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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 Vil 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, v en apego a la Metodologia para la
Elaboracién de Manuales Administrativos, vigente, emitida por la Contraloria
General del Estado, la Coordinacién para la Reforma Educativa 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 Coordinacion para la Reforma Educativa de forma légica, 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 vy

modernizacién de los procesos administrativos.
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1. ORGANIGRAMA
v
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AGANICAS DE LAS DEPENDENCIAS

XXVIly XXXVIII, del Reglamento Interior
gnde el registro nimero:
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2. SIMBOLOGIA

> U U OUL

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 verificaciéon 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 Ia clave o
nombre correspondiente; y si es original, tanto o copia, vy 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 Numeérico

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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COORDINACION PARA LA REFORMA EDUCATIVA

O
-

SOONDT]

d©

Conector
Representa una conexidén o enlace de una parte del diagrama
con otra parte lejana del mismo.

Conector de pagina
Representa una conexidn o enlace con otra hoja diferente en
la que continua 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 sereciba, genere o salga
del procedimiento.

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

Disco compacto
Representa la accidn de respaldar la informacion generada en
el procedimiento en una unidad de lectura dptica.

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. Reuniones de Vinculacion Interinstitucional

Elaboracion:

Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Educativo y
Oficialia Mayor

Revision:

Coordinacién para la Reforma
Educativa

Subsecretaria de Desarrollo
Educativo

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Area:

Coordinacién para la Reforma Educativa

Objetivo:

Promover la vinculacién entre instancias internas y externas a la Secretaria de
Educacién de Veracruz, a partir de trabajo colaborativo e interinstitucional que
permita apovyar las acciones derivadas del Plan Veracruzano de Desarrollo y del
Programa Sectorial de Educacion.

Frecuencia:
Periédica

Normas:

La programacion de reuniones de vinculacién interinstitucional estd sujeta
a las indicaciones del Subsecretario(a) de Desarrollo Educativo o
recomendacién del Coordinador(a) para la Reforma Educativa, con base en
las solicitudes de instituciones externas o necesidades institucionales.

La organizacién, desarrollo, seguimiento y evaluacién de las reuniones de
vinculacién interinstitucional son responsabilidad de la Coordinacién para
la Reforma Educativa.

Los acuerdos y convenios de colaboracién que deriven de las reuniones,
son prioridad institucional.

€l Directorio de participantes debe contener los datos de las personas
que confirman asistencia a las reuniones, ya sea a través de correo
electrénico o via telefénica.

La Coordinacién debe elaborar el material técnico-pedagdégico necesario
para llevar a cabo las reuniones de vinculacién interinstitucional, asi como
los que deriven de los acuerdos en dichas reuniones.

La Coordinacion debe integrar un expediente por cada grupo de
vinculacion que se establezca, para concentrar la correspondencia vy
documentos producidos como parte de las acciones.

La Minuta de acuerdos derivada de las reuniones de vinculacién
interinstitucional debe ser enviada a través de correo electrénico a todos
los participantes.

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

3.1.1. Reuniones de Vinculacion Interinstitucional

Responsable:

Coordinacién para la Reforma Educativa

Actividad

Descripcion

1

Recibe de la Subsecretaria de Desarrollo Educativo, instruccién para
llevar a cabo la reunién de vinculacién interinstitucional, de manera
verbal, y elabora Directorio de participantes y Programa de
reunioén en un tanto, a fin de promover acciones sobre un asunto o
tematica en especifico.

Elabora Oficio de invitacion en original y copia, dirigido a los
participantes, tomando como referente el Directorio de
participantes, a fin de que asistan a la reunién de vinculacién
interinstitucional, y recaba en éste firma del Coordinador(a) para la
Reforma Educativa.

Envia Oficio de invitacién en original y en archivo electrénico a los
participantes, y archiva copia como acuse de recibo de manera
cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo

Efectda reunién de vinculacién interinstitucional sobre asunto o
tematica establecida.

Elabora Minuta de acuerdos en un tanto, en la que se solicita un
Informe de avace, recaba en ésta firma de los participantes y archiva
minuta de manera cronolégica permanente.

Pasa el tiempo.

Recibe de los participantes Informe de avance via correo electrénico
y elabora Informe general de avance en original y copia-

Elabora Tarjeta de envio en original y copia dirigida al
Subsecretario(a) de Desarrollo Educativo, a fin de dar a conocer el
Informe general de avance, y recaba en ésta firma del
Coordinador(a) para la Reforma Educativa.

Turna Tarjeta de envio e Informe general de avance en original a
la Subsecretaria de Desarrollo Educativo, y archiva copias como acuse
de recibo de manera cronolégica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma

3.1.1. Reuniones de Vinculaciéon Interinstitucional

Responsable:
Coordinacidn para la Reforma Educativa
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Procedimiento

3.2.1 Proyectos de Investigacion y Desarrollo

Elaboracion:

Unidad de Planeacién,
Evaluacion y Control Educativo y
Oficialia Mayor

Revision:

Coordinacién para la Reforma
Educativa

Subsecretaria de Desarrollo
Educativo

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Area:
Oficina de Investigacion y Desarrollo

Objetivo:
Disefiar proyectos, investigaciones e innovaciones educativas que mejoren la gestién de
las acciones derivadas del Plan Veracruzano de Desarrollo y del Programa Sectorial de
Educacion.

Frecuencia:
Periédica

Normas:

e La elaboracién de proyectos de investigacion y desarrollo esta sujeta a las
indicaciones del Subsecretario(a) de Desarrollo Educativo o del Coordinador(a) para la
Reforma Educativa, con base a la solicitud de instituciones externas o necesidades
institucionales.

e La organizacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de proyectos de investigacion
y desarrollo son responsabilidad de la Oficina de Investigacion y Desarrollo.

e Los proyectos de investigacion para el desarrollo educativo, son prioridad
institucional, y son autorizados por el Coordinador(a) para la Reforma Educativa.

e ElReporte de actividades y Reporte final de resultados deben ser entregados al
Coordinador(a) para la Reforma Educativa, para los fines conducentes.

e Todos los Oficios de salida deben generar las copias correspondientes para su envio.
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Descripcion Narrativa
3.2.1. Proyectos de Investigacion y Desarrollo

Responsable:
Oficina de Investigacion y Desarrollo
Actividad Descripcion
1 Recibe de la Coordinacién para la Reforma Educativa instruccién

verbal y elabora propuesta de Proyecto de investigacién en dos
tantos, a fin de obtener su autorizacién.

2 Turna un tanto de la propuesta de Proyecto de investigacion a la
Coordinacién para la Reforma Educativa y archiva el segundo tanto
como acuse de recibo de manera cronolégica permanente.

Pasa el tiempo

3 Recibe de la Coordinacién para la Reforma Educativa Oficio de
respuesta original sobre la propuesta de Proyecto de
investigacion, y verifica si fue autorizado.

¢Fue autorizado?

En caso de no estar autorizado:
3A Modifica propuesta de Proyecto de investigacion con base en las
observaciones sefialadas.

Continda con la actividad nimero 4

En caso de estar autorizado:
4 Ejecuta el Proyecto de investigacion y elabora Reporte de
Actividades en dos tantos con la finalidad de informar los avances.

5 Turna un tanto del Reporte de Actividades a la Coordinacion para
la Reforma Educativa, y archiva segundo tanto como acuse de
recibo de manera cronoldgica permanente.

6 Elabora Reporte final de resultados en dos tantos, a fin de
informar sobre los logros obtenidos del Proyecto de
investigacion.

7 Turna un tanto del Reporte final de resultados a la Coordinacién

para la Reforma Educativa, y archiva el segundo como acuse de
recibo de manera cronolégica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma
3.2.1 Proyecto de investigacion y Desarrollo
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Descripcion Narrativa

3.2.2. Programa Anual de Asesoria y Capacitacion

Elaboracion:

Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Educativo y
Oficialia Mayor

Revision:

Coordinacién para la Reforma
Educativa

Subsecretaria de Desarrollo
Educativo

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracién:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018

Area:

Oficina de Investigacion y Desarrollo

Objetivo:

Elaborar Programa anual de asesoria y capacitaciéon para instancias internas,
madres y padres de familia, docentes y opciones de educacién no formal, con la
finalidad de fortalecer las acciones derivadas del Plan Veracruzano de Desarrollo
y del Programa Sectorial de Educacion.

Frecuencia:

Anual

Normas:

La elaboracion del Programa anual de asesoria y capacitacion esta
sujeta a las indicaciones del Coordinador(a) para la Reforma Educativa con
base a la solicitud de instituciones externas o necesidades institucionales
internas.

El seguimiento y evaluacién del Programa anual de asesoria y
capacitacién son responsabilidad de la Coordinacién.

Los convenios de colaboracién que deriven del Programa son prioridad
institucional.

€l Reporte final de resultados debe ser entregado al Coordinador(a)
para la Reforma Educativa.

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

3.2.2. Programa Anual de Asesoria y Capacitacion

Responsable: Oficina de Investigacidn y Desarrollo

Actividad

Descripcion

1

3A

Recibe de la Coordinacién para la Reforma Educativa instruccién
verbal y elabora propuesta de Programa anual de asesoria y
capacitaciéon en dos tantos dirigida al Coordinador(a) para la
Reforma Educativa, a fin de obtener autorizacion.

Turna primer tanto de la propuesta de Programa anual de
asesoria y capacitacion a la Coordinaciéon para la Reforma
Educativa, para su autorizacién, y archiva el segundo tanto como
acuse de recibo de manera cronoldgica permanente.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Coordinacion para la Reforma Educativa Oficio de
respuesta original sobre la propuesta de Programa anual de
asesoria y capacitacion, y verifica si fue autorizado.

¢Fue autorizado?

En caso de no estar autorizado:
Modifica la propuesta de Programa anual de asesoria y
capacitacién con base en las observaciones sefialadas.

Continua con la actividad nimero 4

En caso de estar autorizado:

Ejecuta Programa anual de asesoria y capacitacion y elabora
Reporte de actividades en dos tantos dirigido al Coordinador(a)
para la Reforma Educativa, con la finalidad de informar los
avances.

Turna primer tanto del Reporte de actividades a la Coordinacién
para la Reforma Educativa, y archiva segundo tanto como acuse
de recibo de manera cronolégica permanente.

Elabora Reporte final de resultados en dos tantos dirigido al
Coordinador(a) para la Reforma Educativa, a fin de informar sobre
los resultados obtenidos.

Turna primer tanto del Reporte final de resultados a Ia
Coordinacion para la Reforma Educativa, y archiva segundo tanto
como acuse de recibo de manera cronolégica permanente

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma

3.2.2. Programa Anual de Asesoria y Capacitacion
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Procedimiento

3.3.1. Asesoria y Seguimiento a la Red de Escuelas Asociadas a la UNESCO (redPEA-Veracruz)

Area:
Oficina de Operacion de Redes Educativas

Objetivo:

Proporcionar asesoria y acompafiamiento a la Red de Escuelas Asociadas a la
UNESCO (redPEA-Veracruz), mediante un seguimiento sistematico de sus acciones
para tomar decisiones sobre nuevas estrategias y generar los informes
correspondientes.

Frecuencia:
Periddica

Normas:

Las acciones de asesoria y seguimiento deben considerar los lineamientos y
estrategias que hayan sido acordados por la Comisién Mexicana de
Cooperacién con la UNESCO (CONALMEX), vy la Coordinacién Nacional de la
redPEA.

El Coordinador(a) para la Reforma Educativa funge como Coordinador(a)
Estatal de la redPEA, y es el encargado de establecer el Programa de Asesoria
y Seguimiento a la Red de Escuelas Asociadas a la UNESCO (redPEA-Veracruz),
y de presentarlo a los responsables escolares y directivos de cada escuela
asociada y colaboradora.

La Coordinacion Estatal de la redPEA-Veracruz envia a la Coordinacion
Nacional los Proyectos escolares UNESCO y Reportes anuales de las
escuelas asociadas.

La Comisién Mexicana de Cooperacién con la UNESCO (CONALMEX)
proporciona el Paquete de documentos base para operar el programa, el
cual se compone de:

> Lineamientos

> Formatos de directorios

> Informe anual

> Convocatorias nacionales e internacionales.

La Carpeta que deben presentar los participantes a la reunién de presentacién
del Paquete de documentos base debe contener lo siguiente;

> Plan de trabajo

> Informe anual

> Directorio actualizado, entre otros

18 MANUAL ESPECIFICO DE PROCEDIMIENTOS
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e La Coordinaciéon Estatal de la redPEA-Veracruz integra Expediente de
seguimiento de cada una de las escuelas asociadas con proyectos, informes,
directorios y productos de las diversas tareas solicitadas por la CONALMEX y/o
el IV Comité Regional de la Comisién Mexicana de Cooperacién con la UNESCO
de la region Sur-Sureste de México, ademas de dar seguimiento para su
analisis, toma de decisiones y envio a la CONALMEX.

e La Coordinacién Estatal de la redPEA recibe y atiende las recomendaciones de
la CONALMEX y del IV Comité Regional de la CONALMEX region Sur-Sureste
en relacién con los resultados del seguimiento que haya que atender en las
escuelas asociadas y colaboradoras de la redPEA-Veracruz.

e La Coordinacion Estatal de la redPEA difunde el Calendario de dias
internacionales UNESCO entre las escuelas asociadas y colaboradoras, al
principio de cada ciclo escolar.

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

Elaboracion:

Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Educativo y
Oficialia Mayor

Revision:

Coordinacién para la Reforma
Educativa

Subsecretaria de Desarrollo
Educativo

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracion:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacion:
Noviembre de 2018
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Descripcion Narrativa

3.3.1. Asesoria y Seguimiento a la Red de Escuelas Asociadas a la UNESCO (redPEA-Veracruz)
Responsable: Oficina de Operacidn de Redes Educativas

Actividad

Descripcion

1

Recibe de la Comision Mexicana de Cooperacién con la UNESCO
(CONALMEX) Paquete de documentos base via correo
electrénico, para la operacién y seguimiento del Programa de
Asesoria y Seguimiento a la Red de Escuelas Asociadas a la
UNESCO (redPEA-Veracruz).

Elabora Oficio de convocatoria en original, dirigido a Directivos y
Responsables Escolares de la Red de Escuelas Asociadas a la
UNESCO (redPEA-Veracruz), a fin de convocar a reunién de
presentacién del Paquete de documentos base, y recaba en
éste firma del Coordinador(a) para la Reforma Educativa.

Digitaliza Oficio de convocatoria y envia en archivo electrénico
a Directivos y Responsables Escolares de la Red de Escuelas
Asociadas a la UNESCO (redPEA-Veracruz), y archiva original como
acuse de recibo de manera cronolégica permanente.

Lleva a cabo reuniéon de presentacion del Paquete de
documentos base para operar el Programa de Asesoria vy
Seguimiento a la Red de Escuelas Asociadas a la UNESCO (redPEA-
Veracruz).

Solicita via correo electrénico a los participantes de la reunién
Informe de avances asi como Carpeta relativa al programa.

Pasa el tiempo.

Recibe de los participantes de la reunién Informe de avances y
Carpeta en archivo electronico e integra Expediente de
seguimiento en un tanto.

Elabora Informe anual y Directorio actualizado en original
dirigidos al titular de la Comisién Mexicana de Cooperacion con la
UNESCO (CONALMEX), a fin de informar sobre las acciones para la
toma de decisiones futuras, y recaba en éstos firma del
Coordinador(a) para la Reforma Educativa.

Digitaliza Informe anual, Directorio actualizado y Expediente
de seguimiento y envia en archivo electrénico a la Comisién
Mexicana de Cooperacion con la UNESCO (CONALMEX), y archiva
originales de informe y directorio asi como expediente en un tanto
como acuse de recibo de manera cronolégica permanente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma

3.3.1. Asesoria y Seguimiento a la Red de Escuelas Asociadas a la UNESCO (redPEA-Veracruz)

Responsable:

Oficina de Operacién de Redes Educativas

COMISION MEXICANA
DE COOPERACION
CON LA UNESCO

y

(CONALMEX)

N

RECIBE

COORDINADOR(A)
PARAL LA
REFORMA

EDUCATIVA

PAQUETE DE
DOCUMENTOS
BASE

A 4

ELABORAY
RECABA FIRMA

OFICIO DE
CONVOCATORIA

.

ENVIA Y

DIGITALIZA, /
ARCHIVA

OFICIO DE
CONVOCATORIA

LLEVA A CABO
REUNION

l

SOLICITA /

INFORME DE
AVANCES

b2

—

ViA CORREO
ELECTRONICO

EN ARCHIVO
ELECTRONICO

DIRECTIVOS Y RESPONSABLES
ESCOLARES DE LA DE LA RED
DEL PLAN DE ESCUELAS
ASOCIADAS A LA UNESCO
(RedPEA-VERACRUZ)

ViA CORREOQ
ELECTRONICO

PARTICIPANTES
DE LA REUNION A

RECIBE E

INTEGRA

INFORME DE
AVANCES

CARPETA

COORDINADOR(A)
PARA LA REFORMA
EDUCATIVA

ELABORAY
RECABA FIRMA

INFORME ANUAL O

DIGITALIZA,
ENVIA Y
ARCHIVA

DIRECTORIO
ACTUALIZADO O

INFORME ANUAL

EXPEDIENTE DE
SEGUIMIENTO T

—>

ViA CORREO
ELECTRONICO

EN ARCHIVO
ELECTRONICO
COMISION
MEXICANA DE
COOPERACION
CON LA UNESCO

(CONALMEX)
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Procedimiento

3.3.2. Proceso de Incorporacion, Asesoria y Seguimiento a la Red de Escuelas Colaboradoras de la

redPEA-Veracruz.

Elaboracion:

Unidad de Planeacion,
Evaluacion y Control Educativo y
Oficialia Mayor

Revision:

Coordinacién para la Reforma
Educativa

Subsecretaria de Desarrollo
Educativo

Autorizacion:
Secretaria de Educacion

Fecha de elaboracién:
Noviembre de 2018

Fecha de autorizacién:
Noviembre de 2018

Area:

Oficina de Operacion de Redes Educativas

Objetivo:

Proporcionar asesoria a las Escuelas Colaboradoras de la redPEA a través de un
seguimiento sistematico, derivado de la construcciéon de su proyecto escolar-
UNESCO, e incorporar escuelas para el fortalecimiento de esta red.

Frecuencia:
Periddica

Normas:

e La Comision Mexicana de Cooperacion con la UNESCO (CONALMEX)
proporciona los Paquete de documentos base para operar el programa, el
cual se compone de:

>

YV V V

Lineamientos

Formatos de directorios

Solicitud de ingreso

Convocatorias nacionales e internacionales

La asesoria y seguimiento se realiza a partir de los Lineamientos vy
Estrategias establecidos por la Comision Mexicana de Cooperacién con la
UNESCO (CONALMEX) y la Coordinaciéon Nacional de la Red de Escuelas
Asociadas a la UNESCO (redPEA).

€l Coordinador(a) para la Reforma Educativa funge como Coordinador(a)
Estatal de la redPEA, v es el encargado de establecer el programa de
trabajo anual y seguimiento para presentarlo a los responsables escolares
y directivos de las escuelas asociadas y colaboradoras.

La Coordinacion Estatal de la redPEA evallda el desempefio y compromiso
de las escuelas colaboradoras como promotoras de una cultura de paz,
para recomendar a CONALMEX-UNESCO su incorporacion a la redPEA.

La Coordinacién Estatal de Ila redPEA recibe y atiende Ilas
recomendaciones de la Comisién Mexicana de Cooperacion con la UNESCO
(CONALMEX) y del IV Comité Regional de la regién Sur-Sureste, en
relacién con los resultados del seguimiento que haya que atender con las
Escuelas Asociadas vy las Escuelas Colaboradoras en el Estado de
Veracruz.

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

3.3.2. Proceso de Incorporacion, Asesoria y Seguimiento a la Red de Escuelas Colaboradoras de la

redPEA-Veracruz.

Responsable: Oficina de Operacidn de Redes Educativas

Actividad

Descripcion

1

8A

Recibe de la Comisién Mexicana de Cooperacién con la UNESCO
(CONALMEX) Paquete de documentos base via correo
electrénico para la operacion y seguimiento del programa e
imprime un tanto del paquete.

Elabora Oficio de convocatoria en original, dirigido a los
Responsables y Directivos(as) Escolares de la redPEA-Veracruz, a
fin de que asistan a reunién de incorporacioén a la red de escuelas
colaboradoras, y recaba en éste firma del Coordinador(a) para la
Reforma Educativa.

Digitaliza Oficio de convocatoria, envia éste via correo
electrénico a los Directivos y Responsables Escolares de la
redPEA-Veracruz, y archiva original como acuse de recibo de
manera cronoldgica permanente.

Corfirma via telefénica asistencia de los participantes.

Pasa el tiempo.

Efectia reunién de incorporacién a la red de escuelas
colaboradoras y entrega Paquete de documentos base en
archivo electrénico e impreso en un tanto a los participantes.
Elabora Minuta de acuerdos en un tanto, en la que se establece
el compromiso de entrega del Proyecto escolar, y recaba en ésta
firma de los participantes.

Digitaliza Minuta de acuerdos, envia ésta via correo electrénico
a los participantes, y archiva un tanto como acuse de recibo de
manera cronoldégica permanente.

Pasa el tiempo.

Recibe de los participantes Proyecto escolar via correo
electrénico y determina su autorizacion.

¢Es autorizado?
En caso de no ser autorizado:

Devuelve Proyecto escolar via correo electrénico a los
participantes para su modificacién.
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Continta con la actividad niimero 9.

En caso de ser autorizado:
9 Envia Proyecto escolar via correo electrénico a la Coordinacién
Nacional de la redPEA-UNESCO para su registro.

10 Recibe de la Coordinacion Nacional de la redPEA-UNESCO
Directorio actualizado via correo electrénico e integra Carpeta
de la Red de Escuelas Colaboradoras de la redPEA-Veracruz.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Flujograma

3.3.2. Proceso de Incorporacion, Asesoria y Seguimiento a la Red de Escuelas Colaboradoras de la

redPEA-Veracruz
Responsable: Oficina de Operacién de Redes Educativas

COMISION INICIO
MEXICANA DE
COOPERACION ¢
CON LA UNESCO

ViA CORREO
ELECTRONICO

.

J e

RECIBE E IMPRIME

COORDINADOR (A)
PARA LA REFORMA
EDUCATIVA

SN

ELABORAY
RECABA FIRMA

DIGITALIZA, ENVIA
Y ARCHIVA

ViA CORREO
ELECTRONICO

DIRECTIVOS Y
RESPONSABLES
ESCOLARES DE LA
redPEA-VERACRUZ

\

OFICIO DE
CONVOCATORIA

CONFIRMA ) )

ASISTENCIA / VIA TELEFONICA /
EFECTUA Y EN ARCHIVO

REUNION Y ELECTRONICO
ENTREGA

PARTICIPANTES

;

PARTICIPANTES

L

ELABORAY
RECABA FIRMA

MINUTA DE

ACUERDOS T

MINUTA DE
ACUERDOS

PARTICIPANTES

L

RECIBE Y
DETERMINA

PROYECTO
ESCOLAR

®_, ENVIA
PROYECTO
ESCOLAR
COORDINACION
NACIONAL DE LA
redPEA-UNESFO
RECIBE €
INTEGRA

CARPETA

FIN
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4. GLOSARIO

Término

Definicion

Comisidn Mexicana
de Cooperacién con
la UNESCO
(CONALMEX-
UNESCO)

Directorio de
participantes

Escuelas Asociadas a
la UNESCO

Escuelas
Colaboradoras de la
redPEA

Informe General de
Avance

Minuta de Acuerdos

Oficio de
Convocatoria

Proyecto de
Investigacion

Proyecto Escolar

Es una instancia dependiente de la secretaria de
educacion publica que funge como apoyo técnico, de
consulta y seguimiento en la ejecucion de los
programas emanados de la UNESCO.

Relacidn de personas que asisten a una reunién y su
informacidn de contacto.

Son centros escolares de educacién preescolar,
primaria, secundaria y bachillerato, afiliados a la
redPEA, los cuales desarrollan acciones en favor de la
cultura de paz, el didlogo intercultural, el desarrollo
sostenible y los problemas mundiales y el papel de la
ONU en su resolucion.

Son los centros escolares interesados en afiliarse a la
redPEA-Veracruz y que participan en su red de escuelas
colaboradoras.

Documento que concentra informacidon sobre las
actividades realizadas, con relacién a los compromisos
contraidos por los participantes de un programa o
accion.

Resefla documental de los asuntos relevantes
desahogados en una reunidon y los compromisos
contraidos.

Documento que va dirigido a uno o mas destinatarios
con la intencidn de invitarle a un evento, o exhortarle a
realizar alguna actividad.

Documento que presenta un diagndstico de la
problemdtica educativa y propone estrategias,
proyectos y acciones para atenderla.

Instrumento de planeacion que organiza las

actividades, medios, procedimientos y tiempos para
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Programa Anual de
Asesoriay
Capacitacién

Red de Escuelas
Asociadas a la
UNESCO (redPEA)

Reporte Anual de
Coordinadores
Escolares de la
redPEA

Reporte de

Actividades

Reporte Final de
Resultados

trabajar uno de los cuatro temas de la UNESCO al
interior del centro escolar.

Conjunto de proyectos y acciones de educacién no
formal encaminados a la atencién del rezago educativo
y mejoramiento en la calidad de la educacion.

Proyecto creado por la Organizacién de las Naciones
Unidas para la educacidn, la ciencia y la cultura, con la
intencion de coordinar y promover actividades
dirigidas a la creaciéon de redes basadas en la
convivencia pacifica a nivel mundial.

Documento que presenta informacién sobre los
resultados obtenidos en la aplicacion del proyecto
escolar, el cual se acompafia de evidencias de las
actividades realizadas.

Documentos en el cual se informa sobre el avance
parcial de las actividades realizas en cualquier proyecto
y programa.

Documento que presenta informacién de los
resultados obtenidos al término de cualquier proyecto
0 programa.
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5. DIRECTORIO

Blanca Irene Valdivia Salas

Coordinadora para la Reforma Educativa

Av. Maestros Veracruzanos Nam. 71. Tercer piso. Col. Pomona.
C.P. 91040, Xalapa, Veracruz.

Teléfono: 01 (228)817 42 25
coordreformaeducativa@msev.gob.mx

Yunuén Barradas Fernandez

Enlace Administrativo

Av. Maestros Veracruzanos Num. 71. Tercer piso. Col. Pomona.
C.P. 91040, Xalapa, Veracruz.

Teléfono: 01 (228)817 42 25
coordreformaeducativa@msev.gob.mx

Vladimir Cruz Acosta

Jefe de la Oficina de Investigacion y Desarrollo

Av. Maestros Veracruzanos Num. 71. Tercer piso. Col. Pomona.
C.P. 91040, Xalapa, Veracruz.

Teléfono: 01 (228) 817 42 25
coordreformaeducativa@msev.gob.mx

Maribel Morales Barillas

Jefa de la Oficina de Operacion de Redes Educativas

Av. Maestros Veracruzanos Num. 71. Tercer piso. Col. Pomona.
C.P. 91040, Xalapa, Veracruz.

Teléfono: 01 (228)817 42 25
coordreformaeducativa@msev.gob.mx
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