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COORDINACION ACADEMICA DE EDUCACION BASICA

PRESENTACION

€n cumplimiento a la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Veracruz de
Ignacio de la Llave, articulo 12, fraccién XVI; articulo 13; articulo 14, fraccién VII
y articulo 15 fraccién I, y al Plan Veracruzano de Desarrollo 2016-2018
apartado “Regenerar la competitividad gubernamental’, que sefalan 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 Académica de Educacion Basica
se dio a 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 éste documento quedan establecidos los procedimientos que realiza
la Coordinacion Académica de Educacién Basica de forma ldgica, sistematica y
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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2. SIMBOLOGIA
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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, v 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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Procedimiento

3.1.1. Emision de Dictamen sobre Programas Educativos

Elaboracion:

Unidad de Planeacion, Evaluacion y
Control Educativo y

Oficialia Mayor

Revision:

Coordinacién Académica de
Educacion Basica y

Subsecretaria de Educacion Basica

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre 2018

Area:

Departamento de Andlisis y Operacién de Proyectos de Educacion Basica

Objetivo:
Analizar y evaluar los programas educativos susceptibles de ser aplicados en
Educacién Basica

Frecuencia:
Eventual

Normas:

Toda propuesta debe tener todos los datos del autor y especificar
claramente el nivel educativo al que se dirige.

Toda propuesta es revisada por los Jefes de Departamento de la
Coordinacion.

Las propuestas deben ser turnadas a los equipos técnicos
correspondientes en los niveles, para que se elabore un Dictamen
Previo.

La Coordinacién es quien debe emitir el Dictamen Final.

Las propuestas pasan a acuerdo con el Subsecretario(a) de Educacion
Basica para su visto bueno y aplicacién en los niveles correspondientes.

Todos los Oficios de salida deben generar las copias de conocimiento
correspondientes para su envio.
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Descripcion Narrativa

3.1.1. Emision de Dictamen sobre Programas Educativos

Responsable:
Departamento de Andlisis y Operacion de Proyectos de Educacién Basica

Actividad

Descripcion

1

Recibe del Coordinador(a) Académico(a) de Educacién Bdsica, la
Propuesta de Programa Educativo mediante Oficio de Solicitud.

Elabora Oficio de Solicitud en original y copia dirigido al Equipo
Técnico de las areas de Educacién Basica segun corresponda a fin
de que se emita Dictamen Previo, asi como también elabora
Propuesta en dos tantos y recaba en éste la firma del
Coordinador(a) Académico(a) de Educacién Basica.

Turna el Oficio de Solicitud original junto con la Propuesta en
dos tantos al Equipo Técnico del drea de Educacién Basica segun
corresponda, y archiva de manera cronolégica permanente la copia
del oficio de solicitud junto con la propuesta como acuse de recibo.

Pasa el tiempo.

Recibe Dictamen Previo original del Equipo Técnico del drea de
Educacién Basica, vy elabora con base en este el Dictamen Final
en un tanto.

Elabora Oficio de Envio original y copia a fin de turnar el
Dictamen Final, recaba en este firma del Coordinador(a)
Académico de Educacién Basica.

Turna Oficio de Envio en original junto con el Dictamen Final en
un tanto al Subsecretario de Educacion Basica, archiva de manera
cronolégica permanente la copia de dicho oficio como acuse de
recibo.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma
3.1.1. Emision de Dictamen sobre Programas Educativos

Responsable:
Departamento de Andlisis y Operacién de Proyectos de Educacién Basica.

INICIO TURNAY
COORDINADOR ARCHIVA

SUBSECRETARIO
» P
¥ DE EDUCACION
BASICA

ACADEMICO DE
EDUCACION
BASICA RECIBE OFICIO DE ENVIO O
DICTAMEN FINAL 1T
OFICIO DE ENVIO 1
PROPUESTA
TURNAY
ARCHIVA
SOLICITUD EQUIPOS
TECNICOS
PROPUESTA
OFICIO DE SOLICITUD 1
y
C
EQUIPOS
TECNICOS
RECIBE Y
ELABORA
DICTAMEN PREVIO O
DEPARTAMENTO DE DICTAMEN FINAL 1T
ANAUISIS Y OPERACION
DE PROYECTOS DE
EDUCACION BASICA
ELABORAY
RECABA FIRMA
OFICIO DE ENVIO O
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4. GLOSARIO

Término Definicion

Propuesta Consulta de un asunto o negocio a la persona, junta o
cuerpo que lo ha de resolver.

Dictamen Opiniodn v juicio que se forma o emite sobre algo.
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5. DIRECTORIO

Oscar Manuel Ceballos Lozano

Coordinador Académico de Educacién Basica

Carretera Federal Xalapa-Veracruz K.M. 4.5, Col. S.A.H.O.P.
C.P. 91190, Xalapa, Veracruz

Teléfono(s) 01 (228) 8 41 77 Ext. 7429

Correo electrénico: caeb@msev.gob.mx

Luis Adalberto Maury Cruz

Departamento de Andlisis y Operacién de Proyectos de Educacién Basica
Carretera Federal Xalapa-Veracruz K.M. 4.5, Col. S.AH.0.P.

C.P. 91190, Xalapa, Veracruz

Teléfono(s) 01 (228) 8 41 77 Ext. 7429

Correo electrénico: analisisyoperacion@msev.gob.mx

Alfonso Arana Martinez

Departamento de Extension y Divulgacién de Educacién Basica
Carretera Federal Xalapa-Veracruz K.M. 4.5, Col. S.AH.0.P.

C.P. 91190, Xalapa, Veracruz

Teléfono(s) 01 (228) 8 41 77 Ext. 7429

Correo electrénico: extensionydivulgacion@msev.gob.mx
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