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COORDINACIQN EJECUTIVA DEL CONSEJO ESTATAL DE
PARTICIPACION SOCIAL EN LA EDUCACION

PRESENTACION

€n cumplimiento a la Ley Orgdnica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, articulo 12, fraccién XVI; articulo 13; articulo 14, fraccion VII
y articulo 15 fraccién Il, y al Plan Veracruzano de Desarrollo 2016-2018
apartado “Regenerar la competitividad gubernamental”, que sefialan la
obligatoriedad de las Dependencias de expedir y mantener actualizados los
manuales administrativos que normen su actuacién, y en apego a la Metodologia
para la Elaboracién de Manuales Administrativos, vigente, emitida por la
Contraloria General del Estado, la Coordinacién Ejecutiva Del Consejo Estatal De
Participacién Social en la Educacion se dio la tarea de elaborar el presente
Manual Especifico de Procedimientos como herramienta normativa-
administrativa que coadyuve en el desempefio de sus atribuciones conferidas,

logrando la eficiencia en la organizacién de las areas que la integran.

A través de este documento quedan establecidos los procedimientos que realiza
la Coordinacién Ejecutiva Del Consejo Estatal De Participacion Social en la
Educacién de forma légica, sistemdtica vy detallada en sus actividades en
concordancia con sus atribuciones, con el fin de lograr la ejecucion eficiente de
los mismos, asi como contribuir a la simplificacién y modernizacion de los

procesos administrativos.
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COORDINACIQN EJECUTIVA DEL CONSEJO ESTATAL DE
PARTICIPACION SOCIAL EN LA EDUCACION
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COORDINACIQN EJECUTIVA DEL CONSEJO ESTATAL DE
PARTICIPACION SOCIAL EN LA EDUCACION

2. SIMBOLOGIA

> < U Ol

Terminal
Indica el inicio del procedimiento y el final del mismo.

Operacion
Representa la ejecucién de una actividad operativa o
acciones a realizar con excepcion de decisiones o
alternativas.

Decision o alternativa

Indica un punto dentro del flujo en que son posibles varias
decisiones o alternativas (preguntas o verificacion de
condiciones).

Documento

Representa cualquier tipo de documento que utiliza, reciba,
se genere o salga del procedimiento, los cuales pueden
identificarse indicando en el interior del simbolo la clave o
nombre correspondiente; y si es original, tanto o copia, y el
ndmero de ellas.

O Original

T Tanto

F Fotocopia (cuando se fotocopia un documento)
1,..Numero de copias

Multidocumento
Se utiliza para representar paquetes de documentos,
expedientes, carpetas, etc.

Archivo permanente

Indica que se guarda un documento en forma permanente.
Se usa generalmente combinado con el simbolo
“Documento” y se le pueden agregar en el interior las
siguientes instrucciones:

A Alfabético

N Numérico

C Cronolégico

Archivo temporal

Indica que el documento se guarda en forma eventual o
provisional. Se rige por las mismas condiciones del archivo
permanente.
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Conector
Representa una conexién o enlace de una parte del
diagrama con otra parte lejana del mismo.

Conector de pagina
Representa una conexién o enlace con otra hoja diferente
en la que continda el procedimiento.

Direccion de flujo o lineas de unién
Conecta los simbolos sefalando el orden en que deben
realizarse las distintas actividades.

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

Pasa el tiempo
Representa una interrupcién del proceso.

Sistema informatico
Indica el uso de un sistema informatico en el procedimiento.

Efectivo o Cheque
Representa el efectivo o cheque que se reciba, genere o
salga del procedimiento.

Aclaracion
Se utiliza para hacer una aclaracion correspondiente a una
actividad del procedimiento.

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

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

usB
Representa un archivo digital en memoria USB.
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3. PROCEDIMIENTOS
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COORDINACIQN EJECUTIVA DEL CONSEJO ESTATAL DE
PARTICIPACION SOCIAL EN LA EDUCACION

Procedimiento

3.1.1. Programacion de las actividades que fomentan la participacion social en la

Educacion

Elaboracion:

Unidad de Planeacion, Evaluacion y
Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:

Coordinacién Ejecutiva del Consejo
Estatal de Participacion Social en
la Educacién y

Subsecretaria de Educacién Basica

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Area:

Enlaces con Consejos Escolares, Municipales y Tecnoldgico

Objetivo:
Coordinar acciones que impulsen la participacién social en la educacién en el
nivel basico del estado.

Frecuencia:
Periddica

Normas:

Los enlaces son responsables de informar a los Consejos Municipales y
Escolares de Participacion social en la Educacion de los eventos
programados al inicio de cada ciclo escolar para fomentar la participacién
social de los mismos.

Todo oficio para dar a conocer a los Conejos Municipales y Escolares de
Participacion social en la Educacion de los diferentes programas debe ser
firmado por la Coordinacién Ejecutiva del Consejo Estatal de Participacién
Social en la Educacién.

El Oficio de notificacién lo elabora en original y cuatro opias (original
para los Consejos Municipales, 1ra copia para el Oficial Mayor, 2da copia
para la Subsecretaria de Educacion Bdsica, 3ra copia para el minutario y
4ta copia para acuse de recibido

Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su envio.
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COORDINACIQN EJECUTIVA DEL CONSEJO ESTATAL DE
PARTICIPACION SOCIAL EN LA EDUCACION

Descripcion Narrativa

3.1.1. Programacion de las actividades que fomentan la participacion social en la

Educacion

Responsable:
Enlaces con Consejos Escolares, Municipales y Tecnolégico

Actividad

Descripcion

2

3A

Elabora Cuadernillo en un tanto que contiene objetivo,
justificacion, base legal, actvidades a realizar, agenda de trabajo y
participantes, y turna éste a la Coordinacién Ejecutiva del Consejo
Estatal de Participacién Social en la Educacién para visto bueno.

Pasa el tiempo.

Recibe Cuadernillo en un tanto de la Coordinacion Ejecutiva del
Consejo Estatal de Participacidn Social en la Educacion, y verifica si
existen observaciones.

(Existe observaciones al cuadernillo?

En caso de que existan observaciones:

Modifica Cuadernillo v turna nuevamente a la Coordinacion
Ejecutiva del Consejo Estatal de Participacién Social en la
Educacion.

Pasa el tiempo.

Continua con la actividad 3.

En caso de que no existan observaciones:
Elabora Oficio de notificacién en original y cuatro copias para los

Consejos Municipales, para informar de las actividades que de
manera coordinada se van a realizar, con el objetivo de fortalecer
la participacion social a favor de la educacion, y recaba en éste
firma del Coordinador Ejecutivo del Consejo Estatal de
Participacion Social en la Educacion.

Turna Oficio de notificacion original a los Consejos Municipales
junto con el Cuadernillo en un tanto, y archiva copia como acuse
de recibido de manera cronologica permanente.
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COORDINACIQN EJECUTIVA DEL CONSEJO ESTATAL DE
PARTICIPACION SOCIAL EN LA EDUCACION

Descripcion Narrativa
3.1.1. Programacion de las actividades que fomentan la participacion social en la
Educacion

Actividad Descripcion
Pasa el tiempo

6 Recibe de los Consejos Municipales de Participacién Social en la
Educaciéon original del Oficio de confirmacion del evento
sefialando dia, hora, lugar, fecha y participantes de los Consejos
Escolares de Participacién Social en la Educacién.

Pasa el tiempo

7 Recibe Informe en un tanto de los Consejos Municipales de
Participacion Social en la Educacién y determina el interés y
participacién delos padres de familia integrantes de los Consejos
Escolares de Participacién Social en la Educacién y turna éste a la
Coordinacion Ejecutiva del Consejo Estatal de Participacién Social
en la Educacion.

8 Elabora Oficio de notificacion en original v copia, donde se
informa de los eventos realizados por los Consejos Municipales de
Participacion Social en la Educacién y recaba en éste firma del
Coordinador(a) Ejecutivo(a) del Consejo Estatal de Participacion
Social en la Educacién.

9 Turna Oficio de notificacion original a la Subsecretaria de
Educacién Basica, y archiva copia de este de manera cronologica
permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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COGRDINACION EJECUTIVA DEL CONSEJO ESTATAL DE

PA

ICIPACION SOCIAL EN LA EDUCACION

Flujogram

3.2.1. Programacion de las actividades que fomentan la participacion social en la
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COORDINACION EJECUTIVA DEL CONSEJO ESTATAL DE

PARTICIPACION SOCIAL EN LA EDUCACION

Procedimiento

3.2.1. Control y Seguimiento de los Consejos Escolares en el Registro de Participacion
Social en la Educacion (REPASE) de las escuelas de nivel basica de la entidad.

Elaboracion:

Unidad de Planeacién, Evaluacién y
Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:

Coordinacién Ejecutiva del Consejo
Estatal de Participacion Social en
la Educacion y

Subsecretaria de Educacién Basica

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Enlaces con Consejos Escolares, Municipales

Objetivo:
Observar el registro y funcionalidad de las escuelas del nivel basico en la entidad

Frecuencia:
Mensual

Normas:

Todos los Consejos Escolares de las escuelas del nivel basico de la
entidad deben conformar y registrarse en el Registro de Participacién
Social en la Educacién (REPASE).

El enlace con los Consejos Escolares y municipales son los responsables
de vigilar que el registro se realice de acuerdo a la normatividad vigente.

Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su envio.
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COORDINACIQN EJECUTIVA DEL CONSEJO ESTATAL DE
PARTICIPACION SOCIAL EN LA EDUCACION

Descripcion Narrativa
3.2.1. Control y Seguimiento de los Consejos Escolares en el Registro de Participacion
Social en la Educacion (REPASE) de las escuelas de nivel basica de la entidad.

Responsable:
Enlaces con Consejos Escolares, Municipales

Actividad Descripcion

1 Elabora Oficio de solicitud en original y 2 copias para determinar
por Regién de la Entidad su movimiento en el Registro de
Participacion Social en la Educacién (REPASE), y recaba en éste
firma del Coordinador(a) Ejecutivo(a) del Consejo Estatal de
Participacion Social en la Educacion.

2 Turna Oficio de solicitud en original y 2 copias para los Consejos
Municipales de Participacion Social en la Educacion,, y archiva
copia de este de manera cronologica permanente.

Pasa el tiempo.

3 Recibe de los Consejos Municipales de Participacién Social en la
Educacion, Delegaciones de la Secretaria de Educacién en el
Estado, Jefes de Sector y Supervisores Escolares, oficio de
notificacion original y CD con la informacion del estado que
guardan los Consejos Escolares de Participacién Social en la
Educacidn, y verifica si se registraron todos los Consejos Escolares.

;Se Registraron todos los Consejos?

En caso de que no se hayan registrado:

Continua con la actividad 2

En caso de que se hayan registrado:

4 Elabora Oficio de solicitud en original v 2 copias para que
elaboren un informe bimestral con soporte fotografico de las
actividades que realizan los Consejos Escolares de Participacion
Social en la Educacidn, y recaba en éste firma del Coordinador(a)
Ejecutivo(a) del Consejo Estatal de Participacion Social en la
Educacion.
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COORDINACIQN EJECUTIVA DEL CONSEJO ESTATAL DE
PARTICIPACION SOCIAL EN LA EDUCACION

Descripcion Narrativa
3.2.1. Control y Seguimiento de los Consejos Escolares en el Registro de Participacion
Social en la Educacion (REPASE) de las escuelas de nivel basica de la entidad.

Actividad Descripcion

5 Turna Oficio de solicitud en original y 2 copias a los Consejos
Municipales de Participaciéon Social y Subsecretaria de Educacién
Basica, v archiva la copia de acuse de recibido de manera
cronologica permanente.

Pasa el tiempo.

6 Recibe de los Consejos Municipales de Participacién Social en la
Educacién, Delegaciones de la Secretaria de Educacién en el
Estado, Jefes de Sector y Supervisores Escolares, Oficio de envio
original junto con el informe bimestral en un tanto y soporte
fotografivo.

7 Elabora Oficio de notificacion original v copia dirigido a la
Subsecretaria de Educacién Basica, para dar a conocer el informe
de los Consejos Escolares de Participacién Social en la Educacién, y
recaba en éste firma del Coordinador(a) Ejecutivo(a) del Consejo
Estatal de Participacién Social en la Educacion.

8 Turna Oficio de notificacion original a la Subsecretaria de

Educacién Bdsica, y archiva la copia como acuse de recibo de
manera cronologica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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COORDINACIQN EJECUTIVA DEL CONSEJO ESTATAL DE
PARTICIPACION SOCIAL EN LA EDUCACION

Flujograma

3.2.1. Control y Seguimiento de los Consejos Escolares en el Registro de
Participacion Social en la Educacion (REPASE) de las escuelas de nivel basica de la
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COORDINACIQN EJECUTIVA DEL CONSEJO ESTATAL DE
PARTICIPACION SOCIAL EN LA EDUCACION

4. GLOSARIO

Término Definicion

Actividad Conjunto de operaciones afines y coordinadas que se
necesitan realizar para ejecutar los actos
administrativos.

Entidad Division de la organizacion del sector publico para
efectos de distribucion del gasto; se le identifica por
una clave de cinco digitos, que a la vez coinciden con el
numero del ramo tradicionalmente se ha utilizado en el
presupuesto de egresos de la federacion.

Manual Documento que contiene, en forma ordenada vy
sistemdtica, informacién, instrucciones sobre historia,
organizacion, politica, procedimientos de una empresa o
institucion que se consideran necesarios para la mejor
ejecucién del trabajo.

Normatividad Lineamientos que se establecen para realizar cualquier
funcién o servicio educativo.

Objetivo Expresién cualitativa de los propésitos que se
pretenden alcanzar en un tiempo vy espacio
determinado. Manifestacion de intenciones que se
quieren cumplir y especifican con claridad en qué y para
que se proyecta y se deben realizar determinada
accion.

Organigrama Grafico que expresa en forma resumida la estructura
organica de una dependencia, o parte de ella, asi como
las relaciones entre las unidades que la componen.

REPASE Registro de Participacion social en la Educacién,

disponible desde la pagina web
http://repase.sep.gob.mx
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COORDINACIQN EJECUTIVA DEL CONSEJO ESTATAL DE
PARTICIPACION SOCIAL EN LA EDUCACION

5. DIRECTORIO

jorge Camacho Vazquez

Coordinador Ejecutivo del Consejo Estatal de Participacién Social en la Educacion
Priv. Piedra Azul No. 19, Fraccionamiento Pedregal de las Animas

C.P. 91190, Xalapa, Veracruz

Tel (228) 212 79 53, Ext. 18

jcamacho@msev.gob.mx

Jorge Alejandro Brandi Herrera

Secretario Tecnico

Priv. Piedra Azul No. 19, Fraccionamiento Pedregal de las Animas
C.P. 91190, Xalapa, Veracruz

Tel (228) 212 79 53, Ext. 16

jbrandi@msev.gob.mx

Angel Ruiz Libreros

Enlace con Consejos Escolares

Priv. Piedra Azul No. 19, Fraccionamiento Pedregal de las Animas
C.P. 91190, Xalapa, Veracruz

Tel (228) 212 79 53, Ext. 14

aruizlemsev.gob.mx

Raul Asael Vargas Gutierres

Enlace con Consejos Municipales

Priv. Piedra Azul No. 19, Fraccionamiento Pedregal de las Animas
C.P. 91190, Xalapa, Veracruz

Tel (228) 212 79 53, Ext. 13

rvargas@msev.gob.mx

Yarib Cirino Dominguez Platas

Enlace Tecnologico

Priv. Piedra Azul No. 19, Fraccionamiento Pedregal de las Animas
C.P. 91190, Xalapa, Veracruz

Tel (228) 212 79 53, Ext. 15

ydominguezp@msev.gob.mx
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