta al solicitante para acudir ante otro sujeto obligad
que pueda dar respuesta a su requerimiento.

Entrega Oficio original al solicitante o representante,
archiva con la solicitud recibida como acuse de recibid
cronolégicamente.

Fin. l
Verifica la Solicitud de Acceso a la Informacién Publica
esté correcta y contenga los requisitos minimos que marca
la Ley.

¢La Solicitud es correcta y contiene datos requeridos?

No: Continuia con la actividad 2A.

Si: Continlia con la actividad 3.

Elabora Oficio para devolver al solicitante de manera
personal, correo electrénico o Plataforma Nacional de
Transparencia (PNT) la Solicitud de Acceso a la
Informacién Publica requiriendo més elementos o corregir
los datos contenidos.

Pasa el tiempo. |
¢ Recibi6 la Solicitud de Informacién Publica informacién
adicional?

|
|
No: ContinGa con la actividad 2A.1 ‘
Si: Contintia con la actividad 3 |
Descarta la solicitud cuando el solicitante no complemente

la informacion requerida ‘

Fin.

11
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11. Descripcion

Responsable

IEEV

Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz

Manual Especifico de
Procedimientos de la
Unidad de Transparencia

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Actividad

Inicio del Procedimiento

5A

6A

Elabora Oficio de Solicitud de Informacién Publica
(Oficio de Solicitud de IP) en original y copia de
informacién dirigido al Titular del area competente, lo firma,
turna y archiva la copia como acuse de manera
cronoloégica.

Pasa el tiempo.

Recibe por medio de Oficio de respuesta del area
competente (Oficio del Area) original la informacion
solicitada.

Verifica si se proporcioné la informacién requerida por el
solicitante en la Solicitud de Acceso a la Informacion
Publica en original o si requiere prérroga |
¢, Se proporciond la informacién requerida o requiere
prérroga?

Requiere prérroga: Continla con la actividad 5A

Informacién requerida: Continta con la actividad 6

Recibe del area administrativa generadora de informacion
el Oficio de prdérroga en original con la finalidad de
obtener mas tiempo para emitir la respuesta a la solicitud
de informacion, y se somete a aprobacion del Comité de|
Transparencia. |
Pasa el tempo

Continta en la actividad 7

Recibe del area generadora de informacion el Oficio de
respuesta en original y en su caso Anexos al solicitante
en una copia y determina si el solicitante requiere realizar
pago por la reproduccién de la informacion.

¢ Requiere realizar pago?

No: Contintia con la actividad 6A

Si: Continda con la actividad 7

Elabora Oficio de respuesta al solicitante en original, y en
copia, firmado por el Titular de la Unidad de Transparencia,
obtiene copia, entrega al solicitante en caso de ser solicitud
presencial, en caso contrario se envia mediante la
Plataforma Nacional de Transparencia (PNT), recabando
acuse de recibido en la copia y archiva de manera|
cronolégica temporal todos los documentos.

Fin.

Elabora Oficio de Informacién a disposicién, se entrega:
de manera personal, correo electrénico o Plataformai
Nacional de Transparencia mediante el cual se invita aIi
solicitante a realizar los tramites administrativos;
correspondientes para la reproduccién de la informacic’mi
solicitada previo pago. Archiva de manera cronolégica

permanente.

|12
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INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion

Responsable ~ No.

8

8A.

8A1

10

Inicio del Procedimiento

Actividad

Recibe del solicitante comprobante de pago. |

¢ La documentacion fue solicitada en copia certificada?
Si: ContintGia con la actividad 9.

No: Continlia con la actividad 8A.

Realiza la reproducciéon de la informacion solicitada en
copia simple.

Entrega la informacién original al solicitante acusa copia de
recibido y archiva de manera cronolégica permanente.
Fin.

Realiza la reproduccion de la documentacién, elabora
Oficio original, lo firma y turna al Departamento Juridico!
para su certificacion en dos tantos.

Pasa el tiempo. |

Recibe del Departamento Juridico la documentacion
certificada y entrega al solicitante y acusa copia de recibidJ.
y archiva de manera cronolégica permanente. |

Fin del Procedimiento

Fecha

Elaboracion Autorizacion
Noviembre
2024 2024

Autorizo

: Consejo
nistrativa General Directivo

13
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Procedimiento:

. Codigo

3. Objetivo

. Frecuencia

6. Programa Presupuestario o
Actividad Institucional

7. Normaso
consideraciones

8. Participantes

9. Insumo

10. Producto

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

IEEV Manual Especifico de
Instituto de Espacios Educativos Procedimientos de la
CElEEEE0 CIRTTE Unidad de Transparencia

Actualizacién de la Informacion en el Sistema de Portales de
Obligacion de Transparencia (SIPOT).

PR-UT-IEEV-002-24

Establecer el mecanismo y los plazos que deberan seguir las areas
administrativas para la actualizacién y/o registro de la informacion
generada por el IEEV en cumplimiento de las obligaciones en materia
de Transparencia. -

Trimestral

Ley General de Transparencia y Acceso a la informacion Publica.

Ley Numero 875 de Transparencia y acceso a la  Informacion
Publica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave

Lineamientos técnicos generales para la publicaciéon, homologacion y
estandarizacion de la informacion de las obligaciones establecidas en
el titulo quinto y en la fraccion IV del articulo 31 de la Ley General de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave, Articulo 17, fracciones Il, Vly VIII.

471.Y-Atencion al Acceso de Informacioén Publica.

1. El calendario de plazos internos para la carga y actualizacion de
informacién se elaborara de manera trimestral, durante los ultimos 5
dias habiles del trimestre que se va a reportar, en dicho periodo serd
remitido a las areas administrativas.

2. L.a Unidad de Transparencia debe enviar al area administrativa que
no notifique la entrega de la informacién en el plazo establecido, un
correo electrénico, recordandole que debe notificar el cumplimiento.

Titular de la Unidad de Transparencia (Titular de UT).
Areas administrativas del Instituto.

Calendario de plazos internos a las areas administrativas.

Plataforma SIPOT.

Oficio de notificacion de cumplimiento de carga de informacién en

17



11. Descripcion

Responsable

‘ Titular de la Unidad de

Transparencia
(Titular de UT)

IEEV

Instituto de Espacios Educativos
del Estado de Veracruz

Manual Especifico de
Procedimientos de la
Unidad de Transparencia

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

No.

Actividad

Iniéio del Procedimiento

5A

6 |

Elabora el Calendario de plazos internos para carga y
actualizacién de informacién y Oficio original

Envia a las dreas Administrativas del Instituto el Oficio y
Calendario de plazos internos para la carga y
actualizacién de informacién para subir a la Plataforma;
SIPOT. !
Elabora y firma Oficio para solicitar a la Oficina de
Tecnologias de la Informacién la generacion de carpetas
para almacenar los documentos generados por las areas
administrativas del Instituto.
Pasa el tiempo.

Recibe de las areas administrativas por medio de Oficio de
notificacién de cumplimiento de carga de informacién en
Plataforma SIPOT original.
Verifica en plataforma que la informacién cargada por las
areas administrativas este completa y sin errores.
¢La informacién cargada a plataforma es correcta y
contiene datos requeridos?

No: ContinGia con la actividad 5A

Si: Continda con la actividad 6
Elabora y turna Oficio original para solicitar al area
responsable la correccion o complemento de la
informacioén.

Pasa el tiempo.

Contintia con la actividad 4. |
Archiva de manera cronolégica temporal los oficios con |a:
notificacion de cumplimiento, inicia calendarizacion para

| préximo trimestre.
Fin del Procedimiento

Fecha

Elaboracion

2024

Autorizacion
Noviembre
2024

Reviso Autorizo

irect A Consejo
enera Directivo

18
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. SEV

Ms Secretaria
de Educacion

1. Procedimiento:

2. Cédigo

3. Objetivo

4. Frecuencia

6. Programa Presupuestario o _
Actividad Institucional

7. Normas o consideraciones

IEEV Manual Especifico de
Instituto de Espacios Educativos Procedimientos de la
dallEstadefdeiieian it Unidad de Transparencia

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

Atencion a las solicitudes de acceso a la informacion de dato
personales (derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion,
Oposicién y Portabilidad)

PR-UT-IEEV-003-24

Analizar y turnar las solicitudes de acceso a la informacion de dato
personales recibidas mediante el Sistema de Solicitudes de Acceso
la Informacion o cualquier medio establecido por el Sistema Nacional
de Transparencia, a la o las areas administrativas competentes,
efecto de brindar la atencién adecuada.

Periddica.

Ley General de Transparencia y Acceso a la informacién Publica.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de
Sujetos Obligados.

Ley Numero 875 de Transparencia y acceso a la  Informacion
Puablica del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave.

Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del Estado
de Veracruz de Ignacio de la Llave, Articulo 17, Fracciones VII, Xy
XI.

471.Y-Atencion al Acceso de Informacién Publica.

1. Los plazos internos que se deberan tomar en cuenta para |
atencion a las solicitudes de informacion son los siguientes:

Incompetencia.- Un dia habil posterior a la recepcion de la solicitud.
Informacién Adicional.- Tres dias habiles posteriores a la recepcio
de la solicitud.

Solicitud de confirmacién de Inexistencia de informacion a
Comité de Transparencia.- Cinco dias habiles posteriores a |
recepcion de la solicitud.

Solicitud de confirmacién de clasificaciéon de Informacion
Confidencial y/o Reservada al Comité de Transparencia.- Cinco
dias habiles posteriores a la recepcion de la solicitud.

Solleltud de Ampliacién de plazo de respuesta al Comité d

Transparencia.- Cinco dias habiles posteriores a la recepcion de la
solicitud.

Solicitud de confirmacién de Incompetencia no notoria al Comit

de Transparencia.- Cinco dias habiles posteriores a la recepcion d

la solicitud.

Informacién publica.- Tres dias habiles posteriores a recepcion de
la solicitud.

Respuesta.- No podré exceder de veinte dias habiles.

20



: SEV IEEV Manual Especifico de

Instituto de Espaclos Educativos Procedimientos de la

: ¢ Secretarfa
de Educacién del Estado de Veracruz Unidad de Transparencia

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

2. Los plazos de Ley que se deberan tomar en cuenta para la
atencion a las solicitudes de informacion son los siguientes:

Incompetencia. - Tres dias habiles posteriores a la recepcioén de la
solicitud.

Informacién Adicional. - Cinco dias habiles posteriores a la
recepcion de la solicitud.
Informacién publica. - Cinco dias habiles posteriores a recepcion de
la solicitud.

7. Normas o consideraciones Respuesta. - No podra exceder de veinte dias habiles.

3. Cuando el titular facilite los datos personales y el tratamiento se
base en el consentimiento o en un contrato, tendrd derecho a
transmitir dichos datos personales y cualquier otra informacién que
facilite y que se conserve en un sistema de tratamiento automatizado
a otro sistema en un formato electrénico cominmente utilizado, sin
impedimentos por parte del responsable del tratamiento de quien se
retiren los datos personales.

Titular de la Unidad de Transparencia (Titular de UT).
8. Participantes Areas administrativas del Instituto.
Comité de Transparencia.

Oficio de solicitud de datos personales.

10. Producto Oficio de respuesta de informacién anexa con los datos solicitados.

21



IEEV Manual Especifico de
Instituto de Espacios Educativos Procedimientos de la
SRR N Unidad de Transparencia

INFORMACION DEL PROCEDIMIENTO

11. Descripcion

Responsable No. | Actividad
Inicio del Procedimiento
Recibe del Solicitante la Solicitud de informacién de
Titular de la Unidad de | datos personales por medio de Oficio, de PNT, Correq
| Transparencia 1 electrénico, en la oficina de la Unidad de Transparencia, via

(Titular de UT) ' telefénica, correo postal, verbalmente o por cualquiera de
| los medios aprobados |
| Analiza la Solicitud de informacién datos
| _ personales.
Identifica que area administrativa es competente
3 para dar atencién a la solicitud de informacion
datos personales.
Elabora y firma Oficio, turna la solicitud de
4 informacion datos personales a la o las areas

administrativas competentes. I
Pasa el tiempo.

éSe requiere ampliacion de plazo o clasificacién de
informacion confidencial y/o reservada, inexistencia
0 incompetencia no notoria?

Si: Continlia en la actividad 4A.

No: Continua en la actividad 6

Solicita al Comité de Transparencia la ampliacion de

| plazo de respuesta, confirmacion de la clasificacion

4A de informacién confidencial y/o reservada, la
inexistencia de la informacién o la incompetencia no
notoria, en caso de que aplique.

Pasa el tiempo.

‘ 4A1 Recibe del Comité de Transparencia resolucién a la

de manera cronoldgica temporal los oficios con la
notificacion de cumplimiento.

. . solicitud. .
| Notifica por medio de Oficio al area administrativa |
la resolucion a la solicitud. .
| |
g Pasa el tiempo. |
Continda con la actividad 5 ‘
o Recibe por medio de Oficio original la Informacién
de respuesta del area administrativa. |
6 Integra en expediente la respuesta emitida por la o
| las dreas administrativas competentes.
| Elabora Oficio de respuesta de informacién y firma
7 | para notificar al solicitante. Archiva en expediente
|
|

Fecha : Autorizo
Elaboracion Autorizacion
Noviembre

2024

Ple la Lage Consejo
Administrativa General Directivo
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: SEV IEEV
' s Secretaria

de Educaclén del Estado de Veracruz

Manual Especifico de

Instituto de Espaclos Educatlvos Procedimientos de la

Unidad de Transparencia

VI. DIRECTORIO

NOMBRE

MTRO. RICARDO GARCIA
JIMENEZ

DIRECTOR GENERAL

LIC. MARIA DE LOS ANGELES
DAMIAN ARAOZ

TITULAR DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA
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. SEV

¥+ Secretaria

de Educaclén : |

IEEV Manual Especifico de

Instituto de Espaclos Educativos Procedimientos de la

del Estado de Veracruz q q
Unidad de Transparencia

VII. FIRMAS DE AUTORIZACION

UARDO SANCHEZ HERNANDEZ

DE LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA

REVISO

Rt Lo

MTRO. RICARDO GARCiA JIMENEZ

DIRECTOR GENERAL

LIC. MARIA DE LOS ANGELES DAMIAN ARAOZ
TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Xalapa-Enriquez, Ver a 14 de Noviembre de 2024
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Manual Especifico de
IEEV
N, sisx ‘ gwjllsl:lt::dc;edisgrgco:uiciucatlvos Procedimientos de la
de(Educacicn | ‘Unidad de Transparencia
| VIl. FIRMAS DE AUTORIZACION
AUTORIZO

H. CONSEJO DIRECTIVO

En la Cuarta Sesion Ordinaria celebrada
el 14 de Noviembre de 2024

MTRO. VICTOR EMMANUEL ARGAS BARRIENTOS
SUPLENTE DEL PRESIDENTE DEL CONSEJO DIRECTIVO

RS K

MTRO. RICARDO GARCIA JIMENEZ
SECRETARIO TE CONSE.JO DIRECTIVO
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S SEV IEEV Manual Especifico de
BS Secretaa Instituto de Espaclos Educativos Procedimientos de la
o de Educacién del Estado de Veracruz

Unidad de Transparencia

VIII. FIRMAS DE AUTORIZACION

Este manual fue presentado y autorizado en la

Cuarta Sesidn Ordinaria celebrada
el 14 de Noviembre de 2024

(se anexa copia)
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G@ls> VERACRUZ
& GOBIERNO
DEL ESTADO

5 1 Instltuto de Espaclos Educativos
s goccrotarion del Estado de Veracruz
e de Educacién

fK: SEV IEEV

ACTA DE LA CUARTA SESION ORDINARIA DEL CONSEJO DIRECTIVO 2024

ACTA DE LA CUARTA SESION ORDINARIA DEL CONSEJO DIRECTIVO DEL
INSTITUTO DE ESPACIOS EDUCATIVOS DEL ESTADO DE VERACRUZ,
CELEBRADA EL DA JUEVES 14 DE NOVIEMBRE DE 2024.

En la ciudad de Xalapa - Enriquez, Veracruz, siendo las 10:00 horas del dia
jueves 14 de noviembre de 2024, en la Sala de Juntas del Hotel Fiesta Inn,
ubicado en la carretera Federal Xalapa — Veracruz Km. 2.5, Col. Jardines de
las Animas, C.P. 91190, se reunieron los integrantes del Consejo Directivo del
Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz (IEEV), con el objeto
de celebrar la Cuarta Sesién Ordinaria del 2024.

En dicha Sesidn, estuvieron presentes los integrantes del Consejo Directivo,
de conformidad a la lista de asistencia anexa, que forma parte de la presente
Acta.

DESARROLLO DE LA REUNION.

En uso de la voz, el Presidente Suplente del Consejo Directivo, Mtro. Victor
Emmanuel Vargas Barrientos, Secretario de Educacion, en representaciéon del
Gobernador del Estado, Presidente del Consejo Directivo del IEEV, da’la
bienvenida a los integrantes presentes en la Sesién y expone el objetivo de Ia/%
misma; acto seguido, le otorga la palabra al Mtro. Ricardo Garcia Jiménez,
Director General del IEEV y Secretario Técnico del Consejo Directivo, con la
finalidad de realizar el pase de lista a los presentes y verificar la existencia del W
quérum para proceder a los trabajos de la Cuarta Sesién Ordinaria 2024, del

Consejo Directivo del IEEV. Q/

1. REGISTRO DE PARTICIPANTES Y DECLARACION DEL QUORUM.

Unha vez que, se ha realizado el pase de lista a los presentes y de conformida
con lo establecido en los articulos 15 del Decreto de Creacién del Instituto de
Espacios Educativos del Estado de Veracruz (IEEV) y 6to., del “Acuerdo por el
que se establecen las bases generales para el funcionamiento de los Organos
de Gobierno o sus equivalentes en la Administracion Publica Paraestatal del
Estado de Veracruz” (Acuerdo), el Mtro. Victor Emmanuel Vargas Barrientos,
Presidente de este Organo Colegiado, declara

que existg quérum para llevar
P4gina 1 de 29
Carretera Federal Xalapa-Veracruz Kilémetro 1.9
Col. Fuentes de las Animas V g

C.P. 91190, Xalapa, Veracruz
Tal 298 812 R1AN



988 VERACRUZ -ty IEEV
i GOBlERNO % ? iEx Instltuto de Espaclos Educativos
““:* DEL ESTADO 4 o de Educacién del Estado de Veracruz

ACTA DE LA CUARTA SESION ORDINARIA DEL CONSEJO DIRECTIVO 2024

a cabo la Cuarta Sesién Ordinaria del Consejo Directivo del Instituto de
Espacios Educativos del Estado de Veracruz, de fecha 14 de noviembre de
2024, === —mmmmmmmmm e e o eSS SoooSosseso——msses

Con fundamento en los articulos 15 del Decreto de Creacién del Instituto de
Espacios Educativos del Estado de Veracruz y 6to, del “Acuerdo por el que se
establecen las bases generales para el funcionamiento de los Organos de
Gobierno o sus equivalentes, en la Administracion Publica Paraestatal del
Estado de Veracruz” (Acuerdo) y habiéndose corroborado la existencia de
Quérum conforme a la Lista de Asistencia, queda formalmente instalada la :
Cuarta Sesién Ordinaria del Consejo Directivo del Instituto de Espacios \X
Educativos del Estado de Veracruz, de fecha 14 de noviembre de 2024 y h
autorizan el inicio de los trabajos. -===-=-=====-=-=-===mmmommmmmmmmmomm oo oo m s

2. LECTURA Y APROBACION DEL ORDEN DEL DiA. y

El Mtro. Victor Emmanuel Vargas Barrientos, Presidente de este Organo =<
Colegiado, otorga el uso de la voz al Mtro. Ricardo Garcia Jiménez, Secretario
Técnico de este Consejo, el cual expone a los miembros el Orden del Dia:

1. Registro de participantes y declaraciéon de Quérum,

2. Lectura y aprobacion del Orden del Dia. :

3. Lectura y aprobacidn del Acta de la Sesién Anterior. @

4. Seguimiento de Acuerdos. /g

5. Informe de Avance del Ejercicio del Presupuesto de Gasto Corriente e
Inversién Pablica del IEEV, Ejercicio 2024.

6. Presentacion del Avance Fisico del Ejercicio Fiscal 2024. \

7. Solicitud de Autorizacién para la aplicacién de los Ingresos Propios \\

Remanentes y recursos del 2% de supervision del CIEN y otras fuentes
de financiamiento, para el Ejercicio Fiscal 2025.
8. Solicitud de Aprobacién del Anteproyecto de Captacion y Aplicacion de

Ingresos Propios 2025.
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9. Solicitud de Aprobacién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos y
Recursos adicionales del Ejercicio Fiscal 2025.

10. Solicitud de aprobacién del Anteproyecto del Programa Anual de
Adquisiciones del Gasto Corriente, Ejercicio 2025.

11. Solicitud de aprobacién para la contratacion de Despachos Externos
para la Dictaminacién de los Estados Financieros, la Auditoria Técnica a
la Obra y la Dictaminacién de la Determinacion del Impuesto sobre
Erogaciones de Némina (ISERTP) del Ejercicio Fiscal 2024.

12. Reporte de Resultados y Avances de Auditorias 2022 y 2023.

13. Solicitud de la Actualizaciéon del Manual de Politicas y lineamientos
Internos de Recursos Humanos del IEEV. X

14. Solicitud de Aprobacién los Manuales Especificos de Procedimientos del
IEEV.

15. Aprobacién del Calendario Anual de Sesiones de Consejo Directivo 2025. :

16. Asuntos Generales

17. Cierre de Sesion.

Una vez que fue leido el Orden del Dia, se somete a consideracion de sus
miembros la aprobacién, tomandose el siguiente punto de: -------=-======-=--

Con fundamento en el articulo 15 del Decreto de Creacién del Instituto de

Espacios Educativos del Estado de Veracruz, sus miembros aprueban por

unanimidad en los términos de su presentacion, el Orden del Dia de la Cuarta
Sesidn Ordinaria del Consejo Directivo del Instituto de Espacios Educativos del /?

Estado de Veracruz, de fecha 14 de noviembre del 2024.

3. LECTURA Y APROBACION DEL ACTA DE LA SESION ANTERIOR.

Continuando con el Orden del Dia, el Presidente de este Consejo, pone a
consideracién de sus integrantes el Acta de la Tercera Sgsion Ordinaria de
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14. SOLICITUD DE APROBACION DE LOS MANUALES ESPECIFICOS
DE PROCEDIMIENTOS DEL IEEV

Manuales Especificos de Procedimientos

La Contraloria General del Estado de Veracruz emite los Oficios Nos.
CGE/DGFI/SDAyPC/234/08/2024 y CGE/DGFI/SDAyPC/365/10/2024 de la
Valoracion de Procedencia de 09 del Manuales Especificos de Procedimientos,
para la aprobacion ante el Consejo Directivo del Instituto:

1. Manual Especifico de Procedimientos de la Secretaria Técnica /
2. Manual Especifico de Procedimientos de Consultoria de Acuerdos vy \(
Seguimiento
Manual Especifico de Procedimientos de la Unidad de Transparencia 2
Manual Especifico de Procedimientos de la Unidad de Género /

Manual Especifico de Procedimientos del Departamento Juridico

Manual Especifico de Procedimientos de la Subdirecciéon Administrativa
Manual Especifico de Procedimientos de la Subdireccién de Construccién
Manual Especifico de Procedimientos de la Subdireccién de Proyectos
Manual Especifico de Procedimientos de la Subdireccién de Planeacid

Seguimiento Técnico _ %

Una vez expuestas las propuestas de los Manuales Especificos de
Procedimientos del IEEV los integrantes del Consejo toman el siguiente punto

SONCCRSINORNLINE N

O B e S R
————————————————————— ACUERDO IEEV-CD/4ta.ORD-2024/15 ---------===-=- /g/

Con fundamento a los articulos 43 fraccion I y 44 fraccién IV del Reglamen
Interior de la Contraloria General del Estado de Veracruz; en apego al
Reglamento Interior del Instituto de Espacios Educativos del Estado de
Veracruz en su Titulo Segundo Capitulo II Articulo 11 Fraccion X de las
atribuciones del Director General; Titulo Cuarto Capitulo II Articulo 19 Fraccidn
XXII de las atribuciones de la Subdireccion Administrativa; y Titulo Tercero
Capitulo IV Articulo 15 Fraccion XVI de las atribuciones del Departamento
Juridico. Se solicita sean avalados y aprobados por el Consejo Directivo y para
ser remitidos a la Contraloria General del Estado la cual otorg Registro de
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las Claves correspondientes a cada Manual; ya contando con los registros se
publicaran en la Pagina Oficial del Instituto de Espacios Educativos del Estado
e VA C I Z. = e e e e e e e i s s

15. APROBACION DEL CALENDARIO ANUAL DE SESIONES DE
CONSEJO DIRECTIVO 2025.

Con fundamento en el Decreto por el que se crea el Instituto de Espacios
Educativos del Estado de Veracruz, en especifico en su articulo 17 fraccion III,

el Secretario Técnico del Consejo, somete a consideracion del pleno de éste \(
Organo Colegiado el Calendario de Sesiones Ordinarias, para el préximo
ejercicio 2025, de conformidad a la tabla siguiente:

SESION DIA MES HORA ANO
Primera Ordinaria Martes 15 Abril 10:00 2025
Segunda Ordinaria Viernes 11 Julio 10:00 2025
Tercera Ordinaria Miércoles 15 Octubre 10:00 2025
4
/
Cuarta Ordinaria Jueves 11 Diciembre 10:00 2025 -

Se presentd la propuesta de Calendario de Sesiones, motivo por el cual se
toma el siguiente punto de} ===r=rrecmerereere—————————————————
————————————————————— ACUERDO IEEV-CD/4ta.ORD-2023/16 - 2

Con fundamento en los articulos 15 parrafo segundo y 17 fraccion III del
Decreto de Creacion del Instituto de Espacios Educativos del Estado de
Veracruz, los integrantes del Consejo Directivo, aprueban por mayoria de
votos el calendario de Sesiones Ordinarias de este Consejo Directivo para el '
afio 2025, de conformidad a la tabla presentada en el desarrollo de este punt

1 o o e o
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16. ASUNTOS GENERALES

El Mtro. Ricardo Garcia Jiménez, Director General del Instituto de Espacios
Educativos del Estado de Veracruz y Secretario Técnico del Consejo Directivo
del IEEV, toma la palabra y agradece a todos y cada uno de los miembros de
este drgano colegiado ya que a través de éste se aprueban las acciones que
van en beneficio de los nifios y jovenes veracruzanos, tanto en educacidn
como en tema deportivo.

17. CIERRE DE LA SESION
No habiendo otro asunto que tratar, se da por concluida la Cuarta Sesion X
Ordinaria del Consejo Directivo del Instituto de Espacios Educativos del Estado

de Veracruz, siendo las 11:10 horas del dia de su inicio y para constancia la
firman al calce y al margen los que en ella intervinieron.

/_
Por el Gobierno del Estado de Veracruz de Ignacio de la Llave %

P
N\

Presidente del Consejo Directivo

Mtro. Victor Emmanuel Vargas Barrientos \
Secretario de Educacidén del Estado de Veracruz
Representante del C. Gobernador Constitucional del Estado de Veracruz

Presidente del Consejo Directivo del IEEV
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DirectorJuridico de la Secrefaria de Educacion del Estadqfd_e,Verhguz
En representacion del Sect 0 dé Educacién del Estado de Veracruz

Mtro. Ricardo Garcia Jiménez
Director General del Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz
Secretario Técnico del Consejo Directivo del IEEV

Ing. Osvaldo Solérzano Romero
Director General de Inversion Publica de la Secretaria de Finanzas y Planeacién del Estado de Veracruz
En representacién del Secretario de Finanzas y Planeacion del Estado de Veracruz
Vocal Suplente del Consejo Directivo del IEEV

( / (S
Arq. Rbl{\y Sénchl\% Vega

Asesor de la Secrgtaria de Desarrollq Social
En representacion del Secretario rrollo Social o de Veracruz
Vocal Suplente del Consejo Directivo del IEEV

Los nombres y firmas en las presentes hojas, corresponden a los participantes y miembros del Consejo Directivo del
Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz y forman parte integrante del Acta de la Cuarta Sesién Ordinaria,
celebrada el dia 14 de noviembre de 2024.
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Guichard Bello
Subdirector de Constfuccion d en la Direccion de Infraestructura de Salud de Veracruz
En representacion del Secretario de Salud del Estado de Veracruz
Vocal Suplente del Consejo Directivo del IEEV

c. Jose’Miguel Valdés Garcia
Jefe de Departamento de Vintulacién Interinstitucional de Proteccién Civil
En representacion de la Secretaria de Proteccién Civil del Estado de Veracruz
Vocal Suplente del Consejo Directivo del IEEV

Los nombres y firmas en las presentes hojas, corresponden a los participantes y miembros del Consejo Directivo del
Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz y forman parte integrante del Acta de la Cuarta Sesidn Ordinaria,
celebrada el dia 14 de noviembre de 2024.
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Ing. Edmund ]ul‘iﬂo‘ﬁém da
Subgerente de Supervision de Qbra del INIFED en el Estado de Veracr
En nepresentacién del Director General d¢l INIFED

Vocal Suplente del Consejo Directivo glel IEEV

Por la Contraloria Genera stado de Veracruz

erto Delgado
Contralor Interno del IEEV .
En representacién de la Contraloria General del Estado de Veracruz
Comisario _
Por el Organo Interno de Control en el Instituto de Espacios Educativos del Estado
de Veracruz
g
Lic. Victor l\?ﬁfla\garrera Basurto
En representacién del Encargado del Organo Interno de Control en el IEEV
Asesor /

Los nombres y firmas en las presentes hojas, corresponden a los participantes y miembros del Consejo Directivo del
Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz y forman parte integrante del Acta de la Cuarta Sesién
Ordinaria, celebrada el dia 14 de noviembre de 2024.
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NUMERO DE REGISTRO DEL MANUAL ANTE LA CONTRALORIA GENERAL

VERACRUZ % CGE VERA 2,000
GOBIERNO e CRUZ ||’ VERACRUZ
DEL ESTADO General del Estado ME LLENA DE ORGULLO 3 ” gy

CONTRALORIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

REGISTRO ESTATAL DE MANUALES ADMINISTRATIVOS DE LAS DEPENDENCIAS
Y ENTIDADES DEL PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

Con fundamento en el Articulo 44 fraccién IV del Reg|amento Interior de la Contraloria
General, se extiende el registro nimero:

IEEV-04-DGFI-0876-24-MEP-UT-1716/01
Noviembre 28, 2024

LIC. I CFHEA-C
DIRECTORA GENERAL DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL

ﬁ
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ME LLENA DE ORGULLO

DGFI
Oflcio CGE/DGFI/0876/11/2024
Asunto: Registro de 9 MEP

Xalapa, Veracruz 28 de novlembre de 2024
L.A.E. Mauricio Eduardo Sdnchez Hernandez

Encargado de la Subdireccion Administrativa del Instituto de
Espacios Educativos del Estado de Veracruz

En atencién al oficio No. IEEV/SA/4971/2024 recibido en esta area el 28 de noviembre de 2024, con
fundamento en el articulo 44 fraccion IV del Reglamento Interior de la Contraloria General, que
establece la facultad de esta Direccién General de Fortalecimiento Institucional de operar el registro
de los Manuales Administrativos de las Dependencias y Entidades, me permito informar a Usted que
los nueve Manuales Especificos de Procedimientos autorizados por el Consejo Directivo del
Instituto de Espacios Educativos del Estado de Veracruz, han quedado integrados en el “"Registro
Estatal de Manuales Administrativos de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado”,
con las siguientes claves: :

Area Reglstro
Unidad de Transparencia 'IEEV-04-DGFI-0876-24-MEP-UT-1716/01
Unidad de Género ~ IEEV-04-DGFI-0876-24-MEP-UG-1717/01
Secretaria Técnica = JEEV-04-DGF1-0876-24-MEP-ST-1718/01
Consultoria de Acuerdos y Seguimiento ~1EEV-04-DGF1-0876-24-MEP-CAS-1719/01
Subdireccién Administrativa ~ IEEV-04-DGFI-0876-24-MEP-SA-1720/01
Subdireccién de Construccién ., IEEV-04-DGFI-0876-24-MEP-SC-1721/01
Subdireccion de Proyectos « 1EEV-04-DGFI-0876-24-MEP-SP-1722/01
Subdireccién de Planeacién y Segulmlento Técnlco |“1EEV-04-DGFI-0876-24-MEP-SPST-1723/01
Departamento Juridico --1EEV-04-DGFI-0876-24-MEP-DJ-1724/01

Por tal motivo, remito a usted un ejemplar de los documentos, en un disco compacto etiquetado con
los registros, a fin de que sean difundidos en las 4reas y medios oficiales de esa Entidad. Ademas, se
adjuntan las etiquetas para que se adhieran al final de cada manual impreso con las firmas autégrafas,
bajo su resguardo.

. . s H wum
Sin otro particular, aprovecho la ocasién para enviarle un saludo cord GUBIERN%Z 5. IEEV
DEL ESTADO bt e L"'ﬂnnu:r_.

[

che

| |3
PSS ke T E
Atentamente 29 Nov ?0:24 cenaudo
Lic. Itzel Vic dez -
Directora General de Fortalecimiento Institucional R E C '

C.c.p. Llc. Miguel Angel Olivares Martinez. Contralor General. Para su superlor conocimiento. SUBDIRECCION ADM|
Mtro. Ricardo Garcla Jiménez. Director General del Instituto de Espaclos Educativos del ESL‘E_ 3
Lic. Carlos Alberto Delgado. Encargado del Organo Interno de Control en el IEEV. Para su segulmiento.
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