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INTERSEMESTRALES

OBJETIVO .

POLfTICAS .

DESARROLLO DE ACTIVIDADES .

DIAGRAMA DE FLUJO .

PROCEDIMIENTO No.2. REUNIONES DE ACADEMIA DE LOS

PLANTELES.

OBJETIVO.· '"

POL fTICAS . .

DESARROLL-O DE ACTIv"IDADES .

DIAGRAMA DE FLUJO '" .

PROCEDIMIENTO No.3. REVISION Y ENTREGA DE PROGRAMAS DE

ESTUDIOS

OBJETIVO .

POLfTICAS .

DESARROLLO DE ACTIVIDADES .

DIAGRAMA DE FLUJO .

PROCEDIMIENTO No.4.- ASESORIA ACADEMICA A LOS PLANTELES

OFICIALES

OBJ ETIva ,., .
POLITICAS.: _ .

DESARROLLO DE ACTIVIDADES .

DIAGRAMA DE FLUJO .

PROCEDIMIENTO NO.5.- REVISION DE AVANCE PROGRAMATICO

OBJETIVO ,.. .

POLITICAS I -::- .' .
!
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DIAGRAMADE FLUJO .
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DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ACADEMICOS

PROCEDIMIENTO NO.1 REVISION Y VALIDACIONDE PLANTILLA

DOCENTE

OBJ ETIVO .

POLITICAS ; .

DESARROLLO DE ACTIVIDADES .

DIAGRAMA DE FLUJO '" .

PROCEDIMIENTO No.2 TRAMITES DE PAGOS POR CONCEPTO DE :

P.A., P.P, C.S., D.S., B.D., B.L.L., B.R., A., HSM.I.B., A.S., L.M., L.M.P. Y

C.A.

OBJ ETIVO '" " '" '" , .

POLfTICAS , .

DESARROLLO DE ACTIVIDADES .

DIAGRAMA DE FLUJO .

PROCEDIMIENTO NO.3 CAPTURA, REVI?ION Y AUTORIZACION D.E

HORARIOS

OBJ ETIVO " , '" '" .

.POLfTICAS '" .

.DESARROLLO DE ACTIVIDADES .

DIAGRAMA DE FLUJO : .

PROCEDIMIENTO NO.4 PROMOCION OOCENTE

OBJ ETIVO '; . '" , .

POLITICAS ' ," '" .

DESARROLLO DE ACTIVIDADES .

DIAGRAMA DE FLUJO .

PROCEDIMIENTO NO.5 PROGRAMA DE ANO SABATICO

OBJ ETIVO : .

POLITICAS , ; .

DESARROLLO DE ACTIVIDADES .

DIAGRAMA DE FLUJO , '
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\ . , -
PROCEDIMIENTO NO.6 PROGRAMA DE ESTIMUlO Al DESEMPENO

DOCENTE

OBJETI VO ..........•............... '" , '" '" , '" .,
, . \

POlITICAS ~ .
I
I

DESARROllO DE :ACTIVIDADES .
I

DIAGRAMA DE FlUJO .

PROCEDIMIENTO NO.7 REVISION V VERIFICACION DE lA

PlANTILlA V HORARIOS DE lOS ASESORES DE lOS EMSAO

OBJETIVO ,

POLITICAS .

DESARROllO DE ACTIVIDADES .

DIAGRAMA DE FLUJO .

PROCEDIMIENTO NO.8 TRAMITE DE CONTRATACION DE

PERSONAL ADMINISTRATIVO V ASESORES DE lOS EMSAD

OBJETIVO '" " ' .

POlITICAS .

DESARROllO DE ACTIVIDADES .

DIAGRAMA DE FlUJO .

PROCEDIMIENTO NO.9 TRAMITE DE INCREMENTO DE HORAS

PARA lOS EMSAD POR APERTURA DE GRUPO ADICIONAL

·OBJETIVO : : ,

POlITICAS .

DESARROLLO DE ACTIVIDADES .

DIAGRAMA DE FlUJO or-'" ••••.•••••••••••••••

PROCEDIMIENTO NO.1 0 INCREMENTO DE HSM INTERINAS POR

L1CENCIA MEDICA EN lOS EMSAD.

OBJETIVO .

POlITICAS .



7 DE MAYO DE 2011 PERIOOICO OFICIAL 753

DESARROLLO DE ACTIVIDADES ....................................................

DIAGRAMA DE FLUJO ...................................................................

. .£:

DEPARTAMENTO DE CAPAC/TAG/ON PARA EL TRABAJO Y

AREA DE EVALUAG/ON

PROCEDIMIENTO No 1. ANAuSIS E IMPLEMENTACION DE

CAP ACIT ACION

OBJETIVO ····························································· .
POLITICAS .

DESARROLLO DE ACTIVIDADES · · .. · .. ·· · .. ··· · ..

DIAGRAMA DE FLUJO , ~ .

PROCEDIMIENTO No 2. AUTORIZACION DE SERIES Y

CAPACIT ACIONES

OBJ ETIVO '" .

POLITICAS .

DESARROLLO DE ACTIVIDADES .

DIAGRAMA DE FLUJO .

PROCEDIMIENTO No 3. VINCULACION Y GESTION CON EL SECTOR

PRODUCTIVO

OBJETIVO . .

POLITICAS .

DESARROLLO DE ACTIVIDADES .

DIAGRAMA DE FLUJO ~ .

PROCEDIMIENTO No 4. ESTUDIOS DE FACTIBILlDAD PARA.

INCORPORACION DE PLANTELES PARTICULARES

OBJETIVO : : ; .

POLITICAS :.; .

DESARROLLO DE ACTIVIDADES : : ; .

DIAGRAMA DE FLUJO , .
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PROCEDIMIENTO No 5. SUPERVISION Y ASESORIAS ACADEMICO-

ADMINISTRATIVO A PLANTELES PARTICULARES INCORPORADOS.

OBJ ETIVO .

POLfTICAS ~': .

DESARROLLO DE ACTIVI Df\DES., , : .

DIAGRAMA DE FLUJO , .

PROCEDIMIENTO NO.6. EVALUACION DEPARTAMENTAL

OBJETIVO '" , , .

POLfTI CAS , , .

DESARROLLO DE ACTIVIDADES .

DIAGRAMA DE FLUJO .. , , .

PROCEDIMIENTO NO.7. EVALUACION PARA EL PERSONAL

D1RECTIVO Y ADMINISTRATIVO

OBJETIVO ' , .

POL/TICAS , .

DESARROLLO DE ACTIVIDADES ..................................•................

DIAGRAMA DE FLUJO .

PROCEDIMIENTO NO.8. EVALUACION PARA EL PERSONAL

DOCENTE DE BASE

OBJETIVO .

.POLfTICAS ' '..

DESARROLLO DE ACTIVI DAD ES ' .

DIAGRAMA DE FLUJO .

PROCEDIMIENTO NO.9. EVALUACION PARA EL PERSONAL

DOCENTE INTERINO

OBJ ETIVO ,. . .. . . . . .. .. '.

POLfTICAS : .

DESARROLLO DE ACTIVIDADES ' .
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DIAGRAMA DE FLUJO '" .

PROCEDIMIENTO NO.1O. EVAlUACION A ASPIRANTES A BOlSA DE

TRABAJO

OBJ ETI VO. .. .. .. .. .. . .

POLfTICAS .

DESARROLLO DE ACTIVIDADES .

DIAGRAMA DE FLUJO .

DEPARTAM£NTO DE ORIENTACION EDUCATIVA
PROCEDIMIENTO 1: SERVICIOS DE SAlUD PSICOSOCIAl

O~J ETIVO ," " '" .

POLITICAS .

DESARROLLO DE ACTIV IDADES , : .

DIAGRAMA DE FLUJO '" ; ..

PROCEDIMIENTO 2: ORGANIZACION DE FERIAS

PROFESIOGRAFICAS A NIVEl PlANTEl

OBJ ETIVO '" '" .

POLITICAS ...................................•...............................................

DESARROLLO DE ACTIVIDADES. '" .

DIAGRAMA DE FL.UJO .

PROCEDIMI-ENTO 3: ORGANIZACION DE FERIA PROFESIOGRAFICAS

REGIONALES

OBJ ETIVO " .

POLITICAS .

DESARROLLO DE ACTIVIDADES .

DIAGRAMA DE FLUJO .

PROCEDIMIENTO 4. ACTUALIZACION DE DIRECTORIO DE

ORIENTADORES EDUCATIVOS

OBJETIVO .
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POLITICAS .

DESARROLLO DE ACTIVIDADES > .
DIAGRAMA DE FLUJO .

DEPARTAMENTO DE A CTI VIDA DES PARAESCOLARES
PROCEDIMIENTO 1.- PROMOVER EL DESARROLLO DE

ACTIVIDADES CUL TURALES, DEPORTIVAS Y RECREATIVAS EN EL

COLEGIO DE BACHILLERES DE TABASCO

OBJETIVO . .

POLfTICAS .

DESARROLLO DE ACTIVIDADES , .

DIAGRAMA DE FLUJO .

PROCEDIMIENTO 2.- REUNION CON DOCENTES DE

PARAESCOLARES PARA EL Dl;SARROLLO DEL PROGRAMA

INTEGRAL ANUAL

OBJETIVO .

pOLfTICAS , .

DESARROLLO DE ACTIVIDADES .........................................................

DIAGRAMA DE FLUJO ...........................................................................

PROCEDIMIENTO 3.- ELABORAR EL PRESUPUESTO ANUAL DE. .
CADA UNA DE LAS ACTIVIDADES A REALIZARSE
OBJETIVO ..........................................................................................

POLITICAS .....................................................................................

DESARROLLO DE ACTIVIDADES ..................................................

DIAGRAMA DE FLUJO .......................................................................

DEPARTAMENTO DE COORD/NAC/ON DE BIBL/OTECAS
PROCEDIMIENTO 1. DOTACION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO A
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PROCEDIMIENTO 2. CONTROL DE INVENTARIOS DEL ACERVO

BIBLIOGRAFICO DE LAS BIBLIOTECAS DE LOS PLANTELES.

OBJ ETIVO " .

POLfTICAS '" .. ; , '"

DESARROLLO DE ACTIVIDADES '"

DIAGRAMA DE FLUJO '" .

PROCEDIMIENTO 3. SUPERVISION A LAS ACTIVIDADES DE LAS
BIBLIOTECAS DE LOS PLANTELES.

OBJETIVO .

POLITICAS .

DESARROLLO DE ACTIVIDADES ; .

DIAGRAMA DE FLUJO : ~ .

DEPARTAMENTO DE GOORD/NAG/ON DE LABORATOR/OS
PROCEDIMIENTO 1. DOTACION DE MATERIAL, REACTIVOS

QUIMICOS Y EQUIPOS DE LOS LABORATORIOS DE LOS
PLANTELES

OBJ ETIVO : .

POLITICAS '" : '" .

DESARROLLO DE ACTIVIDADES .

DIAGRAMA DE FLUJO .

PROCEDIMIENTO 2. SUPERVISION DE LAS PRAcTICAS

REALIZADAS EN LOS LABORATORIOS DE CIENCIAS

EXPERIMENT ALt=S.

OBJETIVO ; ; .
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POLfTICAS .

DESARROLLO DE ACTIVIDADES .

DIAGRAMA DE FLUJO '" .

PROCEDIMIENTO 3. VERIFICACION DE ACTIVIDADES DE LAS

CIENCIAS EXPERIMENTALES CALENDARIZADAS EN LOS

PLANTELES

OBJET/VO , , :. '"

POLfTICAS .

DESARROLLO DE ACTIVIDADES , .

DIAGRAMA DE FLUJO .

PROCEDIMIENTO 7. COORDINACION DE CONCURSOS

CORRESPONDIENTE A LAS CIENCIAS EXPERIMENTALES QUE

ORGANICE EL COLEGIO

OBJ ET/VO " , , .

,POLfTICAS '" - .

DESARROLLO DE ACTIVIDADES .

DIAGRAMA DE FLUJO .

COORDINACION DE CENTROS DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR ADISTANCIA (EMSAD), BACHILLERATO

INTERCUL TURAL (B.I.) Y CENTROS DE ENSENANZAABIERTA
. (C.E.A.)

'PROCEDIMIENTO' 1.- ENTREGA DE L1NEAMIENTOS DE HORARIOS

DE CLASES

OBJETIVO _ _ , .

POLfTICAS _ '". ,

DESARROLLO DE ACTIVIDADES .

DIAGRAMA DE FLUJO ' .
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PROCEDIMIENTO 2.- 'ENVfo DE FORMATO DE PLANEACION DE

CLASES Y DOSIFICACION SEMESTRAL

OBJETIVO .

POLITICAS .

DESARROLLO DE ACTIVIDADES .

DlAG RAMA DE FLUJO .

PROCEDIMIENTO 3.-CALENDARIZACION DE ExAMENES

OBJ ETIVO " .

POLITICAS ' .

DESARROLLO DE ACTIVIDADES ; .

DIAGRAMA DE FLUJO .

PROCEDIMIENTO 4.- RECEPCION Y ENTREGA DE BIBLIOGRAFIA

PARA LOS CENTROS EMSAD Y B.\.

OBJ ETIVO .

POLITICAS .

DESARROLLO DE ACTIVI DADES .

DIAGRAMA DE FLUJO : ;..

PROCEDIMIENTO 5.- INTEGRACION DEL BANCO DE REACTIVOS

OBJ ETIVO '" . '" , ., , , .

POLITICAS ; .

DESARROLLO DE ACTIVI DADES.................................................. -
. -

DIAGRAMA DE FLUJO .

PROCEDIMIENTO 6.- APLICACION DE ExAMENES

OBJETIVO .

POLITICAS :..

DESARROLLO DE ACTIVIDADES, .

DIAGRAMA DE FLUJO ; .
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PROCEDIMIENTO 7.- VISITAS DE SUPERVISION TECNICA Y

ACADEMICA A CENTROS EMSAD Y B.1.

OBJETIVO ; .

POLfTICAS .

DESARROLLO DE ACTIVI DADES .

DIAGRAMA D FLUJO

.' \

PROCEDIMIENTO 8.- ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO

ANUAL

OBJ ETIVO , " .

POLfTICAS .

DESARROLLO DE ACTIVIDAD ES .

DIAGRAMA DE FLUJO .

DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES Y FORMA CION DOCENTE
PROCEDIMIENTO 1.- DETECCION DE NECESIDADES DE

CAPACIT ACION

OBJ ETIVO ,.

POLfTICAS : ."

DESARROLLO DE ACTIVI DADES , .

DIAGRAMA DE FLUJO .

PROCEDIMI~NTO 2.- PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION

OBJETIVO , , , .

POLfTICAS " .

DESARROLLO DE ACTIVIDADES , .

DIAGRAMA DE FLUJO , .

PROCEDIMIENTO 3.- ORGANIZACION DE EVENTOS DE

CAPACITACION

OBJETIVO .

POLITICAS .
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DESARROLLO DE ACTIVIDADES ~ .

DIAGR-AIVlA DE FLUJO .

PROCEDIIVlIENTO 4.- DESARROLLO DE EVENTOS DE

CAPACITACION

OBJETIVO .. .

POLfTICAS ,.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES .

DIAGRAIVlA DE FLUJO : .

PROCEDIIVlIENTO 5.- REGISTRO AL PROFORDEMS Y PRODORDIEMS

OBJETIVO .

POLfTICAS , , .

DESARROLLO DE ACTIVIDADES .

DIAGRAIVlA DE FLUJO ~ .

INTRODUCCION .

Este manual de procedimientos constituye un instrumento de apoyo para la Direcci6n

Academica, las subdirecciones y dernas unidades administrativas ya que contiene la

descripci6n de actividades que deben seguirse en la realizaci6n de las funciones de

cada departamento que la contorman.

Para su desarrollo: se presenta cada procedirnlento con su objetivo. particular, las

polfticas 0 norma de operaci6n, descripci6n de las operaciones, diagrama de flujo,

formatos e instructivo de lIenado, glosario y tirmas de validaci6n.

Este documento debera ser revisado peri6dicamente y realizar .Ias modificaciones

que se requieran en las estructuras organizacional y funcional, a fin de que norme

adecuadamente la operaci6n real del COBATAB y de esta manera mantenerlo

actualizado.
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OBJETIVO GENERAL

Coordinar y evaluar 81proceso de planeaci6n, orqanizacion, direcci6n y control de las

actividades acadernicas tendientes a desarrollar el proceso de onserianza

aprendizaje de calidad, dentro de la educacion media superior que imparte el

COBAT AB en funci6n de sus programas.

MARCO JURIDICO

A. Federal

• Constituci6n Polftica de los Estados Unidos Mexicanos.

• Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012.

• Ley General de Educaci6n.

• Ley Federal del Trabajo.

• Ley Federal de Transparencia y de Acceso a la Informaci6n Publica
Gubernamental.

• Reglamento Interior de la Secretarfa de Educaci6n Publica.

• Acuerdos nurneros 442, 444, 445, 447, 449, 450, 478,480, que requlan los
servicios de los particulares que brindan educaci6n de tipo media superior.

• Normasde Control Escolar para Sistemas que integran el Sistema Nacional
de Bachillerato

B. Estatal

• Constituci6n Polftica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

• Plan Estatal de Desarrollo 2007-2012

• Ley de Educaci6n del Estado de Tabasco.

• Ley de Responsabilidades de los Servidores Pubticos del Estado de Tabasco.

o Ley Estatal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

• Ley de Transparencia y acceso a la Informaci6n Publica del Estado de
Tabasco.

• Ley Estatal.de Planeaci6n.

• Ley Orqanica del Poder Ejecutlvo del Estado de Tabasco.

• Ley Orqanica del Colegio de Bachilleres de Tabasco.

• Programa Sectorial Estatal 2007 - 2012
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c. Institucional

• Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres de Tabasco.

• Reglamento Escolar del Colegio de Bachilleres de Tabasco.

• Reglamento de las Asociaclones de Padres de Familia.

• Reglamento de Incorporaci6n y Permanencia de Escuelas Particulares.

• Manual de Organizaci6n del Colegio de Bachilleres de Tabasco.

• Contrato Co1ectivo do Trabajo 2008 - 2009

ALCANCES

Este documento, es de observancia obligatoria para el personal asignado a la

Direcci6n Acadernica del Colegio de Bachilleres de Tabasco, aplicable a los procesos

que emanan de la normatividad que rige a dicha area.

Igualmente es de observancia general para aquellos que interactUan de forma

institucional con el COBAT AB, especfficamente en las funciones atribuibles por

reglamento u otro ordenamiento a la Direcci6n Acadernica

Tiene sus alcances en los Planteles Oficiales, EMSaD, BI, CEA, UNA, Asociaciones

de Padres de Familias y Escuelas Particulares incorporadas. Y de forma institucional,

con dependencias y organismos de los tres 6rdenes de Gobierno.

POLITICAS

A continuaci6n se enumeran las polfticas generales aprobadas para el presente

manual, y que debe ran curnplirse para el buen funcionamiento de la Direcci6n

Acadernlca y de sus departamentos:

• EI presente manual debora permanecer a disposici6n del personal adscrito a la

Direcci6n Acadornica.
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• EI documento estara a disposici6n en la oficina de la Direcci6n Acadernlca y

en cada uno de los Departamento que la conforman, en un lugar visible y de

facl] consulta.

• Los formatos no disponibles deberan solicitarse al Titular de la Direcci6n

Acadernica.

• Los cambios que se etectuen en los formatos que no afecten las actividades

de los procesos, deberan ser autorizados por el Titular de la Direcci6n

Acadornica y sustituidos en el presente documento para su difusi6n.

• EI presente documento debora ser revisado y actualizado, en su caso,

anualmente, notificando a las areas correspondientes.

• Debera conservarse bajo resguardo del Titular de la Direcci6n Acadernica en

medio rnaqnetico

FUNCIONES ESPECIFICAS

Planear, coordinar y vigilar por medio de mecanismos de control y supervisi6n a

las actividades de las 'areas de planes y programas de estudios, actividades y
formaci6n docente, servicio acadernico, capacitaci6n para el trabajo, orientaci6n

educativa, laboratorios, bibliotecas y paraescolares, para cumplir con los objetivos

primordiales de la Direcci6n.

Coordinar cada una de las actividades enrnarcadas dentro del programa operativo

anual dE?las areas de planes y proqrarnas "de estudios, actividades y formaci6n

docente, servicio acadernico, capacitaci6n para el trabajo, orientaci6n educativa,

laboratories, bibliotecas y paraescolares para elaborar un diagn6stico y aplicaci6n

de correctivos.

Supervisar a los planteles oficiales y particulares donde realiza los analisis,

diagn6sticos y tareas comparativas necesarias para efectuar la revalidaci6n de

estudios solicitada por directores de planteles 0 solicitantes en general.

Analizar y evaluar los programas de estudios acadernicos acorde a los cambios

que demandan las academias.

- .Asesorar permanentemente al personal a su cargo.
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Proponer las polfticas, normas y lineamientos para definir los contenidos y la

operaci6n adecuada del plan ylos programas de estudio, asf como del sistema de

evaluaci6n y la verificaci6n de su cumplimiento.

Disenar y proponer· la estructura curricular de los programas de estudios e

investigaciones tecnicas-pedaqoqicas que se requieran en el COBAT AB

conforme a 10 establecido en el currfculo basico poria Direcci6n General.

Organizar y coordinar el diserio, analisis, operaci6n, evaluaci6n de planes y

programas de estudio, propiciar el mejor seguimiento de estos mediante el apoyo

y asesorla acadernica a las autoridadesde los planteles y demas areas del

COBATAB.

Viqilar y supervisar a planteles oficiales y particulares que cumplan con los planes

y program as de estudio y actividades del cuerpo colegiado.

Coordinar y tramitar a la direcci6n administrativa los movimientos existentes del

personal docente para su pago, descuento y prestaciones correspondientes.

Coordinar las revisiones, tramites y sequtrniento para el pago del personal

docente, acreedor al programa del estfmulo al desemperio docente.

Vigilar que las actividades propias de cada uno de los departamentos que

conforman esta direcci6n se cumplan cabal mente, acorde con normas y

reqlamentosque establece el COBATAB.

Establecer mecanismos de evaluaci6n de las actividades docentes.
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ESTRUCTURA oRGANrCA

ORGANIGRAMA



7 DE MAYO DE 2011 PERIOOICO OFICIAL 767

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE ESTUDIOS

PROCEDIMIENTO 1: TRABAJOS COLEGIADOS

INTERSEMESTRALES

OBJETIVO

Establecer los lineamientos para realizar las reuniones de trabajos colegiados

intersemestrales para la planeaci6n escolar.

POLITICAS

• Apego a los llnearnientos emitidos par la Direcci6n General de Bachillerato de

la Secretarfa de Educaci6n Publica.

• Impulso al trabajo colaborativo en academias.

• Promover el trabajo disciplinario e interdisciplinario.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES:

Etapa Descripci6n de Actividades Responsable
1. Elaborar los lineamientos para los trabajos Jefe del Dpto. de Programas

colegiados. de Estudio

2. . Entregar al Subdirector Acadernico los Jefe del Dpto. de Proqrarnas

Iineamientos para su autorizaci6n. de Estudio

3. Arializar, revisar y en su caso hace las Subdirecci6n de Planeaci6n

observaciones pertinentes. Acaderntca

4. Recibir los lineamientos autorizados para su Departamento de Programas

operaci6n. de Estudio

5. Etectuar trarnite para su difusi6n en paqina. Departamento de Programas

web y envlar a planteles y jefes de materia. de Estudio. .

6. Recibir Iineamientos para su aplicaci6n, Director de Plantel

organiza trabajo y los turna a la Subdirecci6n

7. Organizar a los docentes para efectuar los Subdireccicn de plantel
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Etapa Descrlpclon de Actividades Responsable
.-

.-

trabajos colegiados
.

8. Recibir los productos de colegiados Subdirecci6n de plantel "realizados par los profesores

9. Hacer observaciones a los productos para dar Subdirecci6n de plantel
sequimiento a su aplicaci6n

10. Entregar para su revisi6n yemisi6n de las Subdirector de plante I
constancias correspondientes.

11 . Recibir productos, Iistas de asistencia y Jefe del Dpto. de Programas

constancias de participaci6n de Estudio.

13. Revisar y turna las constancias validadas alia Jefe del Dpto. de Programas

Direcci6n Acadernica de Estudio
~

"l5irecci6n Aoadernlca
-~

14. Firmar las constancias
---- I----c---

15. Se elaborar los acuses de recibido Jefe del Dpto. de Program as

de Estudio !._----
16. Turnar a Directores de plantel Jete del Dpto. de pr09ramaS

jde Estudio
-t--------.

Fin
-------

DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe de Depto. Subdirector
Acadernico

Director de
Plantel

Subdirector de
Plantel

Direcci6n
Acadernica

[-
Entregar para.
revisar y emitir

Constancia. Q
(--)
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PROCEDIMIENTO 2: REUNIONES DE ACADEMIA DE LOS

PLANTELES

OBJETIVO

Programar reuniones de academias para el analisis de las problernaticas que se

relacionen con los procesos de cnsefianza y aprendiza]e y proponer alternativas para

elevar el aprovechamiento acadernico.

POLITICAS

• Apego a los lineamientos emitidos por la Direcci6n General de Bachillerato de

la Secretaria de Educaci6n Publica.

• Impulso al trabajo colaborativo en academias.

• Trabajo disciplinario e interdisciplinario .

•. Seguimiento a los acuerdos generados en las reuniones.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descrlncion de Actividades Responsable
E1aborar agenda de trabajo para realizar las Subdirector de

1. reuniones de Academias en el plantel, de acuerdo plantel

a las necesidades detectadas.

Recibir en la Direcci6n Acadernica para revisar y Subdirector de
2.

autorizar. plantel

3. Turnar al Departamento de Programas de Estudio. Direcci6n Acadernica

Revisar la agenda de trabajo y autorizar siempre y Programas de

cuando este orientada al analisis de la practica Estudio
4.

docente 0 aspectos que se relacionen con los

procesos de ensenanza y aprendizaje.
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Etapa Descripcion de Actividades Responsable
Emitir oficio de autorizaci6n Programas de

5.
Estudio

Recibir autorizaci6n mediante oficio para realizar Director de plantel
6.

la reuni6n.

7.
Convocar a los prolesores a reuni6n publicando la Director de plantel

agenda de trabajo.
. --

9 Realizar la reunion de academia deacuerdo al Direcci6n del plantel

programa previamente autorizado.
--~--_.

10 Coordinar y toman acuerdos de las actividades de EI subdirector del

las academias. -, plantel

Elaborar
--

12 acta y se da lectura de acuerdos Academias
.

asentando el orden del dia y los compromisos

contrafdos.

14 Turnar copia a la Direcci6n Acadernica del informe Subdirector

o acta de acuerdos.

15 Dar seguimiento a los acuerdos. Subdirector
-- f-----------

16 Fin
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DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector de
Plantel

Direcci6n
Acadernica

Jete de Depto. Academias

~
Elaborar agen~

de trabaio -.J

Realiza reunion
de academias,
- Coordina
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PROCEDIMIENTO 3: REVISION V ENTREGA DE PROGRAMAS DE

ESTUDIO

OBJETIVO

Proporcionar a los planteles los proqrarnas de estudios validados y vigentes para

cumplir con ello las expectativas en el perfil de egreso de los estudiantes.

POLITICAS

• Apego a la Ley Orqanica

• Apego a los lineamientos emitidos por la Secretarfa de Educaci6n Publica.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES:

.Etapa Descrlucion de Actividades Responsable
------~1. Recibir los programas de estudios emitidos par la Direcci6n Acadernlca

Direcci6n General del Bachillerato.

--

2. Turnar al Dpto. de Programas de Estudio Departamento de

Programas de Estudio

3. Revisar orden de contenidos, legibilidad y claridad Departamento de

en la impresi6n y entregar de los programas de Programas de Estudio

estudios a los planteles,

4. Turnar a la Direcci6n Administrativa parasu Departamento de

reproducci6n en medios rnaqneticos 0 impresa Programas de Estudio
.

5. Recibir, reproducir yenviar. Direcci6n

Administrativa

6. Recepcionar y formar paquetes de programas de Departamento de

estudios para cada uno de los planteles. Programas de Estudio



7 DE MAYO DE 2011 PERIODICO OFICJAL 773

Etapa Descripci6n de Activ!dades Responsable

7. Calendarizar fecha de entrega del material. Departamento de

Programas de Estudio

8. Distribuir los programas de estudio a Directores de Departamento de

Plante!. Programas de Estudio

---

Departamento9. Recabar acuse de recibo y archivar. de

Programas de Estudio
-- ---------

10. Fin.-- ------~------

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion Academica Direccion Administrativa

IniCiG~

Turn~rl~revlsl::--r--
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PROCEDIMIENTO 4: ASESORIA ACADEMICA

A LOS PLANTELES OFICIALES

OBJETIVO

Brindar asesorfa acadernica a las autoridades de los planteles de acuerdo a las

necesidades y/o a las solicitudes

t

POLITICAS

• Proporcionar asesorfa acadernica a quien 10 solicite.

• Homogenizar criterios de aplicacion.

• Atender de manera inmediata las dudas y cuestionamientos de las autoridades •.

del plantel en relacion al seguimiento acadernico 0 aplicacion del plan y

programas de estudio.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES:

Etaoa Descripcion de Actividades I--._~esponsable ---
1. Solicitar asesorfa en diversos asuntos Directivos del plantel

relacionados con el . Departamento de

Programas de Estudio.

2. Atender al solicitante sobre el asunto a tratar. Jefe del Dpto. de

Programas de Estudio

3. En situaciones que 10 ameriten, dar Jefe del Dpto. de

seguimiento a la situacion planeada y Programas de Estudio

atendida

4. Informar. al Subdirector Acadernica de la Departamento de

situacion correspondiente Programas de Estudio

5. Una vez concluido el asunto 0 atendida Departamento de

total mente la solicitud, requerir a los Programas de Estudios
.. --- --~.-~~. -

I. solicitantes la informacion de los resultados.
Ifinales de la asesorfa I

.

1
6. Informar al Departamento de Programa de Directivos del plantel

estudios de los resultados obtenidos

7. Fin
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Director de Plantel I
~) I

Solicita Aseso~

Informa de IG~
resultados obtefl~ ••

DIAGRAMA DE FLUJO

ram as Subdirector de Plantel

Recibe Informe
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PROCEDIMIENTO 5: REVISION DE AV ANCE PROGRAMATIGO

OBJETIVO·

Revisar el cumplimiento de los Programas de Estudios en los Planteles Oficiales.

POLITICAS

• Operacion del plan y programas de estudios autorizados por la DGB.

" Retroalimentar a las autoridades de los planteles en cuanto al modelo

educativo vigente.

• Apoyo a los subdirectores y jefes de materia de plante/.

• Establecer coordinacion con el subdirector de pianeacion acadernica.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES
-- ---

Etapa Descriocion de Actividades Responsable
1. Enviar a· Subdirectores de plantel formatos Jefe del Departamento de

autorizados para la revision de avances Programas de Estudio

proqrarnaticos

2. Recibir formatos. Subdirectores de plante I

3. Revisar dosificaci6n y avances proqrarnaticos Subdirectores de plantel

de los profesores.

4. Elaborar informe y remite a Departamento de Subdirectores de plantel

Programas de Estudio.

5. Revisar informe y elaborar observaciones Jefe del Departamento de

Programas de Estudio

6 Fin. J
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DIAGRAMA DE FLUJO

nas Subdirector de Plantel

L I Recibir I~I

~
Revisar la informacion

de los docentes.

.
~-

Elaborar
informe turna

-

_____ D_e-..Jp'-t_o.de Pro9I.-al

~~

~
I Enviar Formato ~-

~

._--
Revisar Informe,

elaborar
observaciones

.ct)--

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ACADEMICOS

PROCEDIMIENTO 1. REVISION Y VALIDACION DE PLANTILLA

DOCENTE

OBJETIVO:

Aplicar y ejecutar la norrnatividad en la distribuci6n de la carqa horaria de los

docentes base, para proporcionar a la comunidad estudiantil, calidad y eficiencia en

el proceso de enserianza - aprendizaje.
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POLITICAS:

• Aplicar el proceso de manera objetiva, transparente e imparcial.

• La Direccion Acaoernica-debera solicitar la autorizacion de los grupos por

semestre de cada plantel a la Direccion General.

• La Direccion General a traves de la Direccion de Planeacion y Presupuesto

autoriza la apertura de grupos de acuerdo a la matrfcula de cada plantel.

o EI Departamento de Servicios Acadernicos, elabora el calendario para la

revision de la plantilla docente, notificando mediante correo electronico a cada

plantel la fecha de revision que Ie corresponde.

• EI Departamento de acuerdo a la normativa vigente coordina y proporciona

asesorfa en la elaboracion de la plantilla docente a los Directives del plantel.

• Le corresponde al director del plantel, y al Delegado Sindical convocar a

todos los docentes para la distribuci6n de la carga horaria base, elaborar acta

de distribuci6n por academias y acta general de todos loscuerdos tomados en

la reuni6n.

• EI director del plantel es el responsable de aplicar los lineamientos y tabla de

perfiles en la elaboracion de la plantilla docente.

• EI Director 0 subdirector del plantel se presenta en la fecha estipulada en el

Departamento de Servicios Acaderrucos para let revisi6n y validaci6n de la

plantilla docente.

• EI Departamento de Servicios Acadernicos, etectua la revision de la plantilla

docente y en caso de ser necesario, realiza los ajustes requeridos,

apeqandose a la normativa vigente, procediendo a su autorlzacion.

• Se elabora nuevamente calendario para la entrega de la plantilla docente ya

autorizada, a la cual deben anexar la siguiente oocumentacionActas General

de los acuerdos tomados, de asiqnacion de las horas seman a mes por
,....

academias, relaciones de: los docentes que cubre las horas semana mes del

6% de laboratorio, docentes que imparten orientacion, paraescolar,

capacitaciones, series y relaci6n de docentes base con la descarga

acadernica.
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o La Direcci6n Acadernica, es responsable de tramitar, mediante oficio y

relacion de solicitud de pago de nomina, las Horas Semana Mes base at

Departamento de Recursos Humanos, de la Direcci6n Administrativa.

DESARROLLO DE ACTIVIDAQES

Ipclon de Aetividades Responsable

a plantilla docente y la Jefe de Departamento

requerida de los planteles

ATAB.

el plantel cumpla con los Jete de Departamento

blecidos en cooroinacion con la
.. ~-

Comisi6n Mixta de Ingreso, Prornocion y

Ascenso.

3 Actualiza la base de datos en el programa-SIRH Jete de Departamento

de la plantilla docente.

4 Revisa y valida las materias asignadas a cada Jete de Departamento

docente.

5 Realiza ajustes en la plantilla docente. Jefe de Departamento
.-

6 Elabora acta de revisi6n de plantilla. Jefe de Departamento

7 Se envia plantilla al plantel para dar a conocer Jefe de Departamento

los cambios realizados.

8 Recibe la plantilla docente con las observaciones Director del plantel

indicadas.

9 EI director del plantel da a conocer a los Direccion del plantel

docentes involucrados los cambios en sus

asignaturas.

10 Los docentes base tirman de conformidad la Direcci6n del plantel

plantilla.
_.~_.

Etapa Deser

1 Recepciona

docurnentacion

oficiales del COB

2 Verifica que

lineamientos esta
.... ------'----- ---_ .._~---

. ... -- ..
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~~
I 11

Descripcion de Activi~ades J__.._~~sponsable

Verifica que se hayan realizado los cambios Departamento

sugeridos y entrega a la Direccion Acadernica Servicios

para su autorizaci6n. Academicos

12 Autoriza la plantilla docente con las Horas Direcci6n Acadernica

Semana Mes base.

13 Realiza el trarnite requerido para el pago de las Direcci6n Acadernica

Horas Semana Mes base de los docentes ante

la Direcci6n Administrativa, a traves del-t--.--- -..-. .-- -- I~-~~~=~--'-~J
L--__ ---l ~ ._. __._

Departamento de Recursos Humanos.

Fin del Procedimiento.14

•. . •.



7 DE MAYO DE 2011 PERIODICO OFICIAL 781

Direcci6n del
Plantel

DIAGRAMA DE FLUJO
Depto. De Servicios Direcci6n

Acadernicos Acadernica

Envia
Plantilla

.~;I verifica
I-- L---=,Iailtilla

Recibe, verifica y
autoriza

L
Recibe, realiza

cambios y
entrega a los

docenles para
firma

1
Envia plantilla

corregida y
firm ada

No

Envia a la
Direcci6n

Administrativa
para el pago

~lu,iliz3 la baseL~O datos (SIRH)
----

~~a y.valida
Lmaterl3S

~~ a ajustes y
Lahora acta

~

-
Env.a Plantilla

para tirrna de los
docentes

Recibe, verifica y envla a
la Direccion Acadernica

para su autorizaci6n

Direcci6n Administrativa

Recibe para
generar pago

(~FI~n)
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PROCEDIMIENTO 2. TRAMITES DE PAGOS POR CONCEPTO DE

P.A., P.P, C.S., D.S., B.D., B.L.L., B.R., A., HSM.I.B., A.S., L.M., L.M.P.

yC.A.

OBJETIVO:

Aplicar la normativa vigente en la asignaci6n de las Horas Semana Mes generados

por concepto de: permiso administrativo (P.A.), perrniso personal (P.P.), comisi6n

sindical{C.S.), descarga sindical (D.S.), baja por defunci6n (B.D.), baja por litigio

laboral (B.L.L.), baja por renuncia (B.R.), alta (A.), haras semana mes interinas

basificables (HSM.I.B.), ano sabatico (A.S.), licencia medica (L.M.), licencia medica

permanente (L.M.P.) y cambio de actividad (C.A.), para realizar el trarnite de pago a

.la Direcci6n Administrativa.

POLITICAS:

• Todo asunto referente a movimientos de personal docente, debe ser tratado par

escrito yenviado a la Direcci6n Acadernica.

• La direcci6n de los planteles, de acuerdo a los lineamientos publicara las Horas

Semana Mes, vacantes generadas a traves de una circular, firmando de

enterados todos los docentes base.

• La direcci6n del plantel debe realizara reuni6ncon los docentes base para la

asignaci6n de las Haras Semana Mes, generadas por el rubro correspondiente.

• A la direcci6n del plantel en conjunto conla Delegaci6n Sindical, les

corresponde asignar las Horas Semana Mes interinas vacantes en plantilla, en

primera instancia a los docentes homologados, en seguida a los maestros no

homologados y al docente interino, siempre y cuando haya presentado el

examen de oposici6n, haberlo aprobado y cubran con el perfil profesional.

• La direcci6n del plantel elabora acta de acuerdos y formato de las propuestas

de las Horas Semana Mes vacantes en plantilla, que irnpartiran losdocentes.

firmados por el director del plantel y la delegaci6n sindical, los cuales envfa a la

Direcci6n Acadernlca.



7 DE MAYO DE 2011 PERIOOICO OFICIAL 783
---------------_._--------------------

• Una vez que el Departamento de Servicios Acadernicos recibe 'las aetas de

acuerdo y reporte de las propuestas para cubrir las Horas Semana Mes

generadas, debe solicitar por escrito a la Direcci6n del Plantel, la tarjeta de

trabajo para el docente base y para el docente interino contrato individual de

trabajo, junto con la ficha tecnica, es requisito indispensable cumplir con el

perfil profesional.

• A partir de que el Director del Plantel recibe el oficio de requerimiento tiene

tres dfas habiles para onviar los movimientos debidamente requisitados.

o Todo personal interim) que se contrate de nuevo ingreso, el plantel debe

enviar la docurnentacion requerida para poder ingresarlo en el sistema SIRH y

realizar el trarnite de pago.

L1CENCIA MEDICA:

• La Direcci6n del Plantel rernitira por oficio copia totostatica de la licencia

medica como soporte para poder asignar las Horas Semana Mesa la Direcci6n

Acadernica.

• La Direcci6n Acadernica turna al Departamento de Servicios Acadernicos, la

licencia medica y esto a la vez la envfa a la Direcci6n Administrativa.

• La contrataci6n por la licencia medica procedera cuando el hospital ISSSET, la-

expida por un mfnimo de 7 dfas.

L1CENCIA MEDICA PERMANENTE (L.M.P.) 0 CAMBIO DE ACTIVIDAD (C.A.)

c La Unidad de Asuntos Jurfdicos envia a la Direcci6n Acadernica el dictamen

medico del docente base.

EI Departamento de Servicios Acadernicos, solicita al plante I la 0 las

propuestas para cubrir durante el semestre las Horas Semana Mes generadas

por la licencia medica permanente 0 por cambio de actividad.

o
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HORAS SEMANA MES INTERINAS BASFICABLES (HSM.I.B.)

• Las Horas Semana Mes interinas del plantel, son generadas posterior a la

asignaci6n de las Horas Semana Mes base, se asignan en primera instancia a

docentes base y posterior a docentes interinos, cumpliendo con el perfil

profesional.

DESCARGA SINDICAL (D.S.), COMISION SINDICAL (C.S.)

• Estas comisiones son generadas de acuerdo a la clausula No. 128 del

Contrato Colectivo de Trabajo, por toda su carga horaria y percibiendo todas

las prestaciones de ley, se contrataran en primera instancia a personal docente

base y posterior a docentes interinos cubriendo con el perfil profesional.

PERMISO ADMINISTRATIVO (P.A.)

• EI docente base tiene derecho a solicitar permiso por escrito, por toda su carga

horaria base, sequn la clausula No. 42 del Contrato Colectivo de Trabajo, para

ocupar un puesto de confianza, se contrataran en primero a los docentes base

y por ultimo al docente interino .

. PERMISO PERSONAL (P.P.)

• EI docente base tiene derecho a solicitar permiso sequn la clausula No. 42 del

Contrato Colectivo de Trabajo, hasta por 2 anos, por 10 cual debe realizar el

trarnite de autorizaci6n al Sindicato Docente del COBATAB, y el sindicato

realiza la gesti6n a la Direcci6n General.

• Si se autoriza parte de su carga horaria (se requiere tarjeta de decremento) y si

es por toda su carga horaria el oficio autorizado por la Direcci6n General; para

realizar la contrataci6n de las Horas Semana Mes.
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BAJA POR L1TIGIO LABORAL (B.L.L.)

• Las bajas por rescision de contrato son notificadas por la Unidad de Asuntos

Juridicos por escrito ala Direcci6n Acadernica .

•' EI Departamento de Servicios Acadernicos solicita la tarjeta de baja al plantel.

• EI Departamento de Servicios Acadernicos resguarda las Horas Semana Mes

que tiene asignadas el docente rescindido.

• Las Horas Semana Mes generadas por la rescisi6n se cubren en forma

interina por permiso.

• EI resguardo S8 realiza durante el todo el proceso del litigio laboral en que se

dictamina el laudo favorable a cualquiera de las partes.

• En caso de que el laudo sea favorable al docente rescindido, se Ie activa

nuevarnonte en plantilla con sus respectivas Horas Semana Mes y de

acuerdo al perfil protesiona!

BAJA POR oEFUNCION (B.o)

• Para realizar el trarnite de baja por defunci6n se solicita al director del

plantel, por escrito la tarjeta de baja anexando copia del acta de defunci6n.

• La asignaci6n de las Horas Semana Mes, se reparten de acuerdo a la

clausula No. 111 del Contrato Colectivo de Trabajo, la cual dictamina que el

50% de las Horas Semana Mes que tenia asignado el docente r es para el

familiar, siempre y cuando existan las Horas y que cumpla con el perfil

profesional y el otro 50% es para los docentes base cubriendo tarnbien con el

perfil profesional.

BAJA POR RENUNCIA (B.B)

• EI docente base entrega el original de la renuncia a la Direcci6n del plantel.
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• La Direcci6n del Plantel envfa por oticio original y dos copias de la renuncia

junto con la tarjeta de baja a la Direcci6n Acadernica.

Al TAS (A.)

• EI proceso de alta se realiza a partir de que el docente interino, imparti6 dos

semestres consecutivos Horas Semana Mes lnterinas Basificables, siempre y

cuando existan horas vacantes en plantilla y cubran con el perfil protesional.

ANO SABATICO (A.S.)

• Para la contrataci6n de las Horas Semana Mes par Ario Sabatico, la Comisi6n

de Capacitaci6n y Adiestramiento emite el dictamen, en donde el docente base

elige ya sea por un semestre 0 dos semestres consecutlvos.

DESARROllO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripci6n de Actividades

1 Envfa los documentos debidame

requisitados. (Acta de acuerdo y tormato

propuesta).

2 Recepciona y revisa que los documen

enviados por el plantel sean los correctos.

3 Revisa documentacion y si se detec

Responsable

nte Director del plantel

de

tos Jete de Departamento

tan Jete de Departamento

4

5

errores se devuelve al plantel para

complementaci6n 0 correcci6n y si no I~ay

errores se pasa a la etapa 4.

Actualiza la base de datos SIRH.

Elabora el trarnite de pago.

Jete de Departamento

Jete de Departamento
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[ Etapa- - i- =_-~_-_.-. De;c-r-ip-C-i 0-'-n-d-e-A-c-t-iv-j-d-a-d-e-s----- -~--R-e-s-p-o-n-s-a--b-Ie----

6 Autoriza y eje

Direcci6n Adm

Fin del Proced

- - -- -----_. - -

cuta el tramite de pago a la Direcci6n Acadernica

inistrativa.

trarnites efectuados de los Jefe de Departamento

nerados. \
.

cio copia de los trarnites ya Jefe de Departamento
."

a entrega al docente y archivo

-----~.

irniento.
_._------

7 Archiva los

movimientos ge

8 Envia .por ofi

realizados par

del plantel.

DIAGRAMA DE FLUJO

Direcci6n del
Plantel

Departamento de
Servicios Acadernicos

Direcci6n Acadernica Direcci6n
Administrativa

Envia
documentos al

Depto. De

Recibe docurnentos y
verifica que sean los

correctos

Recibe, autoriza y
envia a la Dir.
Administrativa

Recibe y tram ita
pago

(~Fi~n)

. Actualiza la base de
datos SIRH

Elabora trarnite de pago y
envia a autorizacion
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PROCEDIMIENTO 3. CAPTURA, REVISION

Y AUTORIZACION DE HORARIOS

OBJETIVO:
EI horario escolar tiene como proposito establecer un orden, disciplina y una

secuencia en el trabajo frente a grupo que deben asumir los docentes tomando en

cuenta las necesidades de los educandos.

POLITICAS:

• EI Departamento de Servicios Acadernlcos, etabora el calendario para la revision

de horarios, notificando mediante correo electronico a cada plantel la fecha de

revision que Ie corresponde.

• EI director del plantel sera el responsable de la aplicacion y distribucion y

captura en la base de datos del programa SIRH del horario.

e Previa fecha los directivos del plantel deben presentarse al Departamento de

Servicios Acadernicos para la revision de horarios.

• EI Departamento de Servicios Acadernicos, etectua la revision de los horarios y

en caso de ser necesario realiza los ajustes requeridos, apeqandose a los

lineamientos establecidos, procediendo a su autorizacion.
J .

• EI Departamento de Servicios Acadernlcos elabora nuevamente calendario para

la entrega de horarios ya corregidos, y elabora el acta de autorizacion.

• Una vez revisado y validado el Director del plantel 0 Subdirector del plantel firma

los horarios grupales y el del docente, para archivo del Departamento.

-
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DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripci6n de Actividades Responsable

1 Elabora calendario para la revisi6n de horarios y Jete de Departamento

envfa al Director del Plante!.

2 Recibe calendario de revisi6n de horarios. Director del Plantel

3 Elabora y proyecta propuesta de los horarios de Directordel Plantel.
cada uno de los docentes y se presenta enla

fecha indicada con la documentaci6n requerida.

4 Verifica que los horarios esten capturados en el Jete de Departamento
.'

sistema SJRH_

.5, Edita y revisa los horanos. ,
,. Jete de' Departamento. • f "~ .

_ •• K

.6 Emite acta de inoidencia ,YBntregaal director del Jefe -de Departamento. '. . .•.. "

plantel para corregir. ' -.-
,7 Envfa horariocorreqldo.

. , Director del Plantel

-8 Imprime con las observaciones indicadas. Jete de Departamento

Jefe de Departamento
r

9 Confirma las correcciones y autoriza.
.

10 Entrega los h9rarios individuales a los docentes Oirecci6n del plantel

debidamente firmados y publica los horarios

grupales en el aula correspondiente.

11 Otorga copia al Departamento de de Servicios Direcci6n del Plantel

Acadernicos debidamente tirmados.

12 Recibe y ar:chiva los horarios. Jete de Departamento

13 Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Direcci6n del Plantel Departamento de Servicios Escolares

C Inicio

~)ora Cal.endarioL y envra

Se presenta en hora y
fecha con documentaci6n

requerida al Depto. de
servicios

Recibe, corrige y envia
. de nuevo al depto. De

servicios

No

Entrega horarios .
individuales y peg a en las

aulas los grupales

Envia horarios firmados por
los docentes

Recibe y archiva

tC__ Fin_)

PROCEDIMIENTO 4. PROMOCION DOCENTE

OBJETIVO:

Promover la superaci6n acadernica del personal docente del COBATAB, mediante el

desarrollo profesional en las distintas areas del conocimiento para la obtenci6n de

gradosde Maestrla y Doctorado, para que sean aplicados en el proceso de

ensefianza-aprendizaje del alumno, y a su vel particlpe en el proceso de promoci6n

docente base para su recategorizaci6n.

"..
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POLITICAS:

4) La aplicaci6n del proceso de promoci6n docente base se debe efectuar de

manera objetiva, transparente e imparcial, a traves de la Comisi6n Mixta de

Ingreso Promoci6n y Ascenso la cual debe integrarse por tres representantes de

la Direcci6n General y tres representantes del SICOBATAB.

• Difundir mediante convocatoria indicando los requerimientos para el proceso de

promoci6n.

• Se establecera una Comisi6n Revisora de cada plantel participante integrada

por el Director, Subdirector y un Docente, la cual coadyuva durante el proceso

de Promoci6n.

• Integraci6n de la Comisi6n Central Dictaminadora integrada por el Director

Acadernico, Subdirector Acadernico y el Jefe del Departamento de Servicios

Acadernicos del COBATAB.

• Pueden participar los docentes con plaza de medio tiempo, tres cuartos de

tiempo y tiempo completo y profesores de asignatura con menos de 20 HSM

base.

• Tener una antigOedad de cuatro semestres ininterrumpidamente en el

desempeno de sus funciones docentes frente a grupo, en la cateqoriaque

ostenta en el momenta que se emite la convocatoria para el proceso de

promoci6n.

• No contar con notas de demerito en su expediente expedidas por el director del

plantel

• Contar con titulo a nivel licenciatura y cedula profesional

• Contar con grado de maestrfa y doctor-ado y cedula profesional

• Acreditar 100 horas-curso presentando constancia expedida por instituciones ,de

nivel medio superiorosuperior adscritas a la SEP.

• ,Acreditar diplomado 0 especialidad mayor a 100 horas impartido por

instituciones de nivel superior adscritas a la SEP.

• EI docente no promovido podra inconformarse por medio de un escrito,
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procediendo la Comisi6n Mixta de Ingreso, Promoci6n y Ascenso a analizar

nuevamente el expediente, ratificando a rectificando su resultado ..

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripci6n de Actividades Responsable

1 Elabora conjuntamente can la Comisi6n Mixta de Departamento de

Ingreso Promoci6n y Ascenso el proyecto de servicios acadernicos.

convocatoria y envia a la Direcci6n Acadernica

para su VO.Bo. y autorizaci6n.

2 Recibe, da el Vo.Bo. y turna a la direcci6n Direcci6n Acadernica .

general el proyecto de convocatoria, para su
._ .. -

revisi6n, comentarios yaprobaci6n.

3 Recibe y autoriza. Direcci6n General

Envia a la Direcci6n Acadernica convocatoria

autorizada. I

4 Recibe y turna al Depto. de Servicios Direcci6n Acadernica

Academicos.

5 Envla a los planteles la convocatoria y los Departamento de

formatos de solicitud para la promoci6n. Servicios Acadernicos

6 Recibe y publica la convocatoria y entrega los Direcci6n "del plante!.

formatos de solicitud a los docentes base

7 Presenta a la Comisi6n Revisora la Docents aspirante

documentaci6n solicitada en la convocatoria.

8 Recibe, veritica que se curnplan can todos los Comisi6n Revisora del

requisitos establecidos ~n la convocatoria, plante!.
,

integrando la documentacion y procediendo a

elaborar el acta de revisi6n y cotejo de

expedientes de los docentes participantes.
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[Etapa I Descrlpclon de Actividades Responsable

9 Remite el Acta y expedientes de los participantes Comisi6n Revisora del

a la Comisi6n Mixta de Ingreso Prornoclon y plantel.

Ascenso.
.

10 La Comisi6n Mixta de Ingreso Promoci6n y Comisi6n Mixta : de

Ascenso recepciona y revisa cada uno de los Ingreso Promoci6n y
expedientes de los docentes aspirantes, Ascenso

..- - - - .- - --
verificando la autenticidad de su procedencia.

11 Emite el dictamen, en caso de ser aprobatorio, Comisi6n Mixta de

envla a la Direcci6n Acadernica para el trarnite de Ingreso Promoci6n y
pago. Ascenso

12 Autoriza el Trarnite de pago mediante relaci6n de Direcci6n Acadernlco

los docentes promovidos especificando plantel,

nornbre del docente, cateqoria a la que

promociona y envia al Depto. de Servicios

Acadernicos.

13 Etectua tramite de pago ante la direcci6n Departamento de

administrativa los docentes beneficiados. Servicios Acadernicos

Fin del procedimiento.
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Direcci6n
General

Direcci6n
Academica

Recibe, revisa y
turna a firma

Recibe y iurna

Recibe dictamen,
autoriza y turna para

el tramite de pago

DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de
Servicios

Acadernicos

C ln~ic_io__ )
t

Elabora Convocatoria y
envia a autorizaci6n

Recibe y envia
convocatoria a-los
planteles oficiales

Recibe dictamen, y
realiza trarnite de

pago

C~F_in~)

Planteles
Oficiales

~

flecibe, publica y
entreqa formatos a

los docentes

t

c::ac~nisi6n revisora
rcccpcrona

documentos de los
docentes

~

a. comisi6n revisora
verifica y coteja

documentaci6n de
los docenles .

f

~

a comisi6n revisora
elabora acta y la

rernite con los
expedientes

Cornision Mixta de
Ingreso, promoci6n

y Ascenso.

Envia dictamen J
aprobatorio para
trarnite de pago



7 DEMAYO DE 2011 PERIOOICO OFICIAL 795

PROCEDIMIENTO 05: PROGRAMA

DE ANO SAsATICO

OBJETIVOS

• Reconocer la trascendencia de la labor educativa de los profesores del nivel

Medio Superior con el prop6sito de que mejorensu trabajo acadernico y, por

consiquiente, se eleve la disponibilidad en los servicios educativos que se

ofrecen en los diferentes planteles del COBATAB.

• Fomentar la permanencia y exclusividad docente en el nivel Medio Superior,

con el objeto de reforzar la continuidad y consistencia del trabajo docente que

se refleje en el mejoramiento de la calidad del proceso educativo.

• Propiciar la actualizaci6n y capacitaci6n sistematica de los docentes, para que

respondan a los retos de excelencia acadernica que reclama la Modemizaci6n

Educativa.

• Estimular la productividad y las actitudes positivas en los profesores, que

coadyuven a una mayor integraci6n acadernica, favoreciendo el desarrollo

institucional.

• Intensificar la participaci6n acadernica del docente en actividades que vinculen

a la Instituci6n con el sector productivo.

POLITICAS.

• Este programa se ofrece por periodos de un ario, y/o medio afio a los

profesores con 16 finalidad de ausentarse de sus labores docentes con qoce de

salario integrado, para dedicarse a la actualizaci6n profesional 0 a la

realizacion de actividades que Ie permitan superarse conforme a las

necesidades acadernlcas institucionales.
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.' EI Programa de, Ario Sabatico esta orientado a elevar la calidad del servicio

educativo a traves de la Actualizaci6n, Desarrollo y Superaci6n Profesional del

docente, hacia una educaci6n integral y de calidad.

• Se otorqara a un docente par Plante!

• Viabilidad y relevancia del proyecto a realizar que redunde en el Desarrollo

Acadernlco del Subsistema.

• En el caso de existir dos candidates en un mismo Plantel, se asiqnara

considerando la calidad del proyecto, as! como, el desempefio docents y

resultados de aprendizaje obtenidos frente a grupo; para la resoluci6n, se

recurrira a los registros de la DireccionAcadernlca (perrnlsos, resultados de

evaluaciones, etc.)

,. La Direccion Acadernica sera la responsab.1e deemWr fa ~onvocataria y

establecer los lineamientos para regular el Program a de Aria Sabatico.

• EI Departamento de Servicios Acadernicos sera el responsable de la asesorla

y sequirniento de los trabajos de investigaci6n que realicen los docentes que

se encuentren gozando de este periodo.

• Las Normas de Operaci6ndel Programa de Ana Sabatico estableceran las

condiciones y requisitos para el otorgamiento de este beneficio.

• Es responsabilidad de la Direcci6n General y Direcci6n Acadernica coordinar y

controlar el desarrollo del Programa de Afio Sabatico del Personal Docente.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

2

Descri cion de Actividades Res onsable
Elaborarconjuntarnente con la Comisi6n Mixta de Jefe de Departamento de

Capacitaci6n, la Convocataria para aspirantes a Servicios Acadernicos

gozar de este beneficia y turnar a la Direcci6n

Acadernica para su autorizaci6n.

Recibir, revisar y turnar a la Direcci6n General Direcci6n Acadernica

para su autorizaci6n.

Eta a
1
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Etapa Descripcion de Actividades Responsable

3 Recibir, revisar, autorizar y turnar para su Dlreccion General

publicaci6n.

4 Recibir convocatoria autorizada y proceder a Jefe de Departamento de

enviar a los planteles oficiales para su Servicios Acadernicos

publicaci6n.

5 Recibir la convocatoria y publicar. Director del Plantel

6 Requisitar la solicitud y anexar los documentos

comprobatorios y entregar al delegado sindical la

documentaci6n correspondiente. Docentes

7 Recibir el anteproyecto y la documentaci6n Delegado Sindical

debidamente requisitada y envlar al Departamento

de Servicios Acadernicos.

8 Recibir los expedientes y' remitir la documentaci6n Jete de Departamento de

ala Comisi6n Mixta de Capacitaci6n. Servicios Acadernicos

10 Revisar, cotejar y' dictaminar los expedientes de Comisi6n Mixta de

los candidatos de acuerdo' a los requisitos Capacitaci6n.
establecidos. Enviar dictarnenes y cartas ..

compromiso a la Secretaria de Educaci6n de

Cornite Ejecutivo.

11 Recibir el dictamen correspondiente y notiticar el Secretaria de Educaci6n

resultado. a los docentes. del Cornite Ejecutivo

12 Recibir dictamen y firmar la carta compromiso Docente Beneficiado

institucional
-

Enviar dictamcnes y cartas compromiso Secretaria de Educaci6n

debidamente firmados de recibido al del Cornite Ejecutivo

Departamento de Servicios Acadernicos.

13 Tramitar ante las direcciones de: Contralorla Jete de Departamento de J

lnterna, Administrativa, Planeacion, Servicios Academicos

Programaci6n y Presupuesto, Unidad de Asuntos

Jurfdicos, copia de los Dictarnenes procedentes.
J
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>--_E_t_a_p_a__ -I---------DescriPci6n de Actividades Responsable ]
14 Emitir y entregar la Carta de Liberaci6n - al Jete de Departamento de

docente que concluye en tiempo y forma el Servicios Acadernicos

~

proyecto autorizado.

15 Fin del procedimiento I

.,

DIAGRAMA DE FL.uJO

Planteles oficiales Departamento de Direcci6n Direcci6n General
Servicios Acadernicos Acadernica --

Inicio

. 1
Elaborar I Recibir, revisar y I \ Recibir, revisar y IConvocatoria •..

autorizar I I autorizar

IRecibir

I Recibir y publicar I Convocatoria y
Convocatoria I enviar para su

.0- publicaci6n. .
Docentes requisitar tsolicitud y entregar al

delegado Recibir y remitir a la.•. Comisi6n Mixta de .
Delegado recibir

Cap.

solicitud y documentos f- T
yenviar

Cornision Mixta de
Cap. Revlsar, cotejar y

enviar dictamen al
Comito Ejecutivo

t
Cornlte Ejecutivo:

Recibir y firmar el Recibir y entregar
docente carta.

1 dictamen y carta
compromiso y

f-
compromiso a los

dictamen docente

•••
Recibir y tramitar a las

Direcciones
correspondientes las
copias de dictamen y
cartas compromisos

t -

Emitir carta de
Iiberaci6n cuando el

( Fin )~ docente haya
concluido en tiempo y

forma I
-
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PROCEDIMIENTO 6. PROGRAMA DE

ESTIMULO AL DESEMPENO DOCENTE

OBJETIVOS

• Reconocer la trascendencia de la labor educativa de los profesores del nivel

Media Superior can el proposito de que mejoren su traba]o academico y, par

consiguiente, se eleve la disponibilidad en los servicios educativos que se

ofrecen en los diferentes planteles del COBATAB.

• Fomentar la permanencia y exclusividad docente en el nivel Medio Superior,

can el objeto de reforzar la continuidad y consistencia del trabajo docente que

se refleje en el mejoramiento de la calidad del proceso educativo.

• Propiciar la actualizaci6n y excelencia en el desempefio academlco, que

responda a los retos que reclama la Modernizaci6n Educativa.

• Estimular la productividad y profesionalismo de calidad en los profesores, que

coadyuven a una mayor ilitegraci6n acadernica, favoreciendo el desarrollo

institucional.

• Intensificar la participaci6n acadernica del docente en actividades que vinculen

ala Instituci6n can el sector productivo.

POLITICAS

• EI Proqrarna de, Estimulos al personal docente esta orientado a elevar la

calidad del servicio educativo a traves del reconocimiento al desernpefio .

acadernico sobresaliente.

• La Direcci6n Academica sera la responsable de establecer los lineamientos

para regular el Programa de Estfmulo al Personal Docente.

• EI Departamento de Servicios Acadernlcos sera el responsable de la

coordinaci6n operativa del Programa de Estimulos al PersonalDocante,
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• EI Director del Plantel, sera el responsable de la aplicaci6n de los Iineamientos

del Programa de EsHmulo al Personal Docente.

• EI Director del Plante se responsable de integrar la Comisi6n de Recepci6n,

Revision y Analisis con el Director, Subdirector Acadernico, y el Presidente de '

Academia 0 Docente Distinguido y tendra como funciones: De Hecepcion,

Revision y Analisls de los expedientes de los docentes participantes;,verificar

que los expedientes presentados curnplan con los requisitos solicitados en la

Convocatoria, cotejandolos con los originales de forma inmediata se redacta el

acta correspondiente de los acuerdos y 10 resultados de la reunion.

• La Cornislon Central Dictaminadora sera integrada por: Director Acadernico,

Subdirector Acadernico y Jefe del Departamento de Servicios Acadernicos

quien tendra las siguientes funciones: Revisar las solicitudes de desacuerdo de

los docentes, solicitando las aetas emitidas por la Cornision de. Recepcion,

Revision y Analisis.

• EI Reglamento del Programa de Estimulo al Personal Docente estabtecera las

condiciones y requisitos para el otorgamiento de estfmulos.
,

• Es responsabilidad de la Direcci6n General y Direccion Acadernica coordinar y

controlar el desarrollo del Programa de Estfmulo al Personal Docente.

• Las condiciones para el otorgamiento de estfmulo se estableceran en el

Reglamento respective y se daran a conocer en la Convocatoria.

• Ser profesorde asignatura y/o tecnico docente en cualquiera de las categorfas

autorizadas.

• Contar con tftulo a nivel licenciatura 0 tecnico .

• Poseer nombramiento definitivo 0 provisional (no interino) de ocho

horas/semanalmes conic mfnimo en cualquiera de las asignaturas del plan de

estudios. EI nurnero de horas puede impartirse en un semestre 0 estar

repartldo entre los dos sernestres del ario escolar.
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• Acreditar rnlnirno 5 anos de antigOedad en el COBATAB.

• Presentar la solicitud de registro ante la Direcci6n del Plantel de adscripci6n, la

cual sera proporcionada en dicho lugar. -

• Proporcionar en tiempo y forma a la direcci6n del plante 1 de adscripci6n, la

informaci6n solicitada en la convocatoria.

• Obtener en la evaluaci6n el rninirno requerido 301 puntos para obtenerun nivel.

• De acuerdo al resultado, el docente puede inconformarse ante la Direcci6n

General, mediante oficio dirigido a la Comisi6n Central Dictaminadora.

• La Direcci6n General recibira las inconformidades de los docentes y trarnita a la

Direcci6n Acadernica que a su vez turna a la Comisi6n Central Dictaminadora

quien Rectificara 0 Ratificara en su caso, el resultado de la incontormidad.

• Todas las dernas senaladas en el Reglamento del Programa de Estfmulos al

Personal Docente del COBATAB y la convocatoria respeCtiva.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripci6n de Actividades Responsable
1 Emite el Reglamento del Programa de EsHmulo al Direcci6n Acadernica

Personal Docente del COBAT AB.

2- Elabora conjuntamente con la Direcci6n Acadernica, Jete de Departamento

Proyecto de Convocatoria para aspirantes a

ingresar al Programa de EsHmulos al Personal

Docente.

Turna a la Direcci6n General para su autorizaci6n.

3 Recibe, revisa, aprueba y autoriza la convocatoria. Direcci6n General
Turna convocatoria autorizada al Departamento de
Servicios Acadernlcos.
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Etapal Descripcion de Actividades I Responsable l
4 Recibe y envfa a los planteles la convocatoria y los Jefe de Departamento

formatos de solicitud de registro al programa.

5 Recibe y publica la convocatoria en un lugar visible Direcci6n del Plantel

y entrega los formatos a los docentes interesados.

6 Presenta a la Direcci6n del Plantel la siguiente Docente

documentaci6n:

1.-Solicitud de registro al Programa de Estimulos al

Personal Docente.

2.-lnforme de actividades, integrado con copias

totostaticas de los documentos que seran

evaluados

7 Integra la Comisi6n de Recepci6n, Revisi6n y Direcci6n del Plantel

Analisis con el Director, Subdirector Acadernico, y

el Presidente de Academia 0 Docente Distinguido.

Verifican que los expedientes presentados cumplan

con los requisitos solicitados en la Convocatoria,

cotejandolos con los originales de forma inmediata

se redacta el acta correspondiente de los acuerdos

y /0 resultados de la reuni6n.

Comisi6n de
recepci6n, Revision y
Analisis

8

Remite el Acta a laComisi6n Central Dictaminadora

Recibe y acude a los planteles oficiales a revisar y

calificar los expedientes de los candidatos y emitir

el dictamen correspondiente de los niveles que

hayan obtenido. "

Comisi6n Central

Dictaminadora

Redacta el acta correspondiente de dicho proceso

y envfa a la DlreccionAcademica,



7 DE MAYO DE 2011 PERIODICO OFICIAL 803

G~~paI Descripci6n de Actividades
9 Recibe y verifica los resultados del proceso con la

relaci6n de los niveles obtenidos y la cantidad .de

docentes beneficiados y envfa al Departamento de

Servicios Acadernicos para tramitar su pago.

10 Recibe y realiza el tramite de pago ante la Direcci6n

Administrativa a traves del Departamento de

Recursos Humanos.

F!~sponsable
Direcci6n Acaoernlca

Jefe de Departamento

11 Recibe relaci6n de los resultados a traves del Direcci6n

d t t d S· . Ad" Administrativaepar amen 0 e erVICIOS ca errucos

especificando plantel, nombre del docente y nivel

alcanzado.

Fin de procedimiento.
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Planteles Oficiales

Comisi6n de recepci6n,
revisi6n y analisis,

verifica y envia acta de
'acuerdos

DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de
Servicios Acadernlcos

( Inicio )

Recibe y envia a los
Planteles Oficiales

Comisi6n Central
Dictaminadora recibe,

califica y elabora
Dictamen. Envia a

autorizaci6n

Recibe y realiza trarnlte de
pago a la Direcci6n

Administrativa

Direcci6n
Acadernica

Emite
reglamento

Recibe, Verifica y
turna trarnite de

pago

Direcci6n General

Recibe, revisa,
aprueba y autoriza la

convocatoria.
Turna convocatoria
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PROCEDIMIENTO 7. REVISION Y VERIFICACION

DE LA PLANTILLA Y HORARIOS DE LOS

ASESORES DE LOS EMSAD

OBJETIVO

Revisar plantillas y horarios a los centros de Educaci6n Media Superior a Distancia

con la finalidad de brindar cali dad educativa a los estudiantes cubrlendo los nucleos

de formaci6n que marca el mapa curricular vigente.

POLITICAS:

• Servicios Acadernicos establece un horario de trabajo cuya carga diaria,

corresponda al numero de horas semanales que requiere cada asignatura, de

acuerdo con la normatividad de cada una de las asignaturas de la rnodalidad

tomando como base el numero de horas por la DGPPy P, para ello se requiere

establecer la calendarizacion de las actividades acadernlcas del centro de

servicios.

• Servicios Acadernicos debe asesorar y coordinar a los Responsables de centro y

Auxiliares en relacion a la plantilla y horario de asesores durante el proceso de ~

elaboracion que se realiza en cada EMSAD.

• Servicios Acadernico programa y estipula dia, fecha y hora de entreqa del

horario y la plantllla para la revision previa de inicio de semestre.

• Servicio Acadernlco da 05 dfas habiles de 'plazo para la entrega de las

observaciones sugeridas de acuerdo a los Iineamientos establecidos par la

.Cornlslon Mixta de Ingreso, Prornoclon y Ascenso.

• Servicios Acadernicos levanta acta de acuerdo de revision de plantilla y horario

de EMSAD.

• La Coordinacion Estatal de EMSAD debera Informa al departamento servicios

acadernicos sobre las propuestas para nuevas asiqnaelones.
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• La Coordinacion Estatal' de EMSAD sera la encargada de solicitar a los

responsablesde los centros horarios y plantillas para que estosse entreguen al

Departamento de Servicios Acadernicos.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripci6n de Actividades Responsable

1 Realiza Horario y Plantilla solicitado y Responsable de Centro

entrega al Departamento de Servicios

Acadern icos.

2 Recibe y revisa horario y plantillas. Jete de Departamento

3 Si no es aceptada la plantilla y horario por la Jete de Departamento

comisi6n mixta de ingreso, promoci6n y

ascenso. Se da otra tech a para que se

realicen las correcciones.

Si es aceptado el horario y la plantilla se

levanta un acta donde queda revisado y

autorizado de acuerdo a la normatividad, por

la Comisi6n Mixta de Ingreso, promoci6n y

Ascenso:

4 Recibe un juego original de horario y un Jete de Departamento

original de plantilla y un juego de copia.
-

5 Este pone sello de recibido a los juegos Jete de Departamento

quedando uncal departamento de servicios

Acadernlcos y otro al responsable.

6_ Entrega horarios y plantillas aceptada al Jete de Departamento

responsable del centro para que se asignado
. a los asesores .

7 Asigna a cad a asesor su cargahoraria de Responsable de Centro

acuerdo al mapa curricular con su respective

horario aceptado por la comisi6n mixta de

ingreso, promoci6n y ascenso.
--:--.:...-
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Etapa I Descripci6n de Actividades 1 Responsable

'8 Reciben Horarios aceptados y se entrega Asesores

copia al Departamento de Servicios.
Acadernicos.

Etapa Descripci6n de Actividades Responsable

9 Recibe copia de los horarios firm ados por los Jefe de Departamento

asesores y se arch iva.

Fin del procedimiento.

DIAGRAMA DE FLUJO

Centros EMSAD De artamento de Servicios Acadernicos .

Inicio

Elabora horarios y
plantillas y entrega al
Depto. de Servicios

Recibe horarios y
plantilla. Revisa

documentos

No

Si

Envfa horarios ]
firm ados por los

asesores

Se levanta acta y autoriza
la Comision Mixta de
Ingreso, Promoci6n y

Ascenso

Se entregan al
responsable para que los
entregue a los asesores
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PROCEDIMIENTO 8. TRAMITE DE CONTRATACION

DE PERSONAL ADMINISTRATIVO Y ASESORES

DE LOS EMSAD

OBJETIVO:

Haeer trarnites administrativos parala eontrataci6n de personal de nuevo ingreso al

EMSAD.

POLITICAS:

• Servicios Acadernicos elabora nombramientos de asignaei6n para lIevar aeabo

la eontrataci6n del personal de nuevo ingreso teniendo una duraei6n para

reeabar firmas de las autoridades hasta 03 dfas.

• Servicios Acadernicos es responsable de solicitar y dar los requisitos al

personal de nuevo ingreso para su contrataci6n.

. • Servicios Acadernicos da al interesado 03 dias habiles para la entrega de

documentaci6n original para hacer los trarnltes de contrataci6n.

• Servicios acadernicos es responsable de la documentaci6n original recibida del

personal de nuevo ingreso hasta haeer el tramite administrativo.

• Servicios Acadernicos se encarga de hacer los trarnites a las diferentes areas

que se requiera en 02 dias habiles.

• Los nombramientos se elaboraran con copia a todas las Direcciones de la

Direeci6n General.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripci6n de Actividad Responsable

1 Gira instrucciones al Departamento de Direeci6n Acadernica

Servicios Acadernicos para la elaboraei6n de

los nombramientos
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,__ Et_a_p_a_~I=. D_e_sc__r_iP_c_iO_'n_d_c_,. _A._ctiv__j_d__a_d_e_s l~ R_e_s_p_o_ns_a_b_'e I
2 Recibe instrucciones y elabora Jete de Departamento

nombramientos a los responsables y de

asignaci6n a los asesores

3 Se envfa nombramientos a tirma a la Jete de Departamento

Direcci6n Acadernica y Direcci6n General

4 Recibe, verifica, firma y devuelve Direcci6n Acadernica y
nombramientos debidamente tirmados. Direcci6n General

5 Recibe nombramientos y procede a la Jete de Departamento

entrega al interesado en original y tirmando

las copias correspondientes que deberan ser

entregadas a cada una de las Direcciones

que integran la Direcci6n General.

6 Solicita al personal de nuevo ingreso 02 Jete de Departamento

engargolados con documentaci6n original y

copia para la contrataci6n

7 Recibe la solicitud. Procede a integrar fa Personal de nuevo ingreso.

documentaci6n y entregarla al Departamento

de Servicios Acadernicos.

8 Recibe documentaci6n, revisa de acuerdo a Jete de Departamento

los requisitos solicitados. se hace un oticio

al area administrativa donde se relaciona al

personal que cubrira la plaza de asesor en el

EMSaD, especificando que area de

conocimiento cubrira, la hora, EMSaD donde

laborara, periodo que cubrlra, Se anexa

original de documentaci6n para su alta.
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f·, Etapa Descrlpcion de Actividades J R.esponsable -l
-

9 Recibe documentaci6n y tram ita su alta en el Direcci6n Administrativa

departamento de recursos human os.

10 Una vez entregada la informacion al area Jefe de Departamento

administrativa se turna un acuse de recibido

a la Coordinaci6n Estatal de los EMSAD
-

11 Recibe acuse de dicho tramite. Coordinaci6n EMSAD

12 Se arch iva acuse de recibido. Jefe de Departamento

13 Entrega copia de documento del personal de Jefe de Departamento

nuevo ingreso al EMSaD que corresponda.

14 Recibe copia de documentos para abrir EMSAD

expediente en su centro de trabajo.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinaci6n Direcci6n General' Departamento de Personal de nuevo
Estatal de EMSAD y Direcci6n SerVicios ingreso

Acadernica Acadernicos

~a instrucciones

~
Recibe instrucciones

y yelabora
nombramientos

~
Qedbe, veritica, Envia

firma y devuelve. ~ - nombramientos a
firma

Hecibe nombramientos Recibe nombramiento
tirrnados y procede a la ~ -+ y solicitud de
entrega y solicitud de documentaci6n para la

documentaci6n contrataci6n
Recibe acuse para

Entrega acuse a lasu archivo
Coordinaci6n Estatal

Recibe documentaci6n, Integra documentaci6n
verifica y envia a la y la entrega al Depto.

Direcci6n de Servicios
Administrativa Acadernlcos

+'
Envia copia de los

documentos al Centro
EMSAD para su

expediente.

cb
.11

. ,
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PROCEDIMIENTO 9. TRAMITE DE INCREMENTO

DE HORAS PARA LOS EMSAD POR APERTURA

DE GRUPO ADICIONAL

OBJETIVO:

Incrementar HSM para los centros EMSaD que apertura nuevo (s) grupo (s)

POLITICAS:

• Direcci6n general es quien autoriza el incremento de HSM y de apertura de

grupo (s).

• Coordinaci6n Estatal de EMSAD es responsable de informar la apertura de

grupo al centro que solicita y al departamento de Servicios Acaderriicos

• Servicios Acadernicos solicita oficio de sustento para la realizaci6n de

incremento de HSM a los centres autorizados dando un tiempo de 03 dfas

habiles.

• Servicios Acadernicos es responsable de hacer tramites de incrementos HSM

durante 03 dias a direcci6n administrativa.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripcion de Actividades Responsable
1 Envfa oficio de apertura al departamento de Responsable de Centro

servicios acadernicos para el incremento de

HSM para los asesores.

2 Recibe oficio de apertura e incrementa HSM Servicios Acadernlcos

de los asesores.

3 Elabora oficio de incremento de HSM de los Servicios Academicos

asesores y 10 envfa a la Direcci6n

Administrativa.

4 Recibe documentaci6n y tram ita incremento Direcci6n Admlnistrativa
. en el depto. De recursos humanos .
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5 Ya recibido del area administrativa se Servlcios Acadernicos

entrega un acuse a la coordinaci6n estatal

de los EMSAD.

Fin del Procedimiento. .

DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinaci6n Estatal de
EMSAD

Departamento de
Servicios Acadernicos

Direcci6n Administrativa

Inicio

Envia olicio de apertura Recibe oticio de apertura

. Elabora olicio de
incremento de HSM de

los asesores y 10envia a
la Direcci6n

Administrativa.

Reclbe olicio yentrega
acuse de recibido

Recibe y envia copia del
acuse a Coordinaci6n

Eslatal de EMSAD

Fin
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PRO,CEDIMIENTO 10. INCREMENTO

DE HSM INTERINAS POR LlCI=NCIA MEDICA

EN LOS EMSAD.

OBJETIVO

Incrementar HSM interinas por Licencia Medica para los centros EMSAD que

requieran cubrir alqun area de conocimiento para que los alumnos no pierdan clases.

POLITICAS:

• Responsable del centro EMSaD es el que tiene la obligaci6n de informar a

tiempo que. necesita cubrir un area de conocirniento por Iicencia medica

expedida por el centro Medico ISSET.

• Coordinaci6n Estatal de los Centros EMSAD es quien se encarga de informar a

servicios acadernicos la cobertura de licencia medica en un tiempo de 03 dias

hablles.

• Servicios acadernicos es quien se encarga de informar al centro EMSAD para

que envie la propuesta para que sea cubierta de acuerdo al area de

conociriliento que se requiere cubrir.

• EI Centro' EMSAD atraves del su representante es quien envla la propuesta

para cubrir dichaincapacidad dependiendo los dias autorizado por el centro

medico ISSET .

.DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descrlpclon de Actividades
.

Responsablc
1 Envia copia de licencia medica expedida por el Responsable de Centro

centro medico ISSET del asesor.

2 Recibe copia de licencia medica expedida por el Coordinaci6n estatal de

centro medico ISSET. EMSAD

3 Envia copia de licencia medica expedida por el Coordinaci6n Estatal de
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\., Etapa l-=- Descripcion de Actividades
- . . ~._---

centro medico ISSET a EMSAD

4 Recibe copia de Iicencia medica expedida por el Jete de Departamento

centro medico ISSET.

Intorma al Responsable del EMSaD que se Jete de Departamento
5 tiene que cubrir. esa Iicencia medica

dependiendo los dfas autorizados por el centro

medico ISSET y el area de conocimiento que

se vaya a cubrir.

6 Envfa a traves de su representante sindical Responsable del Centro

propuesta para cubrir incapacidad 0 licencia

medica.

7 Recibe y asigna nombramiento al personal que Jete de Departamento

va a cubrir el area de conocimiento.

8 Hace el trarnite de contrataci6n a la direcci6n Jete de Departamento.
administrativa.

Fin del procedimiento.

Responsable
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DIAGRAMA DE FLUJO

Coordinaci6n Estatal de Departamento de Servicios Centro EMSAD l
EMSAD .Acadernicos

Inicio

1 ~

Envia copia de Recibe copia de la C:"a horas acubrir
licencia medica licencia medica del para enviar propuesta~

delasesor asesor a cubrir

1 ~
Elabora propuesta y

envia a traves del
Informa al responsable deleaado sindical

Idel EMSAD de las
horas a cubrir para que

envie propuesta

. 1
Inform a al responsable

del EMSAD de las
horas a cubrir para que

envie propuesta

Recibe propuesta y
asigna nombramiento.

~
Realiza trarnite de
contrataci6n a la

Direcci6n

~

( Fin )
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PROCEDIMIENTO 1. ANALISIS E IMPLEMENTACION DE

CAP ACIT ACION

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION PARA EL TBABAJO Y AREA

DE EVALUACION

OBJETIVO

Procurar mayor pertinencia y objetividad en las capacitaciones para el trabajo que se

ofertan en cada uno de los planteles observando relaci6n socioecon6mica y

productiva en la oferta de empleo en las distintas reqiones de la entidad:

POLITICAS

• Promover en cada plantel las capacitaciones : que tienen autorizadas,

respetando el minimo de 35 alumnos, sin fraccionar los grupos.

• En caso de requerir la implementaci6n de otra capacitacion, deberan solicitarlo

por escrito.

• Para implementar una nueva capacitaci6n debe de realizarse un estudio de

diagn6stico y factibilidad aplicado al plantel interesado.

• Ajustar las revisiones de acuerdo con la metodologla propuesta por la Direcci6n

General del Bachillerato.

• La capacitaci6n para el trabajo elegida por cada plantel debera tener una

vigenda de tres anos, con excepci6n de los casos en que se justitica

acadernicarnente el cambio.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripci6n de Actividades
.

Responsables

1 Recepcionar solicitud de los planteles, para la Jete de

implementaci6n 0 cambio de capacitaci6n de las que Departamento de

tienen 0 necesitan impartir para su autorizaci6n. Capacitaci6n para

el Trabajo

2 Realizar estudio de viabilidad y elaborar el dictamen si Jefe de

es 0 no procedente. Departamento de.
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Etapa Descripci6n de Actividades

3 De acuerdo al dictamen, elaborar el oficio de

contestacion.

4 En caso de implementacion de nueva capacitacion y

con base en los lineamientos de la DGB, elaborar

propuesta en reunion regional de docentes que

imparten capacitaci6n para el trabajo.

5 Elaborar por escrito onviandolo a la Diroccion

Acadernica como propuesta para su autorizacion.

6 Recibir propuesta, analizar y autorizar.

7 Recibir propuesta y elaborar calendario de reuniones

para el anal isis yelaboracton de programas de las

capacitaciones nuevas y enviar oficio a los Directores

de Plante!.

8 Si se requiere ajustes, establecer reuniones para

analizar las capacitaciones nuevas.

9 Sistematizar observaciones del anal isis emitido por los
~-.~---_._.

docentes que imparten las capacitaciones para el

trabajo, proponer sugerencias en base a la eficiencia y
eficacia de la operatividad de estas.

Departamento de

Capacitaci6n para

el Trabajo
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Descripci6n de Actividades _ r-- ~esponsables

Transcribir, reproducir en dos tantos, enviar original a Jete de

los planteles y se arch iva copia. Departamento de

Capacitaci6n para

el Trabajo .

Etapa

10

Fin del Procedimiento.

DIRECTORA ACADEMICA

DIAGRAMA DE FLUJO

JEFE DE DEPARTAMENTO PLANTEL·

Recibir propuesta,
analiza y autoriza
(nueva creaci6n)

Recibk dictamen

Recibir oficio y
realiza reuniones

Sistematizar
observaciones, transcribir

y reproducir
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PROCEDIMIENTO 2. AUTORIZACION DE SERIES Y
CAPACITACIONES

OBJETIVO I

!

Asequrar que la oterta de las capacitaCiones y series de los componentes de

torrnacion para el trabajo y propedeutico .curnplan con los fundamentos del

Bachillerato General, as! como el nurnoro de alumnos y grupos autorizados

presupuestamente.

POLITICAS

• Realizar la proyecci6n semestralmente de las series y capacitaciones.

• Las series y capacitaciones que cada plantel tenga autorizada, una vez iniciado

su proceso de operaci6n, no pod ran ser cambiadas par otras durante el periodo

de tres aries, con excepci6n de los casas en que se justifi'quen

acadernicarnente el cambio por la Direcci6n Acadernica.

• Las opciones formativas se programan por turno en los casos que -el plante I

opere en ambos turnos.

• La operatividad de estos nucleos formativos sera de acuerdo a un estudio de

diagn6sticoy factibilidad aplicado a los planteles interesados realizado por el

Departamento de Capacitaci6n para el Trabajo

• Los planteles deberan respetar el nurnero minima de alumnos par grupo sin

Iracctonarlos.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripci6n de Actividades Responsable

1 Solicitar por escrito a directores de planteles Jefe del departamento
,

estableciendo fecha de recepci6n la proyecci6n de Capacitaci6n para
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Etapa Descrlpclon de Actividades Resportsable
.. ------

I de las series del glosario de definici6n profesional el trabajo.

y las capacitaciones del nucleo de formaci6n para

el trabajo.

2 Recibir oficio, realizar proyecciones y enviar al Director del Plante!.

Departamento de Capacitacion para el trabajo.

3 Recibir de los planteles las propuestas de las Jefe de departamento

series y capacitaciones para el cicio escolar de Capacitacion para

correspondiente. el trabajo

4 Verificar la pertinencia de las propuestas de las Jefe de departamento

series y capacitaciones para el cicio escolar de Capacitacion para

correspondiente. el trabajo

5 Analizar la proyeccion de las capacitaciones en Jefe de departamento

cuanto a grupos y numero de alumnos de Capacitaci6n para

autorizados cruzando informacion con el el trabajo y de

Departamento de Servicios Acadernicos. Servicios Acadernicos

6 En cas a de no ser correcto, informar al director Jete de departamento

que las propuestas enviadas no proceden y que de Capacitacionpara

debe enviar la justiticaclon de los cambios el trabajo

realizados.

7 Si cumple con los criterios establecidos, elaborar Jete de departamento .

el oficio de autorizacion y turnar a la Direccion de Capacitacion para

Acadernica para su validacion. el trabajo

8 Recibir, analizar y validar. Direccion Acadernica

9 Recibir y entregar al plantel el oficio de Jete de departamento

autorizaclon. de Capacitacion para

el trabajo
.

-
10 Turnar copia de las series 0 capacitaciones para Jete de departamento

-

el trabajo autorizado, al departamento de de Capacitacion para

Servicios Acadernicos. el trabajo
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DIRECTORA ACADEMICA

Recibir, analizar,
validar y regresar al

Oeoto. de Cap. Trab.

DIAGRAMA DE FLUJO
JEFE DE DEPARTAMENTO

Elaborar oficio de
autorizacion y turnar a
la Direcc. Academtca

Recibir y entregar al
Plantel

Fin

PLANTEL
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PROCEDIMIENTO 3~VINCULACION Y GESTION CON EL SECTOR

PRODUCTIVO

OBJETIVO

Vincular con empresas e instituciones del sector productivo del Estado.

POLITICAS

• Para la irnplernentacion de actividades especfticas y permanentes de

vinculacion con empresas e instituciones, se requiere de un documento rector

en el que se establezcan los acuerdos y cornprornisos de apoyo y colaboraclon

medi~nte un convenio signado.

• Por la naturaleza de los convenios su elaboracion implica la particlpacion del

area jurfdica para la revision, asf como de las areas de competencia 'para su
aplicacion.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripcion de Actividades Responsable

1 Realizar la qestion con la empresa 0 institucion Jete de Departamento

para establecer los terrninos del convenio y de Capacltaclon para el

tirmarlo. Trabajo

2 Redactar propuesta del convenio por ambas partes Jete de Departamento

de Capacitacion para el

Trabajo/Ernpresa 0

lnstituclon

3 Enviar a las areas que saran responsables de Jete de Departamento

aplicar el convenio para hacer sus observaciones y de Capacitacion para el
----- .

a la Unidad de Asuntos Juridicos para revisar Trabajo

aspectos legales del convenio.
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[Etapa I. Descripcio-'n-d-eA-c-tivTdad-es--------~---- R_e_s_p_o_n_s_ab_l_e_

4 Revisar, eorregir 0 modifiear el eontenido del Unidad de Asuntos

convenio. Jurfdieos y dernas

Areas.

5 Reeibir y entregar la propuesta a la Instituci6n con Jefe de Departamento

la que se signara el convenio, para eompletar las de Capacitaci6n para el

deelaraciones y clausulas que eorresponda. Trabajo

6 Recibir, eompletar deelaraeiones y clausulas. Empresa 0 Instituciones

Oevuelve al Oepto.

7 Reeibir y enviar nuevamente para su revisi6n a la Jefe de Departamento

Unidad de AsuntosJuridieos, una vez devuelto el de Capaeitaci6n para el

doeumento. Trabajo

8 Recibir, revisar y haeer observaciones. Devolver al Unidad de Asuntos

Oepto. de Capaeitaei6n para el Trabajo Jurfdieos

9 Recibir, haeer eorreeciones y presentar a la Jefe de Departamento
- .

Oireeci6n General para su visto bueno. de Capacitaci6n para el

Trabajo

10 Recibir, revisar y dar visto bueno. Oevolver al Direeci6n General

Depto.

11 Recibir y establecer fecha para la firma. Jefe de Departamento

de Capacitaci6n para el

Trabajo

12 Dar seguimiento para la firma del doeumento. Jete de Departamento

de Capacitaei6n para el
---.- _ .. ..~_ ... -._- .-.-_. __ ._-.-._- ,-.- .- ... -- .._-------' --_.: .. -- --- ...- .. _.- --_.__ ._-------- - ----

Trabajo

13. Realizar evento para su firma. Jefe de Departamento

de Capacitaci6n para el

Trabajo

14 Dar seguimiento para la operatividad del eonvenio Jete de Departamento

de Capaeitaci6n para el

Trabajo

Fin del Procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECCION JEFE DE DEPARTAMENTO UNlOAD DE ASUNTOS EMPRESA Y/O
GENERAL JURiDICOS Y DEMAS INSTITUCION

AREAS

C Inicio Redactar propuesta
del convenio y.- enviar

~)aliZar gesti6n I
••• Recibir propuesta delI Redacta propuesta de - -+ convenio, analizar y

convenio y enviar a las devolver con las
areas observaciones

I.-
~;b;' Yenviar a I. Recibir, completar y

empresa y/o instituci6n enviar al Depto. de
para completar Cap. para el Trab .

...
Recibir y enviar a la Recibir, revisar y hacer II
Unidad de Asuntos - -. observaciones.

Juridicos Devolver

I
•••

Recibir, revisar y dar Recibir, hacer
visto bueno observaciones y enviar

a D.G. para visto bueno.

Recibir, firmar documento y
dar seguimiento de la

operatividad del convenio.
.

•••
( Fin

..•..
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PROCEDIMIENTO 4~ESTUDIOS DE FACTIBILIDAD PARA

INCORPORACION DE PLANTELES PARTICULARES

OBJETIVO

Otorgar autorizacion para impartir educacion, asl como reconocimiento de validez

oficial de estudios a los planteles particulares que deseen incorporarse al

subslsterna.

POLITICAS

• Que se consideren las solicitudes de los planteles particulares turnados por

la Secretarfa Tecnica, para la autorizacion para impartir educacion media

superior y con reconocimiento de validez oficial de estudios, siempre y
, ,

cuando reunan los requisitos acadernicos establecidos, infraestructura

. (aulas, laboratorios, bibliotecas, centros de compute, canchas deportivas,

personal docente y directivo.

• Que los planteles particulares presenten la docurnentacion requerida para el

area acadernica de acuerdo a 10 establecido en el reglamento de

incorporaci6n.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripci6n de Actividades Responsable
.

1 ReCibir la solicitud con la documentaci6n Jefe de Departamento

respectiva turnada por la Secretaria Tecnica. de Capacitaclon para el
Trabaio.

2 R~visar que la documentaci6n presentada Jefe de Departamento

cumpla con los requisitos acadernlcos de Capacitaci6n para el
Trabajo.

establecidos.

Si cumple pasa a la actividad 4

3 Si no cumple: Notificar al interesado para que en Jefe de Departamento
.- . -_ .. _ ..

presente _:Ja~ de Capacitaci6n para el 1
Trabajo.

-'_._ .._--_._-~---~----------_. ---_._------- ~--,. _ ..
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IEtapa "I Descripci6n de Actividades Responsable
---

4 Establecer techa para realizar visita de estudio Jete de Departamento

de tactibilidad y constatar 10 presentado en la de Capacitaci6n para el
Trabajo.

documentaci6n.

5 Elaborar el intorme con las observaciones Jefe de Departamento

correspondientes de la visita del inmueble para de Capacitaci6n para el
Trabajo.

el dictamen final.

6 Enviar a la Secretaria Tecnica para conjuntar la Jefe de Departamento

informaci6n. de Capacitaci6n para el
Trabaio.

7 Elaborar el informe general de manera conjunta Jefe de Departamento

con la Secreta ria Tecnica. de Capacitaci6n para el
Trabajo y Secretaria

Si procede pasa a la actividad 9. Tecnica

Si no procede pasa a la actividad 8.

8 Enviar las observaciones que no cubre los Jete de' Departamento

requisitos y en su caso, otorgar plazo para de Capacitaci6n para el

requisitar nuevamente. Trabajo.

9 Presentar el dictamen favorable a Direcci6n Jete de Departamento

General para su visto bueno. deCapacitaci6n para el

Trabajo.

10 Recibir, revisar y dar visto bueno. Direcci6n General
,

11 Establecer techa y realizar la firma de convenio Jefe de Departamento

de incorporaci6n. de Capacitaclon para el

Trabajo y Plantel

Particular

12 Dar seguimiento para la operatividad acadernica Jete de Departamento
_._---

plantel. . 'de Oapacitaclon para el

Trabajo.

Fin del Procedimiento.
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DIRECCION GENERAL

DIAGRAMA DE FLUJO

JEFE DE DEPARTAMENTO

Inicio

Establecer fecha y
realizar estudio de

factibilidad

Elaborar informe de
observaciones

No

ESCUELAS PARTICULARES

Recibir oficio de
documentaci6n faltante

yenviar.
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DIRECCION GENERAL

Recibir, revisar y
dar visto bueno

DEPARTAMENTO DE ESCUELAS PARTICULARES
CAPACITACION PARA EL

TRABAJO

--
Elaborar dictamen

favorable y enviar a
D.G. para visto bueno

Elaborar dictamen
favorable y enviar a

D.G. para visto bueno

Establecer fecha y
realizar firma de

convenio de
incorporaci6n

Acordar fechas
para firma
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~ .~

PROCEDIMIENTO"5. 'SUPERVISION Y ASESORIAS ACADEMICO -

ADMIr'JlSTRATIVO A PLANTELES PARTICULARES INCORPORADOS
"

OBJETIVO

Verificar el cumplimiento y disposiciones acadernico-adrninlstrativas de los planteles

particulares irtcorporados, a traves de visitas de supervisi6n y asesorla ordinarias y

extraordinarias.

POLITICAS

• Cada supervisi6n 0 inspecci6n ordinaria sera establecida con base en los
antecedentes del plantel, mediante una propuesta de programaci6n anual,
fa cual estara sujeta a la aprobaci6n de la autoridad correspondiente en el
primer mes del ario.

• En el caso de fas supervisiones 0 inspecciones extraordinarias se asistira

para atender queja 0 denuncla, en todoslos casos presentara orden de

comisi6n emitida par fa Direcoiorr General, dirigida a la autoridad

correspondiertte, la cual sera entregada al momenta de iniciar la visita y al

terrnino de esta se procedera a elaborar el acta correspondiente.

• Ef supervisor presentara fa orden de comisi6n para realizar fa supervision 0

lnspecclon yse identiticara con credencial oficial vigente con fotograHa.

• En fa supervision 0 inspeccion ordinaria se debera verificar el cumplimiento
de' las norrnas y disposiciones generales que rigen la orqanizacion de los

••
pfanteles y revisar la operaelon academlca-adrninistratlva.

• En la supervision 0 lnspecclon extraordinaria se atendera queja 0 demincia

mediante la recopllacion de los diferentes elementos que sustenten el

origen deesta y queseran plasmados en eldocumento correspondiente.
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• EI supervisor debera elaborar y turnar al responsable del area el informe de

-la supervisi6n a inspecci6n ordinaria, en el caso de las extraordinarias

entreqara nota informativa.

• Con base al acta circunstanciada la supervisi6n 0 inspecci6n se elaborara la

Cedula de Supervisi6n, en la que se sefialan las situaciones acadernico-

administrativas detectadas durante la visita de supervision 0 inspecclon y

las acciones a emprender en un plazo establecido, la cual debera ser

totalmente desahogada, por las autoridades correspondientes, en el plazo

establecido en el mismo .

• Verificar el curnplirnientode las acciones, en los plazos establecidos, en la

Cedula de Supervisi6n, remitida al plantel.

• Vigilar que las acciones por parte de los planteles, seapeguen alas normas

y disposiciones vigentes y se cumplan en los plazos establecidos en el
. ,

Reglamento y Convenio de Incorporaci6n, asi como del Acuerdo 478 y 480.

• Registrar los avances que tienen los planteles con respecto al desahoqo del

Reglamento y Convenio de Incorporaci6n, asf como del Acuerdo 478 y 480.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Eta a
1

Descri ci6n de Actividades
Realizar las visitas ordinarias considerando:

La calendarizaci6n de visitas que se establezcan

con las areas involucradas a la Direcci6n General.

Realizar visitas extraordinarias considerando:

Se asistira para atender queja 0 denuncia.

2 Presentarse en el plantel con la orden de comisi6n Jete de Departamento ....

para realizar la supervisi6n en cuaiquiera de las de Capacitaci6n para el
Trabaja

visitas ordinarias y extraordinarias.

Res onsable
Jefe de Departamento
de Capacitaci6n para el
Trabajo-
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I Etapa Descripci6n de Actividades .- Resp'onsabJE3
3 Entrevistar al director del plantel, explicando el Jete de Departamento

motivo de su visita y la torma en que realizara su de Capacitaci6n para el
Trabajo

inspecci6n ordinaria 0 extraordinaria.

4 Constatar, si tuera el caso, que se han tomado en Jete de· Departamento

cuenta recomendaciones anteriores para mejorar de Capacitaci6n para el
Trabajo

el servicio.

5 Solicitar la documentaci6n oficial necesaria para la Jete, de Departamento

supervisi6n.
de Capacitaci6n para el
Trabaio

6 Realizar recorrido por las instalaciones del plantel. Jete de Departamento
de Capacifaci6n para el
Trabaio

7 Realizar las entrevistas que se requieran con el Jete de Departamento

personal. de Capacitaci6n para el
Trabaio

8 Estimular y orientar al personal directivo de los Jete de Departamento

planteles sobre su labor tecnico administrativo. de Capacitaci6n para el
Trabaio

9 Registrar las observaciones y recomendaciones en Jete de Departamento

el intorme de visitas ordinarias 0 nota intormativa si de Capacitaci6n para el
T" --- •••

... . - - ..-- "---- -

es extraordinaria. Trabajo

10 Intormar a la Direcci6n Acadernica, ace rca de los Jete de Departamento
,

resultados de su visita. de Capacitaci6n para el

Trabajo

11 Ajustar las visitas extraordinarias a los Jete de Departamento

procedimientos previstos para cad a caso, de Capacitaci6n para el

contorme a 10 dispuesto por el area academica, el Trabajo

reqlamento de incorporaci6n y dernas Iineamientos

generales

12 Turnar a las autoridades superiores los problemas Jete de Departamento

cuya soluci6n no sea de su ambito de de Capacitaci6n para el

competencia. Trabajo
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DIRECCION ACADEMICA

Recibir informe de
visitas

DIAGRAMA bE FLUJO

JEFE DE DEPARTAMENTO.
( Inicio )

t

] Realizar visitas
ordinarias y

extraordinarias

Entrevistar at Director
del Plantel

Constatar si se han
tom ado en cuenta las

recomendaciones

Realizar observaciones e
informar a la Direcci6n

Acadernica

T urnar problemas a
las autoridades
competentes

( Fin )
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PROCEDIMIENTO 6. EVALUACION DEPARTAMENTAL.

OBJETIVO

Evaluar los conocimientos, lashabilidades y destrezas del aprendizaje de los

estudiantes de primero a sexto semestre del ciclo anterior.

POLITICAS

• Debera ser un proceso de evaluaci6n contiable y transparente.

• Debera apoyarse en personal acadernlco, con alto grade de responsabilidad y

conliabilidad.

• Debera proporcionarse los resultados en tiempo y torma cuando as! 10 requiera

la autoridad institucional.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripci6n de Actividades Responsable

1 Establecer techas de evaluaci6n con la Directora Jete de Departamento

Acadernica de Capacitaci6n para
el Trabaio

2 Una vez acordadas las techas, establecer las bases Jete de Departamento

que se manejaran en el proceso
de Capacitaci6n para

- . elTrabalo -
3 Reunir en su caso al grupo tecnico para la Jete de Departamento

elaboracion de reactivos.
de Capacitaci6n para
el Trabaio

4 Seleccionar reactivos por asignatura. de cada Jete de Departamento

semestre. de Capacitaci6n para
el Trabalo

5 DiseFtar el examen de acuerdo a las asignaturas que Jete de Departamento

comprende cada semestre y elaborar el cuadernillo de Capacitaci6n para
el Trabajo

..- -~-~ . ..

de preguntas.

Solicitar a los planteles la relaci6n de alum nos por Jefe de Departamento

6 semestre y grupo. (0 en su caso al area de Registro
de Capacitaci6n para
el Trabajo

• y Control Escolar)
---- ..---~ ... -- -".- ------ ----_ .•-
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Etapa Descripci6n de Actividades R~sponsable

solicitud,
- -_.- - *"*.-._-

Recibir elaborar relaci6n de alumnos y Director del Plantel

enviar al departamento del Evaluaci6n.

7 Recibir la relaci6n de los alumnos por plantel para -Jete de. Departamento

determinar la cantidad de exarnenes que se de Capacitaci6n para
el Trabajo

apllcaran.

8 Elaborar la prayecci6n de totocopias de los Jete de Departamento

cuadernillos de examenes por semestre y numero de Capacitaci6n para
el Trabajo

de alumnos por plantel que se aplicaran

9 Notificar a los directores de los' planteles la techa de Jefe de Departamento

aplicaci6n para que no se pragramen actividades en de Capacitaci6n para
el Trabajo

esa fecha.

10 Revisar, terminar, imprimir y totocopiar el cuadernillo Jete de Departamento

de examen. de Evaluaci6n

11 Elaborar la solicitud de servicio para el totocopiado Jefe de Departamento .

de los cuadernillos de examen de' Capacitaci6n para
el Trabajo

12 Enviar a impresi6n el cuadernillo de acuerdo al Jete de Departamento

nurnero de alum nos participante de cad a plantel a de Capacitaci6n para
el Trabajo

traves del area administrativa

Recibir solicitud de servicio. Realizar servicio y Direcci6n

enviar al area correspondiente. Administrativa

13 Recibir el cuadernillo impreso y elaborar los Jete deOepartamenfo

paquetes por semestres y nurnero de participantes de Capacitacion para

de cada planter. el Trabajo

14 Elaborar la qula para el aplicador del examen Jete de Departamento
de Capacitaci6n para
el Trabalo

15 Establecer loglstica para la aplicaci6n Jete de Departamento
de Capacitaci6n para
el Trabaio

16 Comisionar personal para la aplicaci6n Jete de Departamento
de Capacitaclon para
el Trabaio .

17 Solicitar vehiculos y vlaticos para el traslado de los Jete de Departamento

aplicadores a los planteles . de Oapaoitacion para
~LTrabajo-_._.
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Etapa Descripci6n de Actividades Responsable
.----_. -18 Realizar reuni6n con los aplicadores para explicarles .Jete de Departamento

darles la guia de aplicaci6n. de Capacitaci6n para
el Trabajo

19 Entregar la documentaci6n requerida y oticios de Jete de Departamento

cornislon a los aplicadores. de Capacitacion para
el Traba]o

20 Evaluar a los alumnos en la techa que se indique Jete de Departamento
de Capacitaci6n para
el Trabaio

21 Despues de la aplicacion, recibir la comprobaci6n del Jefe de Departamento

proceso. de Capacitaclon para
el Trabajo

22 Caliticar los examenes y emitir resultados Jete de Departamento
de Capacitacion para
el Trabaio

23 Procesar la informaci6n Jete de Departamento
de Capacitaclon para
el Trabaio

24 Termina procedimiento Jete de Departamento
de Capacitaci6n para
el Trabajo
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JEFE DE DEPARTAMENTO

Se elabora propuesta de
fechas de aplicaci6n

Elabora invitaci6n para
docentes

(Grupo tecnico)

,

\

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTORA ACADEMICA PLANTEL

Recibe propuesta para
analisis y determina

No

Recibe invitaci6n para
docentes seleccionados
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JEFE DE DEPARTAMENTO

~

Se establecen lineamientos
con arUDO tecnico

Recibe, Integra y
selecciona de reactivos

1
Diseno y estructuraci6n

cuadernillo

[ Cuaderni/lo

T
Solicita cantidad de

alumnos

Oficio

DIRECTORA ACADEMICA PLANTEL

Elaboraci6n de
reactivos por grupo

tecnico
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JEFE DE DEPARTAMENTO

Elabora proyeccion de
fotocopias

Notifica a planteles la
fecha de evaluaci6n

DIRECTORA ACADEMICA

Recibe solicitud
cantidad de alumnos

Integra y envla
informacion

Cb
Q

Recibe notificaci6n
de fechas de evaluaci6n
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JEFE DE DEPARTAMENTO

Q
Revisa, terrnina,

imprime cuadernillo y se
envia a fotocopiado

Elabora solicitud de
servicio de fotocopiado

de cuadernillos

Solicitud
de servicio

Envia solicitud de servicio
a la Direcci6n
Administrativa

DIRECTORA ACADEMICA
DIRECCION

ADMINISTRATIVA

Hecibe solicitud de
servicio de Iotocopiado

de cuadernillo

Fotocopia y entrega
volumen de cuadernillos

solicitados
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841

JEFE DE DEPARTAMENTO

Recibe volumen de ]
cuadernillos lotocooiados

Elabora paquetes de
cuadernillos por plantel

Elabora olicios de
comisi6n para personal

aplicador

Olicio comisi6n

Solicita vehfculos y viaticos
para el traslado de

~nlir~r1nrA~

OIRECTORA ACADEMICA DIRECCION ADMTVA Y/O
RECURSOS FINANCIEROS

Recibe solicitud de
vehiculo yviaticos

Autoriza y proporciona
vehiculos y viaticos
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JEFEDE DEPARTAMENTO

Recibe notificacion de
vehfculos y viaticos para

aplicadores

~
Realiza reunion con

aplicadores entrega gUlas,
paquetes de cuadernillo y

oficios de cornision

Recibe cornprobacion del
proceso de los aplicadores

'Califica y emite resultados
Procesa la informacion

Termina el
proceso

DIRECTORA ACADEMICA PLANTEL

Establece logfstica y
recibe aplicadores

Se apliea y se devuelven
cuadernillos a

aplieadores para su
traslado
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PROCEDIMIENTO 7. EVALUACION PARA EL PERSONAL

DIRECTIVO Y ADMINISTRATIVO

OBJE'rIVO

Evaluar el desernperio del personal directivo y administrativo que garantice la cali dad

en la gesti6n educativa y escolar, as! como el desarrollo con calidad de los acto res

dentro del plantel.

POLITICAS

• Debera ser un proceso de evaluaclon confiable y transparente.

• Debera apoyarse en personal acadernico, con alto grado de responsabilidad

y confiabilidad.

• Debera proporcionarse los resultados en tiempo y forma cuando as! 10 requiera

la autoridad institucional.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripci6n de Actividades Responsable

1 Establecer fechas de evaluaci6n con la Directora Jefe de Departamento

Academlca. de Capacitaci6n para
- el Trabajo

2 Una vez acordadas las fechas se establecen las Jefe de Departamento

bases que se manejaranen el proceso de Capacitaci6n para
el Trabaio

3 Reunir en su caso al grupo tecnico - para la Jete de Departamento

elaboraci6n de reactivos. de Capacitaci6n para
el Trabalo

4 Seleccionar reactivos por area de desernperios Jete de Departamento

seleccionados a evaluar por puesto de contianza del de Capacitaci6n para
el Trabaio

5

plantel.

Disefiar el examen de acuerdo a las areas de

desernpefio seleccionadas a evaluar por puesto de

confianza del plantel y elaborar el cuadernillo de

preguntas.

Jete de Departamento --
de Capacitaci6n para
el Trabajo
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I Etapa I Descripci6n de Actividades _ Responsable

-
Solicitar a la Direcci6n Administrativa la relaci6n Jete de Departamento

6 actualizada del personal directivo de los planteles. de Evaluaci6n

7 Recibir la relaci6n del personal directivo de los Jete de Departamento

planteles para determinar la cantidad de exarnenes de Capacitaci6n para
el Trabajo ,

que se aplicaran. ..,
8 Elaborar la proyecci6n de totocopias de los Jete de Departamento

cuadernillos de exarnenes por categorfa y numero de Capacitaci6n para
el Trabajo

de personal que se aplicaran

9 Notiticar a los directores de los planteles la techa de Jete de Departamento

aplicaci6n para que no se programen actividades en de Capacitaci6n para
el Trabajo

esa techa.

11 Diseriar el examen y revisarlo Jete de Departamento
de Evaluaci6n

12 Elaborar la solicitud de servicio para el totocopiado Jete de Departamento

de los cuadernillos de examen de Capacitaci6n para.
el Trabaio

Enviar a impresi6n el cuadernillo de acuerdo al Jete de Departamento

13 numero de alumnos participante por semestre de de Capacitaci6n para
el Trabajo

cada plantel a traves del area administrativa

14 Recibir el cuadernillo impreso y elaborar los paquetes Jete de Departamento

par categorfa y nurnero de participantes de cada de Capacitaci6n para
el Trabajo. __.-,- - . -_.

plante!.

15 Elaborar la gufa para el aplicadar del examen Jete de Departamento
de Capacitaci6n para
el Trabajo

16 Comisionar personal para la aplicaci6n. Jefe de Departamento
de Gapacitaci6n para

- el Trabaio
17 Realizar reuni6n con los aplicadares para explicarles Jete de Departamento

darles la gufa de aplicacion.
de Capacitaci6n para
el Trabajo

18 Entregar la documentaci6n requerida y oticios de Jete de Departamento

comisi6n a los aplicadores. de Capacitaci6n para
el Trabaio

19 Evaluar al personal directivo en la techa que se Jete de Departamento

indique. de Capacitaci6n para
el Trabajo __.
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Etapa Descripci6n de Actividades

20 Despues de la aplicaci6n, recibir lacomprobaci6n del

proceso.

Calificar los exarnenes y emitir resultados21

22 Procesar la informaci6n

Fin del Procedimiento

JEFE DE DEPARTAMENTO

DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECTORA ACADEMICA

Recibe propuesta para
analisis y determina

Elabora invitaci6n para
docentes

(Grupo tecnico)

Responsable

Jefe de Departamento
de Capacitaci6npara
el Trabaio
Jefe de Departamento
de Capacitaci6n para
el Trabaio
Jefe de Departamento
de Capacitaci6n para
el Traba'o

PLANTEL

Recibe invitaci6n para
docentes seleccionados
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Se establecen Iineamientos
con oruoo tecnico

Recibe, Integra y
seleccionade reactivos

Diseno y estructuraci6n
cuadernillo

Cuadernillo

Solicita relaci6n de
personal directivo y

admtivo

Oficio

DIRECTORA ACADEMICA PLANTEL

Elaboraci6n de
reactivos por grupo

tecnico
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JEFE DE DEPARTAMENTO

Recibe informacion de
personal directivo y

administrativo

1
Elabora pr~yeccion de

fotocopias

Notifica a planteles la
fecha de evaluaci6n

PLANTEL

Recibe notificaci6n
de fechas de evaluacion

DIRECCION ADMTIVA

Recibe solicitud de
informacion del. personal
dlrectivo yadministrativo

Integra y envla
informacion

Helaclcn de
directivos y

adrnvns



848 PERIODICO OFICIAL . 7 DE MAYO DE 2011

JEFE DE DEPARTAMENTO

Revisa, termina,
imprime cuadernillo y se

envia a fotocopiado

Elaboca solicitud de
servicio de fotocopiado

de cuadernillos

Solicltud
de serviclo

Envia soficitud de servicio
a la Direcci6n
administrativa

DIRECTORA ACADEMICA DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Recibe solicitud de
servicio de fotocopiado

de cuadernillo

Fotocopla y entrega
volumen de cuadernillos

solicitados
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JEFE DE DEPARTAMENTO DIRECTORA ACADEMICA DIRECCION ADMTVA Y/O
RE.CURSOS FINANCIEROS

Recibe volumen de
cuadernillos totocooiados

Elabora paquetes de
cuadernillos por plantel

Elabora oficios de
comisi6n para

personal aplicador
Recibe solicitud de
vehiculo y vlatlcos

Oficio comisi6n
Autoriza y proporciona

vehlculos y viaticos

Solicita vehiculosy viAticos para
el traslado de aplicadores
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JEFE DE DEPARTAMENTO

Recibe notificaci6'n de
vehlculos y viaticos para

aplicadores

~
Realiza reuni6n con

aplicadores entrega quias,
paquetes de cuadernillo y

oficios de comisi6n

Recibe comprobacion del
proceso de los aplicadores

Califica y emite resultados
Procesa fa informaci6n

Termina el
proceso

DIRECTORA ACADEMICA PLANTEL

Establece logfstica y
recibe aplicadores

Seaplica y se devuelven
cuaderniHos a .

aplicadores para su
. traslado
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PROCEDIMIENTO 8. EVALUACION PARA EL PERSONAL DOCENTE

OBJETIVO

Evaluar el desernpeno del personal docente base que labora en los planteles que
. ,

garantice la calidad en la enserianza y el aprendizaje, asi como el manejo de los

recursos educativos a su alcance que puedan traducirseen el aprovechamiento de

los estudiantes.

POLITICAS

• Debera ser un proceso de evaluaci6n confiable y transparente .

• Debera apoyarse en personal acadernico, can alto grado de- responsabilidad y

confiabilidad.

• Debera proporcionarse los resultados en tiernpo y forma cuando asl 10 requiera

la autoridad institucional.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripclon de Actividades Responsable

1 Establecer fechas de evaluaci6n con la Jefe de Departamento de

Directora Academlca, Capacitaci6n para el
Trabalo

2 Una vez acordadas las fechas se establecen Jete de Departamento de

las bases que se manejaran en el proceso Capacitaci6n para el
Trabaio

3 Reunir en su caso al grupo tecnlcopara la Jete de Departamento de

elaboraci6n de reactivos. Capacitaci6n para el
Trabajo

4 Seleccionar reactivos por campo de Jete de Departamento de
Evaluacion

conocimiento de acuerdo al plan de estudios

5 Dlsefiar el examen de acuerdo a las areas de Jete de Departamento de

conocimientos a evaluar y elaborar el Capacitaci6n para el
Trabajo

cuadernillo de preguntas.
__ --_0._- .- ...,~.-
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.1 Etapa t. .Descripci6n de Actividades [ Responsable

6

de Servicios Jete de Departamento de
por planteI del Capacitaci6n para el

Trabajo

Jete de Departamento de
Capacitaci6n para el
Trabajo

Jete de Departamento de
Capacitaci6n para el
Trabajo

.

Jete de Departamento de
Capacitaci6n para el
Trabaio
Jete de Departamento de
Capacitaci6n para el
Trabaio .
Jete de Departamento de
Capacitaci6n para el
Trabajo

14 Recibir el cuadernillo impreso y elaborar los Jete de Departamento de
paquetes por categorla ' de Capacitaci6n para ely numero Trabajo
participantes de cada plante\.

15 Elaborar la quia para el aplicador del examen Jete de Departamento de
Capacitaci6n para el
Trabaio

16 Comisionar personal para la aplicaci6n Jete de Departamento de
Capacitaci6n para el
Traba]o

Elaborar la proyecci6n de totocopias de los

cuadernillos de exarnenes par categorfa y

numero de personal que se apllcaran

Notificar a los directores de los planteles la Jete de Departamento de
Capacitaci6n para el

techa de aplicaci6n para que no se programen Trabajo
actividades en esa techa.

7

Solicitar al Departamento

•Educativos la base de datos

personal docente adscrito.

Recibir la base de datos y elaborar la relaci6n

del personal docente de los planteles para
determinar la cantidad de exarnenes que se

aplicaran.

8

9

11 Disetiar el examen y revisarlo

12 Elaborar la solicitud de servicio para el

fotocopiado de los cuadernillos de examen

Enviar a impresi6n el cuadernillo de acuerdo al

numero de alumnos participante por semestre

de cada plantel a traves del area

administrativa

13
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Etapa Descripci6n de Actividades Responsable
- :;:.=-~_.- ----_._~-_..- . .. -17 Realizar reuni6n con los aplicadores para Jefe de Departamento de

explicarles el proceso y darles la quia de Capacitaci6n para el
Trabajo

aplicaci6n.

18 Entregar la documentaci6n requerida y oficios Jefe de Departamento de

de comisi6n a los aplicadores. Capacitaci6n para el
Traba]o

19 Evaluar al personal docente en la fecha que Jefe de Departamento de

se indique. Capacitaci6n para el
Trabajo

20 Despues de la aplicaci6n, recibir la Jefe de Departamento de

comprobaci6n del proceso. Capacitaci6n para el
Trabalo

21 Calificar los exarnenes y emitir. resultados. Jefe de Departamento de
Capacltacion para el
Trabajo

22 Procesar la informacion. Jete de Departamento de
Oapacitacion para el

. Trabalo
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JEFE DE DEPARTAMENTO

Seelabora propuesta de
fechas de aplicaci6n

'Elabora invitaci6n para
docentes

(Grupo tecnico)

DIAGRAMA DE FLUJO
DIRECTORA ACADEMICA

Recibe propuesta para
analisis V determina

PLANTEL

Recibe invitaci6n para
docentes seleccionados
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JEFE DE DEPARTAMENTO

Se establecen Iineamientos
con aruoo tecnico

Recibe, Integra y
selecciona de reactivos

Dlsefio y estructuraci6n
cuadernillo

L_. __ c_ua_d-r-ernillo _r-
Solicita relaci6n de

personal docente base

Oficio

DIRECTORA ACADEMICA PLANTEL

Elaboraci6n de
reactivos por grupo

tecnico
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JEFE DE DEPARTAMENTO

Recibe informaci6n de
personal docente base

Elabora proyecci6n de
fotocopias

Notifica a planteles la
fecha de evaluaci6n

PLANTEL

Recibe notificaci6n
de Iechas de evaluaci6n

DEPTO DE SERVICIOS
ACADEMICOS

G
Recibe solicitud de

informacion del personal
docente base

Integra y envia
informacion
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JEFE DE DEPARTAMENTO

Q
Revisa, termina,

imp rime cuadernillo y se
envia a fotocopiado

Elabora solicitud de
servicio de fotocopiado

de cuadernillos

Solicitud
de servicio

Envia solicitud de servicio
a la Direcci6n
administrativa

, .
,

DIRECTORA ACADEMICA DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Recibe solicitud de
servicio de. fotocopiado

de cuadernillo

Fotocopia y entrega
volumen de cuaderniUos

solicitados
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JEFE DE DEPARTAMENTO

Elabora paquetes de
cuadernillos por plante I

Elabora oficios de
comisi6n para

personal aplicador

Oflcio comisi6n

Solicita vehicutos y viatlcos para
et traslado de aplicadores

DIRECTORA ACADEMICA DIRECCION ADMTVA Y/O
RECURSOS FINANCIEROS

Recibe sollcitud de
vehiculo y viaticos

Autoriza y proporciona
vehiculos y viaticos
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JEFE DE DEPARTAMENTO

Recibe notiticacion de
vehfculos y viaticos para

. aplicadores

Realiza reunion con
aplicadores entrega guias,
paquetes de cuadernillo y

oficios de com is ion

Recibe cornprobacion del
proceso de los aplicacfores

Califica y emite resultados
Procesa la informacion

Termina el
proceso

DIRECTORA ACADEMICA PLANTEL

Establece logistica y
reclbe aplicadores

Se aplicay se devuelven
cuadernillos a

aplicadores para su
traslado
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PROCEDIMIENTO 9. EVALUACION PARA EL PERSONAL DOCENTE

INTERINO

OBJETIVO

Evaluar el desernperio del personal docente interino que labora en los planteles que

garantice la calidad en la ensefianza y el aprendizaje, aSI como el manejo de los

recursos educativos a su alcance que puedan traducirse en el aprovechamientos de

los estudiantes.

POLITICAS

• Debora ser un proceso de evaluaci6n confiable y transparente.

• Debera apoyarse en personal acadernico, con alto grade de responsabilidad y

confiabilidad.

• Debera proporcionarse los resultados en tiempo y forma cuando as! 10 requiera

la autoridad institucional.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripci6n de Actividades Responsable

1 .Establecer techas de evaluaci6n con la Directora Jete de Departamento de

Acadernica. Capacitaci6n para el
Trabajo/Directora
Acadernica

2 Una vez acordadas las techas se establecen las Jefe de Departamento de

bases que se manejaran en el proceso Capacitaci6n para el
Trabajo

3 Se emite convocatoria y se publica en la pagina Jete de Departamento de

Web del Colegio y notifica a los planteles
Capacitaci6n para el
Trabaio

4 Seleccionar reactivos por campo de conocimiento Jete de Departamento de

de acuerdo al plan de estudios Capacitaci6n para el
Trabaio/Docentes

5 Dlseriar el examen de acuerdo a las areas de Jefe de Departamento de
---r------jr---~~----_:___-----------___.__---------__J

conocimientos a evaluar y elaborar el cuadernillo Capacitaci6n para el
de preguntas. Trabajo
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I Etapa I Oescripci6n de Actividades Responsable
- _.---~_._- - - ."--

6 Solicitar al Departamento de Servicios Jefe de Departamento de

Acadernicos la base de datos por plantel del Capacitaci6n para el
Trabajo y Servicios

personal docente interino. Acadernicos

7 Recibir la base de datos y elaborar la relaci6n del Jefe de Departamento de

personal docente interino de los planteles para Capacitaci6n para el
Trabajo

determinar la cantidad de exarnenes que se

aplicaran.
.

8 Se recuerda los directores de los planteles la Jefe de Departamento de

fecha de aplicaci6n para que envfen a los
Capacitaci6n para el
Trabajo/Plantel

docentes en la fecha, hora y lugar programada

en convocatoria

9 Se reciben las solicitudes del personal interino de Jefe de Departamento de

los planteles con requisitos que seriala la Capacitaci6n para el
Trabajo

convocatoria en la fecha serialada.

10 Solicitar mediante oficio el lugar (plantel) donde Jefe de Departamento de

se realizara la aplicaci6n para contar con los Capacitaci6n para el
Trabajo

espacios disponibles

11 Recibir la notificaci6n de la disponibilidad de Jefe de Departamento de

espacios en el plantel solicitado Capacitaci6n para el
. Trabaio/Plantel

12 Elaborar la proyecci6n de fotocopias de los Jefe de Departamento de

cuadernillos de exarnenes por area de Capacitaci6n para el
Trabajo

.conocimiento y numero de personal al que se

aplicaran

13 Elaborar la solicitud de servicio para el Jefe de Departamento de

fotocopiado de los cuadernillos de examen Capacitaci6n para el
Trabaio

Enviar a impresi6n el cuadernillo de acuerdo al Jefe de Departamento de

14 numero de alumnos participante por sernestre de Capacitaci6n para el
Trabajo/Direcci6n -

cada plantel a traves del area administrativa Administrativa
'-----'---- - "-
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~apal . Descripci6n de Actividades l Responsable
-_ ..

15 Recibir el cuadernillo impreso y elaborar los Jete de Departamento de

paquetes por categoria y numero de participantes Capacitaci6n para el
Trabajo

de cada plantel.

16 Elaborar la guia para el aplicador del exam en Jete de Departamento de
Capacitaci6n para el
Trabaio

17 Comisionar personal para la aplicaci6n Jete de Departamento de
Capacitaci6n para el
Trabaio

18 Realizar reunion con los ..aplicadores para Jete de Departamento de

explicarles el proceso y darles la ~ura de
Capacitaci6n para el
Trabajo

aplicaci6n.

19 Entregar la documentaci6n requerida y oticios de Jete de Departamento de

comisi6n a los aplicadores. Capacitaci6n para el
Trabalo

20 Evaluar al personal docente en la techa y lugar Jete de Departamento de

que se indique en la convocatoria. Capacitaci6n para el
Trabajo

21 Despues de la aplicaci6n, recibir la comprobaci6n Jete de Departamento de

del proceso. Capacitaci6n para el
Trabaio

22 Caliticar los exarnenes y emitir resultados Jete de Departamento de
Capacitaci6n para el
Trabalo

23 Procesar laintormaci6n Jete de Departamento de
Capacitaci6n para el

, Trabajo
-.I Fin del Procedimiento
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JEFE DE DEPARTAMENTO

Se ernite y publica
convocatoria en la

pagina Web del
Colegio

Envia convocatoria para
publicacion en la paqina

Web a la Direcci6n
Adrninistrativa

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTORAACADEMICA

Recibe propuesta para
analisis y determina

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Recibe archivo de
convocatoria para insertar

pagina Web
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JEFE DE DEPARTAMENTO

Se valida la publicaci6n
de la convocatoria en la

pagina

Elabora invitaci6n para
- docentes

(Grupo tecnlco)

Oficio

Se establecen lineamientos
con oruoo tecnico

DIRECTORA ACADEMICA PLANTEL

Recibe invitaci6n para
docentes seleccionados
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JEFE DE DEPARTAMENTO

Recibe. Integra y
selecciona de reactivos

1
Disefio y estructuraci6n

cuadernillo

Solicit a base de datos del
personal docente interino al

Depto de Servicios
Acadernicos

Oficio

DIRECTORA ACADEMICA PLANTEL

Elaboracion de
reactivos por grupo

tecnico
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JEFE DE DEPARTAMENTO

9
Recibe informacion de
personal docente base

Se recuerda a planteles que se
inicia el proceso de recepci6n

de solicitudes

~
Se inicia el proceso de

recepci6n de solicitudes

Se solicita a plante I sede
espacios para la aplicacion

de examen

DEPTO DE SERVICIOS
ACADEMICQS

.~

o
Recibe solicitud sobre

informaci6n del personal
docente base

Integra y envia
informaci6n

Base de datos
de personal

docente base

PLANTEL

Reciben notificaci6n de
inicio del proceso y el plantel

sede recibe solicitud de
espacios JJara-aplicacion del

examen

Envfa notificaci6n de
disoonibilidad de esoacios
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. JEFE DE DEPARTAMENTO

Recibe notificaci6n de
disponibilidad de

espacios

Revisa, termina,
imprime cuadernillo y se

envia a fotocopiado

Elabora solicitud de
servicio de fotocopiado

de cuadernillos

Solicitud
de servicio

Envia solicitud de servicio
a la Direcci6n
administrativa

DIRECTORA ACADEMICA DIRECCION
ADMINISTRATN A

Recibe solicitud de
serviclo de fotocopiado

de cuadernillo

Fotocopia y entreqa
volumen de cuadernillos

solicitados
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JEFE DE DEPARTAMENTO

Elabora paquetes de
cuadernillos por area de

conocimiento

Elabora oficios de
comisi6n para

personal aplicador

Oficio comisi6n

DIRECTORA ACADEMICA PLANTEL
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Realiza reunion con
aplicadores, entrega gUlas,
paquetes de cuadernillo y

oficios de comisi6n

Recibe comprobaci6n del
proceso de los aplicadores

Califica y emite resultados
Procesa y arch iva la

informacion

Termina el
proceso

DIRECTORA ACADEMICA PLANTEL

Se pone en marcha el
plan logfstico y recibe .

aolicadores

Se apllca exam en y se
devuelven cuadernlllos a

coordinadores para su
trasfado
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PROCEDIMIENTO 10. EVAlUACION A ASPIRANTES A BOlSA DE

TRABAJO

OBJETIVO

Seleccionar a los mejores aspirantes a ingresar a la bolsa de trabajo que garantice la

calidad en la enserianza y el aprendizaje, as! como el manejo de los recursos

educativos a su alcance que puedan _traducirse en el aprovechamiento de los

estudiantes.

POllTICAS

• Debera ser un proceso de evaluaci6n confiable y transparente.

• Debera apoyarse en personal acadernico, con alto grado de responsabilidad y

contiabilidad.

• Debera proporcionarse los resultados en tiempo y forma cuando as! 10 requiera

la autoridad institucional. -,

DESARROLLO DE ACTIVIDADES-

Etapa Desarrollo de Actividades Responsable
1 Establecer fechas de evaluaci6n con la Directora Jete de Departamento de

Academlca, Capacitaci6n para el
trabajo/Directora
Acadernica

2 Una vez acordadas las techas se establecen las Jete de Departamento de

bases que se manejaran en el proceso Evaluaci6n

3 Se emite convocatoria y se publica en la pagir'a Jete de Departamento de

Web dei Colegio y en planteles Capacitaci6n J:>:?rael
trabaio

4 Seleccionar reactivos por campo de Jete de Departamento de

conocimiento de acuerdo al plan de estudios Capacitaci6n para el
trabaio/Personal Docente

5 Dlsefiar elexamen de acuerdo a las areas de Jete de Departamento de
-- -

.Capacitaci6n para el

L conocimientos a evaluar y elaborar el cuademm1 trabajo

Ide preguntas.
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[]§pa I Desarrollo de Actividades Responsable .
Jete de Departamento de

--
6 Se reciben las solicitudes de los aspirantes a

ingresar a la bolsa de traba]o que cumplan con
Capacitaci6n para el
trabajo

los requisitos que seiiala la convocatoria en la

techa senalada.
.

7 Se elabora la base de datos y la relacion de los Jete de Departamento de

aspirantes a la bolsa de trabajo para determinar Capacitaci6n para el
trabajo

la cantidad de exarnenes que se aplicaran.

8 Solicitar mediante oficio el lugar (plante I) donde Jefe de Departamento de

se reallzara la aplicaci6n para contar con los
Capacitaci6n para el
trabajo

espacios disponibles

9 Recibir la notificaci6n de la disponibilidad de Jefe de. Departamento de

espacios en el plantel solicitado Capacitaci6n para el
trabajo/Plantel

10 Elaborar la proyecci6n de fotocopias de los Jete de Departamento de'

cuadernillos de examenes por area de
Capacitaci6n para el
trabajo

conocimiento y numero de personal al que se

aplicaran

11 Diseflar el examen y revisarlo Jete de Departamento de
Capacitaci6n para el
trabaio

12 Elaborar la solicitud de servicio para el Jete de Departamento de

totocopiado de los cuadernillosde examen Capacitaci6n para el
trabaio

Enviar a lmpresi6n el cuadernillo de acuerdo al Jete de Departamento de
13 nurnero de participantes area de Capacltaclon para elpor trabajo/Direcci6n

conocimiento a traves del area administrativa Adm inistrativa
. ~~... ---"- .14 Recibir el cuadernillo impreso y elaborar los Jete de Departamento de

paquetes por area de cohocimiento y nurnero de Capacitaci6n para el
trabajo

participantes.

15 Elaborar la guia para el aplicador del examen Jete de Departamento de
CapaCitaci6n para el

..... trabalQ
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I Etapa I Desarrollo de Actividades
/

Responsable
16 Comisionar personal para la aplicaci6n Jete de Departamento de

.Capacitaci6n para el
traba]o

17 Realizar reuni6n con los aplicadores para Jete de Departamento de

explicarles el proceso y darles la gUla de Oapacitacion para el
• trabajo

aplicaci6n.

18 Entregar la documentaci6n requerida y oticios de Jete de Departamento de

comisi6n a los aplicadores.
Capacitaci6n para el
trabaio

19 Se prepara la logfstica para la recepci6n de los Jete de Departamento de

aspirantes(Relaci6n por area de conocimiento, Capacitaci6n para el
trabajo

ubicaci6n y letreros para las aulas)

20 Se recepciona a los aspirantes y se ubican en Jete de Departamento de

las aulas.
Capacitaci6n para el
trabajo

21 Se aplica el examen al personal docente en la Jete de Departamento de

techa y lugar que se lndique en la convocatoria. Capacitaci6n para el
trabalo

22 Despues de la aplicaci6n, recibir la Jete de Departamento de

comprobaci6n del proceso, Capacitaci6n para el
. trabaio

23 . Calificar los examenes y emitir resultados Jefe de Departamento de
Capacitaci6n para el
trabalo

24 Procesar la informaci6n Jefe de Departamento de
Capacitaci6n para el
trabajo

25 Realiza la publicaci6n y lectura de los Jefe de Departamento de

resultados a los aspirantes Capacitaci6n para el
trabaio

Fin del'procedimiento.
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JEFE DE DEPARTAMENTO

Se elabora propuesta de
fechas de aplicaci6n

Se emite y publica
convocatoria en la

pagina Web del
Colegio

Envia convocatoria para
publicaci6n en la pagina

Web a la Direcci6n
Administrativa

DlAGRAMA DE FLUJO
DIRECTORA ACADEMICA

Recibe propuesta para
analisis V determina

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Recibe archivo de
convocatoria para insertar

pagina Web
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JEFE DE DEPARTAMENTO

Se valida la publicacion
de la convocatoria en la

pagina

. Elabora invitaci6n para
docentes

(Grupo tecnico)

Oficio

Seestablecen Iineamientos
con arUDOtecnico

DIRECTORA ACADEMICA

•

,PLANTEL

Recibe invitaci6n para
docentes seleccionados
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JEFE DE DEPARTAMENTO

Recibe, Integra y
selecciona de reactivos

Disefio y estructuraci6n
cuadernillo

[ Cuadernillo---
Se recuerda a planteles que se
inicia el proceso de recepci6n

de solicitudes

-t
Se inicia et proceso de

recepci6n de solicitudes

DIRECTORA ACADEMICA PLANTEL

Elaboraci6n de
reactivos por grupo

tecnico
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JEFE DE DEPARTAMENTO

Elabora base de datos de
los aspirantes y Iistas de

asistencia

Sesolicita a plantel sede
espacios para la aplicaci6n

de examen

[ Oficio

DIRECTORA ACADEMICA PLANTEL

Reciben notificaci6n de
inicio del proceso y el plantel

sede recibe solicitud de
espacios para aplicaci6n del

examen

Envia notificaci6n de
disponibilidad de espacios
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JEFE DE DEPARTAMENTO

Recibe notificaci6n de
disponibilidad de

espacios

Revisa, termina,
imprime cuadernillo y se

envfa a fotocopiado

~
Elabora solicitud de

servicio de fotocopiado
de cuadernillos

Solicitud
de servicio

Envfa solicitud de
servicio a la Direcci6n

administrativa

DIRECTORA ACADEMICA DIRECCION
ADMINISTRATIVA

Recibe solicitud de
servicio de fotocopiado

. de cuadernillo

Fotocopia y entrega .
volumen de cuadernillos

solicitados
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JEFE DEDEPARTAMENTO

Elabora paquetes de
cuadernil/os por area de

conoclrntento

Elabora Guia para el
aplicador

Establece logfstica
para la aplicaci6n

Elabora oficios de
comisi6n para

personal aplicador

ofido comisi6n

DIRECTORA ACADEMICA PLANTEL
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Realiza reuni6n con
aplicadores, entrega gulas,
paquetes de cuadernillo y

oficios de comisi6n

Se trasladan aplicadores
a plantel sede

Recibe cornprobacion del
proceso de los aplicadores

Califica y emite resultados
Procesa y arch iva fa

informaci6n

Termina ef
oroceso

DIRECTORA ACADEMICA PLANTEL

Se pone en marcha el
plan logistico y redbe

aplicadores

Se aplica examen y se
devuelven cuadernillos a

coordinadores para su
traslado
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DEPARTAMENTO DE ORIENTACION EDUCATIVA

PROCED'IMIENTO 1. SERVICIOS DE SALUD PSICOSOCIAL

,OBJETIVO

Proporcionar servicios relacionados con la atenci6n a la salud psicosocial de las y los.
alumnos matriculados en el Colegio de Bachilleres de Tabasco, a fin de que estos se

desenvuelvari de forma eficiente en el quehacer educativo cotidiano y en su entorno.

POLiTICAS

• La correspondencia que emane del procedimiento debera de ser elaborada en
hojas con el membrete oficial de la instituci6n.

• EI servicio de apoyo psicopedag6gico aplica (mica y exclusivamente a alumnos
registrados con matricula vigente en el COBATAB.

• La rnecanlca organizacional para la realizaci6n del procedimiento sera la

acordada por la Direcci6n de Salud Psicosocial y la Direcci6n Acadernlca del

Colegio de Bachilleres de Tabasco.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripci6n de Actividades Responsable , •.
Identificar a la 0 el alumno con necesidad Orientador Educativo

1 de atenci6n psicosocial en el plantel e
informar por escrito al Director del plante!.

Elaborar un oficio dirigido a la Direcci6n Director del plantel

2 Acadernica turnando copia al

Departamento de Orientaci6n Educativa

para solicitar atencion psicosocial al
-_ ..-.

L' I alumno identificado por el Orientador

~ Educativo.



7 DEMAYO DE 2011 PERIODICO OFICIAL 881

I E~~pa I. Descripci6n de Actividades 1__- Responsable
Vincular la atenci6n del caso a los Departamento de

3 servicios de Salud Psicosocial por rnedio Orlentacion Educativa

de la Jurisdicci6n Sanitaria

correspondiente y enviar copia a la

Direcci6n de Salud Psicosocial de la

Secretaria de Salud .

Atender el caso y elaborar un expediente Jurisdicci6n Sanitaria

4 para el seguimiento del caso emitiendo las

recomendaciones necesarias a la

Direcci6n del Plante!.

Recibir las recomendaciones y las turnar al Director del plantel

5 Orientador- Educativo 0 quien corresponda

para dar seguimiento.

Informar via oficio a la Direcci6n Director del plante!.

6 Academica del resolutivo del caso.

Formalizar el cierre ylo la continuidad del Direcci6n Acadernlca

7. caso emitiendo el oficio correspondiente a

la Direcci6n de - Salud Psicosocial de la ,

Secretarla de Salud.

Fin del Procedimiento. ~
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DIAGRAMA DE FLUJO

Orientador Director de Dpto. de Jurisdicci6n Director
Educativo plantel . Orientaci6n Academlco

Educativa

( INICIO )
~

IDENTIFICA
~

TURV
... RECIBE Y

E INFORMA OFICIO ANALIZA
MEDIANTE OFICIO

OFICIO

-
VIN.CULA r-rl ATIENDE
OFICIO EXPEDIENTE

EMITE
RECIBE RECOMENDA·

RECOMENDA- ClONES POR
ClONES OFICIO

MEDIANTE OFICIO'

t
INFORMA RECIBE

MEDIANTE INFORME
OFICIO MEDIANTE

OFICIO

~..
I I FORMALIZA

RECIBE CIE/1RE DEL
DOCUMENTO CASOPOR

~

OFIr.IO

( Fin )
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PROCEDIMIENTO 2. ORGANIZACION DE FERIAS
PROFESIOGRAFICAS A NIVEl PLANTEL

OBJETIVO

Proveer en cad a plantel a las y los alumnos del COBAlAB herramientas vocacionales

e informacion fidedigna, actualizada y oportuna de las opciones de Educacion

Superior, existentes en nuestro Estado y Pais con la intenci6n de facilitar su elecci6n

vocacional.

POLITICAS

• 5e programa una feria protesioqrafica por cicio escolar.

• La fecha para la realizacion de la feria protesioqratica se acuerda en comun por

el Director, subdirector y la academia de Orientaci6n Educativa del plantel.

• La correspondencia que emane del procedimiento debera de ser elaborada en

hojas con el membrete oficial

DESARROLLO DE ACTIVIDADES
Etapa Desarrollo de Actividades Responsable

Elaborar oficio solicitando autorizaci6n al Presidente de academia

1 Director del plantel para la realizaci6n de
-

la feria protesioqraflca

Valorar la viabilidad para la realizaci6n del Director del plante I

2 evento.

Convocar a reunion de trabajo al Director del plante I

3 presidente de la Academia de Orientaci6n

Educativa, subdirector y jefe de oficina del

plante I para definir fecha, recursos,
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Etapa Desarrollo de Actividades Responsable
logfstica del evento y definir comisiones.

. .

Convocar a reuni6n a la academia de Director del plantel

4 .Orlentacion Educativa para definir y

asignar comisiones.

Elaborar y enviar oficio a la Direcclon Director del plante!.

5 Acadernica con la ficha tecnica del evento

Dar seguimiento a las actividades Cornite Organizador

6 acordadas antes, durante y posteriores al

evento.

Emitir las constancias de participaci6n y/o Director del plantel

7 organizaci6n del evento.

Validar las constancias de participaci6n y Direcci6n Acadernica.

8 -orqanizaclon del evento.

.

Fin del Procedimiento.
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Presidente de la
academia de
orlentaclon
educativa

SOLICITA
AUTORIZACION

DIAGRAMA DEFLUJO
Director de Plantel Cornite

Organizador

ORGANIZA EL
EVENTO

Dlrecclon Academica
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PROCEDIMIENTO 3. ORGANIZACION DE FERIAS
PROFESIOGRAFICAS REGIONALES

OBJETIVO

Proveer de manera regional a la comunidad estudiantil del COBATAB herramientas

vocacionales e informaci6n fidedigna, actualizada y oportuna de las opciones de

Educaci6n Superior, existentes en nuestro Estado y Pars con la intenci6n de facilitar

su elecci6n vocacional.

POLITICAS

• Se programa una feria protesioqrattca por cicio escolar.

• La fecha para la realizaci6n de las ferias protesioqraticas regionales es definida

por la Direcci6n Acadernica.

• La correspondencia que emane del procedimiento debera de ser elaborada en

hojas con el membrete oficial de la instituci6n.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES
Etapa Desarrollo de Actividades Responsable

1 Emitir calendario para la realizaci6n de las Director Acadernlco

ferias protesloqratlcas regionales.

2 Recibir la indicaci6n e instruye al jete del Subdirector de Servicios
.

Departamento de Orientaci6n Educativa Educativos

para iniciar los trabajos previos a la

organizaci6n de las ferias protesioqratlcas

regionales.

3 Definir lugares sedes, fecha y hora para la Jefe del Departamento de

realizaci6n de las terias protesioqraticas Orientaci6n Educativa

regionales. (Validado por el Subdirector y

Director Acadernico).
--
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I Eta~_ Desarrollo de Actividades I Responsable'
4 Definir programa general de actividades de Jefe del Departamento de

las Orientaci6n Educativa

ferias profesioqraficas regionales.

(Validado por el Subdirector y Director

Academlco).

5 Remitir programa general al Director Subdirector de Servicios

Academico Educativos

6 Convocar para reuni6n de trabajo a los Director Acadernico

representantes de las instituciones de

educaci6n superior que tornaran .parte de

las ferias profesiograticas regionales para

presentar el -proqrarna general de

actividcides y tomar los acuerdos previos a

la realizaci6n del evento.

7 lnstruir para organizar las Comisiones Director Acaderntco

Organizadoras Regionales.

8 Recibir la indicaci6n e instruir al jefe del Subdirector de Servicios

Departamento de Orientaci6n Educativa Educativos

para iniciar los trabajos previos a la

organizaci6n de las ferias protesioqraticas

regionales.
.

.

9 Integra las comisiones de organizaci6n de Jefe del Departamento de

las ferias protesioqraticas en cada regi6n. Orientaci6n Educativa

(Validado por el Subdirector y Director

Acadernico),

Presidir las reuniones previas en cada Jefe del departamento de

10 regi6n para la realizaci6n de las ferias Orientaci6n Educativa

protesloqraticas regionales.
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DesarroIlo_d_e_A_ct_iv_i_d_a_d_e_s .[ ~esponsabIeEtapa

Informar al Subdirector de Servicios Jefe del departamento de

11 Escolares de los acuerdos y avances de, Orientaci6n Educativa

las reuniones previas en cada regi6n para

la realizaci6n de las ferias protesloqraficas

regionales.

Informar al Director Acadernico de los Subdirector de Servicios

12 acuerdos y avances de las reuniones Educativos

previas en cada regi6n para la realizaci6n

de las ferias protesioqraticas regionales -
Emitir las constancias de participaci6n y/o Jefe del departamento de

13 organizaci6n de las ferias protesloqraflcas Orientaci6n Educativa

regionales.

Valida las constancias de participaci6n y/o Director Acadernlco

14 organizaci6n de las ferias protesioqraflcas

regionales

Fin del Procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Subdirector de

Servicios Educativos

Jefe del Departamento de

Orientaci6n Educativa

Director. Acadern ico

MEMORANDUM

RECIBIR PROGRAMA
GENERAL

t
CONVOCARA

REUNIONE
INSTRUIR

DEFINIR
PROGRAMA
GENERAL

INSTRUIR INTEGRAR
COMISIONES
REGIONALES
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Director Academlco Subdirector de Jefe del Departamento de

Servicios Educativos Orientaclon Educativa

PRESIDIR
REUNIONES

REGIONALES

RECIBIR AVANCES RECIBIR AVANCES

VAll DAR
CONSTANCIAS

EMITIR
CONSTANCIAS

FIN
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PROCEDIMIENTO 4. ACTUALIZACION DE DIRECTORIO DE

ORIENTADORES EDUCATIVOS

OBJETIVO

Contar con un directorio fidedigno y actualizado de las y los Orientadores Educativos

que prestan sus servicios al Colegio de Bachilleres de Tabasco.

POLITICAS

• La correspondencia que_emane del procedimienta debera de ser elaborada en

hojas con el membrete oficial de la instituci6n.

• EI Directorio se actualiza semestralmente.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Desarrollo de Actividades Responsable
1 Instruir para que se realicela actualizaci6n del Director Acadernlco

directorio de orientadores educativos.

2 Recibir la indicaci6ne instruir al Jefe del Subdirector de Servicios

departamento de orientaci6n educativa para Educativos ,

iniciar los trabajos para actualizar el directorio

de orientadores educativos.

3 Recibir instrucci6n e iniciar los trabajos para Jefe del departamento de

actualizar el directorio de orientadores orientacion educativa.

educativos.

4 Enviar oficio y formato para recabar la Jefe del departamento de

informaci6n a los directores de planteles, orientaci6n educativa.
.

5 Recibir oficio y formato y girar instrucciones al Director delplantel

subdirector del plantel para recabar la
._"-_.~ --~-------- -----

informaci6n y vaciar en el torrnato.

6 Cotejar y confirmar la informaci6n con los Subdirector del plante!.

arientadares educativas del plante!.
- -----
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! Etapa I lDesarrollo de Actividades Responsable
.'-', . ~

Vaciar la informacion en el formato y remitir al Subdirector del plante!.

7 director del plante\.

8 Revisarla informacion y elaborar oficio para Director de plantel

ser remitida a la Direccion Acadernlca

turnando copia al Departamento de

orlentaclon educativa.

9 Recibir oficio y formato debidamente Director Acadernico

requisitado con la informaci6n de los

orientadores educativos del plantel y remitir at-

Departamento de orientaci6n educativa.

10 Integrar la informaci6n en el formato general Jefe del departamento de

para la inteqraclon del Directorio Estatal de orientaci6n educativa.

orientadores educativos.

11 Elaborar oficio y remitir al Subdirector de Jefe del departamento de

Servicios Educativos el directorio estatal de orientaci6n educativa.

orientadores educativos.

12 Elaborar oficio y remitir al Director Acadernico Subdirector de servicios

el Directorio estatal de orientadores educativos

educativos.

13 Recibir oficio y validar el directorio estatal de Director Acadernlco

orientadores educativos ..
• No es correcto y hace.observaciones

• Si es correcto valida el Directorio y

L~7-'.L....~.pasa.a_la actividad nurnero 14 J________ ...-,
14 Instruir aljefedel departamento de orientaci6n Director Acadernico

educativa para multiplicar el Directorio estatal

de orientadores educativos y turnar a las

unidades administrativas.
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IEtapa I .Desarrollo de Actlvldades Responsable~ - .

15 Multiplicar el directorio estatal de orientadores Jefe del Departamento de

educativos, elaborar oficio y turnar Directorio a orientaci6n educativa.

las Unidades Administrativas.

Fin del Procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO

Director

Acadernlco

Subdirector de

Servicios

Educativos

Jefe del Departamento de

Orientaci6n Educativa

Planteles

oficiales

INSTRUIR INSTRUIR

ENVIAR OFICIO Y
FORMA TOS P.ARA

RECABAR
INFORMACION

. RECEPCIONAR
INFORMACION Y

TURNAR
RECIBIR E INTEGRAR

EN FORMATO
GENERAL

CdTEJAR,
REVISARY

REMITIR A LA D.A.

ENVIAR PARA
VAll DAR

RECIBIR INSTRUCCION,
MUL TIPUGAR Y

TURNAR
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DEPARTAMENTO DE ACTIVIADES PARAESCOLARES

PROCEDIMIENTO 1: PROMOVER EL DESARROLLO DE LAS

ACTIVIDADES CULTURALES, DEPORTIVAS V RECREATIVAS EN EL

COLEGIO DE BACHILLERES DE TABASCO

OBJETIVO

Difundir hacia el interior de los planteles la participaci6n de los j6venes en las

diversas actividades culturales, deportivas y recreativas que organice el subslsterna

Colegio de Bachilleres de Tabasco.

Orqanizare integrar grupos representativos de los planteles escolarizados y centros

emsad del Colegio de Bachilleres de Tabasco.

POLITICAS

Deberan de ser los docentes, asesores y directivos de los planteles escolarizados y

centros emsad quienes se encarguen de promover y desarrollar las diversas

actividades culturales, deportivas y recreativas para que participen en las actividades

que organice el Colegio de Bachilleres de Tabasco.

.i-: DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descrlpcion de Actividades Responsable

1 Elaborarel calendario de actividades Jete de Departamento

culturales, deportivas y recreativas y
turna al Subdirector de Servicios

Educativos para su revisi6n

2 Recibir calendario, revisa y turnar al Subdirector de Servicios

Director Acadernico para su autorizaci6n. Educativos

3 Recibir para su anal isis el calendario, si Direcci6n Acadernica

no procede, reqresa al Subdirector de
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Etapa Descripci6n de Actividades Responsable

Servicios Educativos, y a su vez al jefe

del departamento para su correcci6n

4 Si procede, envfa para su autorizaci6n al Direcci6n Academica

Director General

5 Regresa al Subdirector de Servicios Subdirector de Servicios

Educativos y a su vez al jefe del Educativos

departamento.

6 Recibir calendario autorizado y procede a Jete de Departamento

enviar al plantel sede del evento para su

conocimiento y apoyo en la coordinaci6n

del evento.

7 Elaboran las convocatorias de los Jete de Departamento

eventos programados, las cedulas de

inscripci6n y la informaci6n necesaria

para el evento y remite al subdirector de

servicios educativos.

8 Recibe convocatorias, revisa y si Subdirector de Servicios

consideras necesario realiza Educativos

observaciones y regresa al jefe del

departamento para que real ice las

modificaciones.

Turna al Director Acadernlco para su

revisi6n yautorizaci6n.

9 Revisa y si no procede realiza las Direcci6n Academlca

modificaciones y se la regresa al

subdirector de serviclos educativos

10 Si procede envfa al Director General para Direcci6n Academlca

su aprobaci6n.
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Etapa Descripci6n de Actividades Responsable

11 Recibir y revisar. Si no procede realiza Director Gene-ral

observaciones y regresa a la Director

Acadernico para que real ice las

modificaciones.

Si procede envfa al Director Acadernlco

para su realizaci6n.

12 Elaborar las convocatorias de los eventos Jefe de Departamento

programados, las cedulas de inscripci6n

y la informaci6n necesaria para el evento

y remitir al Subdirector de Servicios

Educativos.

13 Gestionar apoyo con los diferentes Jefe de Departamento

instituciones para la realizacion del

evento y mantener informado al

Subdirector de Servicios Educativos

14 Elaborar junto con el Director del Plantel Jefe de Departamento

la logfstica para la realizaci6n del evento.

15 Realizar comisiones conel personal del Director del Plantel

plantel para cubrir el evento.

16 Realiza la reuni6n previa con los Director General y Director

participantes. Acadernlco

17 Iniciar en fecha programada el evento Subdirector de Servicios

can la . ceremonia de inauguraci6n y Educativos y Jete de

presentaci6n de todos los trabajos de Departamento

exposici6n y/o competencias.

18 Healizar la entrega de premiaci6n a los Jete de Departamento

ganadores del concurso y/o

competencias y procede a la c1ausurar

del evento.

Fin del procedimientd.
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JEFE DE
DEPARTAMENTO

INFORMACION QUE
NECESITE PARA EL

EVENTO

DIAGRAMA DE FLUJO

SUBDIRECTOR DE
SERVICfOS

EDUCATIVOS

DIRECTOR GENERALDIRECTOR
ACADEMICO

[ TURNAA
DIRECTOR

ACADEMICO

81

RECIBE Y TURNA

CONVOCATORIA

..-o
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JEFE DE
DEPARTAMENTO

ELABORALA
LOGiSTICA PARA EL

EVENTO

SUBDIRECTOR DE
SERVICIOS

EDUCATIVOS

RECIBE
CONVOCATORIA Y
TURNA PARA SU

REALIZACION

DIRECTOR
ACADEMICO

DIRECTOR GENERAL

SE REALIZA
PREMIACION Y
CLAUSURA DEL

EVENTO

SE REALIZA
PREMIACION Y
CLAUSURA DEL

EVENTO
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OBJETIVO

Informar a los docentes y asesores de los planteles escolarizados y centros emsad

sobre la programaci6n de las diversas actividades culturales, deportivas y recreativas

que organice el subsisterna Colegio de Bachilleres de Tabasco.

Propiciar y organizar grupos representativos de los planteles escolarizados y centros

emsad para que participen en las diversas actividades .culturales, deportivas y
recreativas que organice el subsistema Colegio de Bachilleres de Tabasco,

POLITICAS

Deberan de S8r los docentes, asesores y directivos de los planteles escolarizados y
centros emsad quienes se encarguen de organizar y desarrollar las diversas

actividades culturales, deportivas y recreativas para que participen con selecciones

representativas en las actividades que organice el Colegio de Bachilleres de

Tabasco.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripci6n de Actividades Responsable

1 Elaborar el calendario de reuniones de Jete de Departamento

docentes de actividades paraescolares y

turnar al Subdirector de Servicios

Educativos para su revisi6n.

2 Recibir el calendario de reuniones, Subdirector de Servicios
.
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Etapa Descripci6n de Actividades Responsable

revisar y turnar al Director Acadernico Educativos.

para su autorizaci6n.

3 Recibir el calendario para su analisis, si Directora Acadernica

no procede, regresar al Subdirector de

Servicios Educativos, y a su vez al Jete

del Departamento para su correcci6n.

4 Regresar al Subdirector de Servicios Directora Acadernica

Educativos y a su vez al Jete del

Departamento para su seguimiento.

5 Recibir calendario autorizado y procede a Jete de departamento

enviar a la Direcci6n Administrativa los

trarnites correspondientes para realizar

las reuniones.

6 Elaborar y enviar oticios a los directores Jete del departamento.

de los planteles convocando a reuni6n a

los docentes de paraescolares.

7 Recibir oticios y turnar al subdirector de Director de plantel

su plantel para que informe a los

docentes de paraescolares el dfa, lugar y

hora de la junta.

8 Recibir la informaci6n y el aviso de Docentes de paraescolares

comisi6n y se reporta con el Jefe del

Departamento el dfa de la junta,

9 Dialogar cada punta de orden del dfa y Docentes de paraescolares

analizar las actividades paraescolares

del semestre anterior y junto con el Jefe

del Departamento, elaborar los acuerdos

necesarios.
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Etapa Descrlpclon de Actividades Responsable

10 Recibir acuerdos que han sido Jete del departamento.

asentados, en la minuta tirmada. Revisar

y -dar indicaciones para que se realicen

las modificaciones programadas de

estudio que correspondan .
11 Ya corregido turnar al Subdirector de Jefe del departamento.

Servicios Educativos.

12 Revisar modificaciones y turnar a la Subdirector de servicios

Direccion Acadernica para su educativos

autorizacion. -

13 Recibir y revisar modificaciones para su Directqra Acadernica

autorizacion.

14 Si no procede regresar para su revision. Directora Acadernica

15 Si procede turnar al Jefe de Directora Acadernica

Departamento de Servicios Educativos -

para su seguimiento.

16 Recibir modificaciones y turnar. Subdirector .' de servicios

educativos

17 Recibir, enviar acuerdos y modificaciones Jete de departamento

efectuadas a los programas de estudio a

los directores de plante!.

Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

JEFE DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR DE
SERVICIOS
EDUCATIVOS

CALENDARIO
SUPERVISION

INFORMACION QUE
NECESITE PARA a,

. EVENTO
RECIBE Y TURNA

CALENDARIO
SUPERVISION

REALIZA
MODIFICACIONES Y

TURNA
REVISA Y TURNA

MODIFICACIONES
PARASU

AUTORIZACION

DIRECTOR
ACADEMICO

RECIBE Y REVISA
CAlENOARIO
SUPERVISION

RECIBE Y TURNA
CALENOARIO
SUPERVISION

DIRECTOR GENERAL
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JEFE DE SUBDIRECTOR DE DIRECTOR DIRECTOR
DEPARTAMENTO SERVICIOS ACADEMICO GENERAL

EDUCATIVOS

RECIBE Y
ENVIA ACUERDO Y

RECIBE Y REVISA
MODIFICACIONES A

LOS PLANTELES. MODIFICACIONES PARA SU
AUTORIZACION

flECIBE Y TURNA
PAflA SU SEGUIMIENTO NO

Si

PROCEDIMIENTO No.3: ELABORAR EL PRESUPUESTO ANUAL DE

CADA UNA DE LAS ACTIVIDADES A REALIZARSE

OBJETIVO

EI jefe del departamento de actividades paraescolares debera calcular el costa total

de los proyectos de cad a una de las actividades culturales, deportivas y recreativas a

desarrollarse durante el ano por el subsistema Colegio de Bachilleres de Tabasco

EI responsable del departamento de actividades paraescolares debora inteqrar Ios

presupuestos que se vayan.a utilizar en los diversos proyectos de trabajo anual que

se desarrollaran por el Colegio de Bachilleres de Tabasco.

POLITICAS

Sera el responsable del departamento de actividades Paraescolares el responsable

solicitar a los diferentes proveedores y organismos las cotizaciones que den lugar

para la realizacion de los diferentes proyectos de trabajo a desarrollarse en el

Colegio de Bachilleres de Tabasco.
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DESARROLLO DE ACTIVIDAQES

Etapa Oescripci6n de Actividades Responsable

1 Evaluar y analizar cad a una de las Jete de Departamento

actividades realizadas con anterioridad.

2 ,Elaborar las propuestas de las Jete de Departamento

actividades que se realizaran durante el

afio.

3 Elaborar el presupuesto de cada Jefe de Departamento

actividad.

4 Analizar la integraci6n del presupuesto y Subdirector de Servicios

la propuesta de las actividades a educativos

realizarse.

5 Presentar la propuesta del programa Subdirector de Servicios

anual de actividades a la Direcci6n educativos

Acadernlca, para su autorizaci6n.

6 Revisar y autorizar las actividades Direcci6n Acadernica

propuestas

7 Ejecutar el Programa Anual de Jefe de Departamento

actividades

Termina el procedimiento
.
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DIAGRAMA DE FLUJO

JEFE DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR DE
SERVICIOS EDUCATIVOS

EVALUA,
ANALIZA

ACTIVIDADES

ELABORA
PROPUESTA

DE ACTIVIDADES
RECIBE Y REVISA

PROPUESTA

FIN

DIRECTOR ACADEMICO DIRECTOR
GENERAL
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DEPARTAMENTO DE LA COORDINACION DE BIBLIOTECAS

PROCEDIMIENTO 1. DQTACION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO A
LAS BIBLIOTECAS DE LOS PLANTELES

OBJETIVO

Otorgar a los planteles escolarizados, Centros de Educaci6n Media Superior a

Distancia, Centros de Enseflanza Abierta, Bachillerato Intercultural y planteles

particulares anexados al COBAT AB, el material bibltoqratico correspondiente a cada

unade las materias del programa de estudio viqente

POLITICAS

• Los responsables de realizar la selecci6n de los titulos acorde a la curricula,

seran los directores de cada centro educative: Plantel, EMSAD, CEA Y B.L

• La dotaci6n de material bibliogratico se hara de acuerdo a disponibilidad de

recursos del Colegio.

• Las requisiciones y acciones se apeqaran a la Ley Orqanica del COBATAB.

• EI encargado del Departamento de Bibliotecas y directores pod ran utilizar como

apoyo para la selecci6n del material a las academias docentes as! como,

cataloqos impresas y en Ifnea.

DESARROLLO DEACTIVIDADES

Etapa Descrlpclon de actividades Responsable
'"

1 Requisltar las solicitudes de material Directores de planteles, CEA,

bibliogratico. EMSAD Y B.L

2 Recibir requisiciones y analizarlas, Jefe de Departamento de la

corroborando que 10 solicitado este basado Coordinaci6n de Laboratorios y

en los programas de estudio. Bibliatecas
~-- -_._ .. -.

3 Si . proceden, turnar la propuesta de Jefe de Departamento de la
.~

requisici6n para el . vista buena de la Caordinaci6n de Laboratorios y.
Direcci6n Acadernlca, Bibliotecas

.

4 Recibir informaci6n y analizarla. Directara Acadernica
'---- --
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I
Etapa Descripci6n de actividades

I Responsable I---- .
5 Si no procede, regresar la requisici6n al jete Directora Acadernica

de departamento para su correcci6n. Si

precede, turnar a la Direcci6n Administrativa

para su cotizaci6n y compra.

6 Recibe para su cotizaci6n y compra. Direcci6n Administrativa

Distribuye a cada plante I 10 solicitado y

entregar copia del material suministrado al

departamento de biblioteca.
-

7 Recibir copia del material entregado y archiva Jete de Departamento de

para su control. Coordinaci6n de Laboratorios y
Bibliotecas ~

Termina procedimiento

-
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DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTOR DE . JEFE DEDEPTO. DE LA DIRECTORA DIRECCION
PLANTEL COORD. DE LAB. Y BIBL. ACADEMICA ADMINISTRATIVA

I INICIO I
t

REQUISITA

SOLICITUD RECIBE, ANALIZA
MATERIAL LO SOLICIT ADO

BIBLIOGRAFICO
REQUISICIONES

TURNA PROPUESTA
RECIBE,AN~:ZA I

REQUISICIONES REQUISICIONES

NO
REGRESA AL JEFE

PROC~DE DEPTO PARA SU
CORRECCION

RECIBE PARA SU SI
REVISION Y

CORRECCION RECIBE, COTIZA,.
TURNA PARA SU COMPRA,

REQUISICIONES COTIZACION Y DISTRIBUYE Y
COMPHA ENTREGA

COPIA DE RECIBO
REQUISICIONES DE MATERIAL

RECIBE COPIA DE
TURNA COPIA AL DEPTOMATERIA Y ARCHIVA

P/CONTROL DE BIBLIOTECA

( TERMINA )
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PROCEDIMIENTO 2. CONTROL DEINVENTARIOS DEL ACERVO

BIBLIOGRAFICO DE LAS BIBLIOTECAS DE LOS PLANTELES

OBJETIVO

Normalizar y mantener un control sobre el acervo blblioqratico. existente en los

planteles escolarizados, EMSAD's y B.I.'s del COBATAB, que incluya desde la

localizaci6n tislca de todas las obras y unidades hasta el informe del mismo.

POLITICAS

• EI tipo de inventario sera ffsico en cada unos de las unidades que conforman el

sistema bibliotecario del COBATAB.

• EI inventario se realizara de manera aleatoria entre los semestres A 6 B del cicio

escolar.

• En caso de no encontrar alqun material s~ procedera a levantar reporte, para su

reposici6n del rnismo 0 alqun similar, notificando el director del plantel a la

contraloria interna del colegio y departamento de bibllotecas para dar

cumplimiento a la normatividad.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripci6n de Actividades Responsable
.

1 Elaborar oficio de solicitud de envfo del Jefe de Departamento de

inventario actualizado del acervo biblioqrafico Coordinaci6n de

de los planteles. Laboratorios y Bibliotecas.

2 Turnar oficio para revisi6n y firma de la Jefe de Departamento de

Directora Acadernica. Coordinaci6n de

Laboratorios y Bibliotecas.

3 Recibir oficio, analizar y firmar. Directora Acadernica.
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Etapa . Descripci6n de Actividades Responsable
4 Turnar al jete de departamento, para su Directora Acadernica.

entrega

5 Recibir documento autorizado para ser Jefe de Departamento de

entregado Coordinaci6n de

Laboratorios y Bibliotecas.

6 Enviar oficio a planteles ya firmado y Jete de Departamerito de

autorizado Coordinaci6n de

Laboratorios y Bibliotecas.

7 Recibir oficio de solicitud de inventario Director de plante!.

autorizado.

8 Turnar oticio,al area para recabar Director de plantel.

intorrnacion.

9 Integrar informaci6n, enviar los inventarios Director de pl<:tntel.

10 Recibir y turnar .inventario de acervo Directora Acadernica.

biblioqratico a jete del departamento para su

revisi6n.

11 , Recibir y verificar inventarios del acervo Jete de Departamento de

bibliogratico. Coordinaci6n de

Laboratorios y Bibliotecas .
.

Termina procedirniento.
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JEFE DE DEPTO. DE
COORDINACION DE
LABORATORIOS Y

BIBLIOTECAS

( INICIO )

RECIBE,
DOCTO.

AUTORIZADO

OFICIO

DIAGRAMA DE FLUJO

DIRECTORA ACADEMICO

OFICIO

RECIBE, ANALIZA
YFIRMA

DIRECTOR DE PLANTEL
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JEFE DE DEPTO. DE
COORDINACION DE
LABORATORIOS Y

BIBLIOTECAS

DIRECTORA ACADEMICA

..•

A

DIRECTOR DE PLANTEL

OFICIO

TURNA AL AREA
PARA RECABAR

INTEGRA,
INFORMACION

INVENTARIOS
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JEFE DE DEPTO. DE
COORDINACION DE
LABORATORIOS Y

BIBLIOTECAS

ARCHIVA

( TERMINA )

DlRECTORA ACADEMICA'

TURNA

INVENTARIOS

DIRECTOR DE PLANTEL
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PROCEDIMIENTO 3. SUPERVISION A LAS ACTIVIDADES DE LAS

BIBLIOTECAS DE LOS PLANTELES

OBJETIVO

Supervisar las actividades del Sistema Bibliotecario, de tal manera que contribuyan al

desarrollo acadernico de la comunidad del CaBAT AB.

POLITICAS

• Los informes se deberan turnar a la Coordinaci6n de Bibliotecas de manera

mensual, por parte de los bibliotecarios de los planteles y siempre bajo

autorizaci6n de los directores del mismo.

• Se realizaran visitas para verificar el cumplimiento de las actividades, las cuales

seran de manera aleatoria entre los semestres A 6 B del cicio escolar en curso.

'. En caso de no encontrar informes, 0 actividades realizadas se procedera a

levantar minuta, para que se realice el informe 0 las actividades, notificando al

director del plantel para dar cumplimiento de los acuerdos.

DESCRIPCION DE f.CTIVIDADES

Etapa Descripci6n de Actividades Responsable

1 Elaborar calendario de supervisiones y Jefe de Departamento de

turnar al subdirector de servicios acadernlcos Coordinaci6n de

para su analisls. Laboratorios y Bibliotecas.

2 Turnar calendario para revisi6n y autorizaci6n Subdirector de Servicios
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Etapa Descripci6n de Actividades Responsable

a la Directora Acadernica Educativos,

3 Recibir calendario, analizar y autorizar. Directora Acadernica.

4 Turnar al subdirector de servicios educativos, Directora Acadernica.

para su tramite.

5 Recibir documento autorizado para su Subdirector de Servicios

trarnite. Educativos.

6 Turnar al jete de departamento el calendario Subdirector de Servicios

autorizado para su seguimiento. Educativos.

7 Recibir calendario de supervisiones y Jete de Departamento de

elaborar oficio de comisiones con .Ias Coordinacion de

correspondientes asignaciones. Acudir al Laboratorios y Bibliotecas.

plantel correspondiente.

8 Con el apoyo del bibliotecario del plantel Jete de Departamento de

supervlsar los documentos, de actividad Coordinaclon de
-

mensual que realiza la biblioteca. Laboratorios y Bibliotecas.

9 Elaborar min uta de acuerdos indicando los Jete de Departamento de

aspectos mas importantes de la supervision Coordlnaclon de

y compromisos a cumplir, tirmar la mlnuta Laboratorios y Bibliotecas
.

conjuntamente con el director y responsable

de la biblioteca, entreqandole copia de la

misma archivandouna copia para su control.

10 Enviar copia de la minuta de acuerdos at Jete de Departamento de

subdirector de servicios educativos para su Coordinacion - de.
conocimiento. Laboratorios y Bibliotecas

11 Recibir . minuta de acuerdos de los Subdirector de Servicios

compromisos a cumplir y tomar las medidas Educativos .
_ .._-

necesarias.

12 Termina procedimiento.
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JEFE DE DEPTO. DE
COORDINACION
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( INICIO

~
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JEFE DE DEPTO. DE
COORDINACION DE
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BIBLIOTECAS

RECIBE, ELABORA
COMISION Y ACUDE AL

PLANTEL

CALENDARIO
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CALENDARIO
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JEFE DE DEPTO. DE
. COORDINACIOn DE

LABORATORIOS Y
BIBLIOTECAS

ELABORA MINUT A DE
ACUERDOS Y TURNA

MINUTA

TERMINA

SUBDIRECTOR DE
SERVICIOS EDUCATIVOS

DIRECTOR A
ACADEMICO

RECIBE MINUTA DE
ACUERDOS DE
SUPERVISION

MINUTA
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DEPARTAMENTO DE LA COORDINACION DE LABORATORIOS

PROCEDIMIENTO 1. DOTACION DE MATERIAL, REACTIVOS

QUIMICOS Y EQUIPOS DE LOS LABORATORIOS DE LOS

PLANTELES

OBJETIVO

Contar con el material, reactivos qurrrucos y equipos de los laboratorios de las

Ciencias Experimentales para fortalecer la ensefianza basad a en competencias

requerida por la Reforma Integral de la Educaci6n Media Superior.

POLITICAS

• Debora enviar at Departamento de Laboratorios su solicitud sustentada el

Director del Plante!.

• La Iista de materiales, reactivos quirrucos y equipos ,requeridos deben ser

. congruentes con los manuales oficiales de la instituci6n basados en los prbgramas

de estudios de la Reforma Integral Media Superior.
. -

• EI Director del Plante! debera sollcitar por escrito al Departamento de

Coordinaci6n de Laboratorios cantidades, caracterfsticas y especificaciones

tecnicas del material, reactivos qufmicos y equipos de laboratorios.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripci6n de Actividades .. Responsable
Instruye al Subdirector de Servicios Educativos

.

1
para iniciar el proceso de requisiciones en base

Direcci6n Acadernica-•.. a los acuerdos de la Reforma Integral de la

Educaci6n Media Superior.

Turna para solicitar la requisici6n de materiales,
Subdirecci6n de Servicios

2 reactivos qufmicos y equipos al Departamento .

Educativos
de Coordinaci6n de Laboratorios.
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Etapa Descrlpclon de Actividades Responsable
Solicita a Planteles la lista fundamentada y . Departamento de

3 datos espedficos de las requisiciones de los Coordinaci6n de

laboratorios de Ciencias Experimentales. Laboratorios,

Envia solicitud de su Plantel al Departamento de

Coordinaci6n de Laboratorios proporcionando

cantidades, caracterlsticas y especificaciones

4 tecnicas del material, reactivos y equipos del Direcci6n del Plantel

laboratorio, considerando los programas de

estudios y manuales oficiales de practicas de la

instituci6n.

Recibe, analiza cada una de las necesidades,

corroborando que se base en las
Departamento de

5 Coordinaci6n de
especificaciones solicitadas y turna a la

Laboratorios
Subdirecci6n de ·Servicios Educativos

Recibe, analiza yentrega a la Direcci6n Subdirecci6n de Servicios
6

.. EducatlvosAcadernlca requisiciones.

Recibe la informaci6n, la analiza, si la autoriza,

en cornun acuerdo con I·a Dlreccion

7 Administrativa, turna la requisici6n .a la Direcclon Acadernica

Subdirecci6n de Servicios Educativos y
Departamento de Coordinaci6n de Laboratorios.

Si no autoriza, regresa al Departamento de

8 Coordinaci6n de Laboratorios para ser turnada Direcci6n Acadernlca

al Director del Plantel para su correcci6n.

9 AI ser autorizada la requisici6n notifica al Departamento de

Director del Plantel e indica inictarel proceso de Coordinaci6n de

compra en la Direcci6n Administrativa. Laboratorios

10 Termina Procedimiento.
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DIRECCION
ACADEMICA

RECIBE Y
ANALIZA

SETURNA LAS
REQUISICIONES
. ANALIZADAS

REOUISICIONES

SUBDIRECCION
DE SERVICIOS
EDUCATIVOS

RECIBE,
ANALIZA Y
ENTREGA

REOUISICIONES

DEPARTAMENTO DE
COORDINACION DE

LABORATORIOS

~J
RECIBE, ANALIZA
NECESIDADES Y

LA TURNA

CONCENTRAOO

RECIBE Y
ENTREGA LA
REQUISICION

PARA EL PROCESO
ADMINISTRATIVO

REOUISICION

DIRECCION DEL
PLANTEL

RECIBE
REOUISICION
AUTORIZADA

REQUISICION
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PROCEDIMIENTO 2. SUPERVISION DE LAS PRAcTICAS

REALIZADAS EN LOS LABORATORIOS DE CIENCIAS

EXPERIMENTALES

OBJETIVO

Asesorar a los Directores de los Planteles para supervisar y apoyar los profesores

laboratoristas en las practicas de los laboratorios en el area de Ciencias

Experimentales para lograr aprendizajes significativos en la vinculacion teorlca-

practica.

POLITICAS

• Las practicas de laboratorios de Ciencias Experimentales deberan estar validadas

por los Manuales Oficiales del COBATAB, basados en la Reforma Integral Media
.;.#,.

Superior.

• EI Director del Plantel debera de informar las practices de laboratorio realizadas en

el area de Ciencias Experimentales en los formatos establecldos por el

Departamento de Coordlnacion de Laboratorios en los primeros 14 dfas de cada

rnes, en base a la Gufa para la Elaboraclon de Formatos.

• EI Director del Plantel intorrnara en formato estabtecido poria Coordtnaclon de

Laboratorios los motivos por los cuales el profesor Laboratorista sustituye una

practica del Manual de Practicas Oficial especificando: Tema, No. de Practlca,

Nombre de la Practica, Objetivo Proqrarnatico, Objetivo de la Practlca, Actividad

Preliminar, Fundamento, Medidas de Seguridad, Materiales y Sustancias,

Procedimiento, Esquernas, Observaciones, Gonclusiones y la BibliograHa.

DESCRIPCION DE ACTVIDADES

Etapa Descripci6n de Actividades Responsable
Solicita al Director del Plantel cada inicio de

semestre, entregar los informes de los reportes Departamento. de

1 de practlcas de Laboratorio de Ciencias Ooordinaclon de

Experimentales en los formatosestablecidos en Laboratorios

los primeros 14 dias de cad a meso
..

.
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I Etapa I Descripci6n de Actividades

Se entera de la solicitud en la paqina del

COBATAB y entreqa la informaci6n de las

. practicas de laboratorios realizadas de los
2

manuales oficiales de acuerdo a los indicadores

de supervisi6n en los formatos establecidos,

especificando observaciones.

Redbe y concentra informaci6n en los primeros

14 dfas de cada mes, analizando los resultados

de los indicadores de supervisi6n de las

practicas de laboratorio realizadas.

Informa sobre el analisis, propuestas realizadas

y concentrado de los reportes de practicas de

laboratorios de los Planteles del COBAT AB, al

3

4

5

terrnino de cada semestre 0 cuando requiera la

informaci6n la Subdirecci6n de Servicios

Educativos.

Si las practicas realizadas fueron reportadas, se

envfa al Director del Plantel propuestas para

mejorar los problemas presentados durante las

practicas y asi mejorar las pr6ximas practicas a

realizar.

No reportaron practicas realizadas en los

prirneros 14 dfas de cada mes, solicitara al

.Director del Plantel un oficio donde explique los

motivos de lafalta de informacion con copia a la I
Subdirecci6n de Servicios Educativos. J
Termina procedimiento J

6

7

Responsable .1

Direcci6n del Plantel

,

Departamento de

Coordinaci6n de

Laboratorios

Departamento de

Coordinaci6n de

.Laboratorios

Departamento de

Coordinaci6n de

Laboratorios

.

Departamento de

Coordinaci6n de

Laboratorios
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DEPARTAMENTO DE
COORDlNACION DE

LABORATORIOS

y
SOLICIT A A INICIO DE

SEMESTRE INFORME DE
PRAcTICAS DE
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pAGINA DEL COBATAB

RECIBE, CONCENTRA Y
ANALIZA INFORMACION

REPORTE DE PRAcTICAS

ENVIA PROPUESTAS PARA
MEJORAR PROXIMAS

PRAcTICAS A REALIZAR AL
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DIAGRAMA DE FLUJO
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LABORATORIO ViA
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ENTREGA
CONCENTRADO

ANALIZA DO

OFICIO
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SERVICIOS

EDUCATIVOS
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ANALISIS
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DE PMCTICAS DE
LOS

LABORATORIOS
DELCOBATAB
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PROCEDIMIENTO 3. VERIFICACION DE ACTIVIDADES DE LAS

CIENCIAS EXPERIMENTALES CALENDARIZADAS EN LOS

PLANTELES

OBJETIVO

Fortalecer la funci6n del Director del Plantel con los Profesores como mediadores y

promotores de actividades que permitan el desarrollo de competencias con un

enfoque constructivista y centrado en el aprendizaje en los estudiantes.

POLITICAS

• Las actividades de las Ciencias Experimentales deben estar establecidas en los

Trabajos Co!egiados de los profesores y en las Reuniones de Academia.

• Los objetivos de cada actividad de las Ciencias Experimentales debora basarse

en los contenidos del programa de estudio.

• Las actividades de las Ciencias Experimentales deberan presentar los saberes

requeridos para el logro de las unidades de competencias.

• Las actividades de las Ciencias Experimentales a traves de la Competencias

Genericas y competencias disciplinares deberan ser aplicadas en diversos

contextos (personal, social, acadernico, y laboral) de los estudiantes en base a

la Reforma Integral de la Educaci6n Media Superior.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Etapa Descripclon de Actividades . Responsable
Solicita al Director del Plantel la
calendarizaci6n de actividades de las

1 Ciencias Experimentales que se realizaran Departamento de
en el centro de trabajo durante el semestre Coordinaci6n de Labe>ratorios
especificando: nombre de la actividad,
fecha, hora, semestre, asignatura, atributo
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Etapa Descripci6n de Actividades Responsable
de la competencia a de sarro liar,
conocimiento, habilidades, actitudes y
valores, nurnero de alumnos que participan.
Recibe y envia al Departamento de
Coordinaci6n de Laboratorios el

2 concentrado de las actividades que se Direcci6n del Plantel
reallzaran en su Plantel, can las
especificaciones solicitadas.

3 Recibe el concentrado de las actividades a Departamento de
realizar en el Plante!. Coordinaci6n de Laboratorios
Elabora y turna el calendario de
supervisiones acadornicas a la Subdirecci6n

4 de Servicios Educativos en base al Departamento de
concentrado general de las actividades a Coordinaci6n de Laboratorios
realizarse en los Planteles del COBAT AB
para su autorizaci6n.
Recibe, analiza y turna el calendario de Subdirecci6n de Servicios5 supervisiones de actividades para Educativos .
autorizaci6n.
Turna a la Subdirecci6n de Servicios

6 Educativos el calendario de supervisiones Direcclon Acadernica
de actividades autorizados.
Recibe, tram ita y turna el calendario de

. -

Subdirecclcn deServicios7 _actividades. autorizado al Departamento de EducativosCoordinaci6n de Laboratorios.

8- Recibe y elabora indicadores de supervisi6n Departamento de
que cumplan con el obietivo que se desea. Coordinaclon de Laboratorios
Elabora y turna el inf6rme de supervisiones
de actividades de las Ciencias

9 Experimentales de cada plantel con los Departamento de
compromisos establecidos con los Coordinacion de Laboratorios
Directores de los Planteles a la
Subdirecci6n de Servicios Educativos.

10 Termina procedimiento
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PROCEDIMIENTO 4. COORDINACION DE CONCURSOS

CORRESPONDiENTE A LAS CIENCIAS EXPERIMENTALES QUE

ORGANICI; EL COLEGIO

OBJETIVO

Fomentar la creatividad, el espfritu de investigaci6n, competitividad, mediante un

espacio de unidad e intercambio en los alumnos bachilleres, aprovechando los

recursos clentttico-didactlcos.

PO L1TI CAS

• EI Director del Plantel debera invitar y motivar a los profesores del campo

disciplinar de las Ciencias Experimentales a participar con proyectos realizados en

el salon de c1ases y en los laboratorios.

• Los proyectos que no cumplan con las bases de participaci6n, inscripci6n, temas,

requisitos, contenidos cientfficos, que seriate la convocataria del concurso, no

pod ran participar.

• Los aspectos no previstos en las convocatorias, seran resueltos par el cornlte

organizador.

• Los trabajos que participen en los concursos, deberan fundamentarse en el

Programa Sectorial 2007-2012 en su objetivo estrateqico 1 y 1.7, incorparando al

plan y los programas de estudio del bachillerato general.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Etapa Descripci6n de Actividades Responsable
Elabara y envfa para .autorlzacion las

convocatorias de los concursos con sus

1 cedulas de lnscrlpcion, correspondientes a
Departamento de

Coordinacion de Laboratorios
las Ciencias Experirnentales durante el

semestre a la subdtreccton de Servicios
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Etapa .Descripci6n de Actividades
Educativos y la informaci6n para la

reallzacion el evento.

Recibe analiza y envia las convocatorias

junto con la informaci6n necesaria para

realizar los concursos a la Direcci6n

Acadernica para su autorizaci6n.

Recibe, analiza las convocatorias y da el

Vo. Bo., la Direcci6n Acadernica. Si

considera necesario realiza observaciones.

Si las convocatorias de los concursos no

2

3

4

son autorizadas, las envia al Departamento

de Coordinaci6n de Laboratorios para sus

modificaciones en base a las observaciones

realizadas.

Envia a fa Subdirecci6n de Servicios

Educativos las convocatorias de los

concursos ya autorizadas.

Recibe y envia al Departamento de

Coordinaci6n de Laboratorios . las

convocatorias ya aprobadas.

Recibe y envia a cad a Director de Plantel,

las convocatorias de los concursos junto

con su cedula de inscripci6n

correspondiente a las Ciencias

Experimentales especificando la hora y dla

que deben presentarse para el montaje de

los proyectos.

Entrega convocatorias de los concursos a

los Directores Planteles del COBAT AB,

explicando la logistica del evento.

Recibe convocatorias de concursos y se

coordina con el personal de su Plantel,

5

6

7

8

9

Responsable

-
Subdirecci6n de Servicios

Educativos

Direcci6n Academlca

Direcci6n Academica

Direcci6n Acadernlca

Subdirecci6n de Servicios

Educatlvos

Departamento de

Coordinaci6n de Laboratorios

Departamento de

Coordinaci6n de Laboratortos

Direcci6n de plantef

...~........:'.'.~- -' ..,-..:.....-~
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I Etapa I Descripci6n de Actividades Responsable .

Elabora y-envfa un informe general de cada

10 '
concurso realizado a la Direcci6n Departamento de

Acadernica y a la Subdirecci6n de Servicios Coordinaci6n de Laboratorios

Educativos.

11 Termina procedimiento·

DIAGRAMA DE FLUJO
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DEPARTAMENTO DE
COORDINACION DE

LABORATORIOS

ELABORA E INFORMA
DE CADA CONCURSO

REALIZADO.

~
( FIN')

SUBDIRECCION DE
SERVICIOS

EDUCATIVOS

DlRECCION
ACADEMICA

DIRECCION DEL
PLANTEL
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COORDINACION DE CENTROS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

A DISTANCIA (EMSAD) BACHILLERATO INTERCULTURAL (B.I.) Y

CENTROS DE ENSENANZA ABIERT A (C.E.A.)

PROCEDIMIENTO 1. ENTREGA DE LlNEAMIENTOS DE HORARIOS
DE CLASES

OBJETIVO:

Que los responsables de EMSAD 0 director del Bachillerato Intercultural en

coordinaci6n con su personal docente elaboren el horario de clases de .cada Centro

EMSAD 0 B.1. Y posteriormente presentarlo al departamento de servicios

acadernlcos para su verificaci6n y aprobaci6n.

POLITICA:

• Debera apegarse a los llnearnlentos de operaci6n para la modalidad Ernsad

emitida por la D.G.B. y entregarse dentro del periodo estipulado por la

Dir.ecci6n acadernica del COBAT AB.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descrlnclon de Actividades Responsable
1 Elaboraci6n de formato de lineamientos de Coordinaci6n EMSAD

horarios de clases.

2 Enviar formate de lineamiento de horarios Coordinaci6n EMSAD

de c1ases ·a los responsables de los

EMSAD y B.1.

3 Aplicar los Iineamientos parala elaboraci6n Responsable del Centro

de horarios de acuerdo al procedimiento. EMSAD 6 8.1. ,

4 Termina procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINACION ESTATAL DE CENTROS EMSAD, B.1.Y C.E.A.

C__ I_N~_IO__ )
RECIBIR FORMATO DE
L1NEAMIENTOS DE HORARIOS

ELABORAR FORMATO DE
L1NEAMIENTOS DE HORARIOS
DECLASES

ENVIAR FORMATO DE
L1NEAMIENTOS DE HORARIOS
A RESPONSABLES DE EMSAD

APLICA L1NEAMIENTOS PARA
ELABORACION DE HORARIOS
ACORDE PROCEDIMIENTOS

C~F_IN_)
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PROCEDIMIENTO 2. ENVio DE FORMATO DE PLANEACION DE

CLASES Y DOSIFICACION SEMESTRAL

OBJETIVO:,

Conocer la planeaci6n de c1asesy dosificaci6n semestral de cada centro EMSAD y

B.1. para ver, analizar y evaluar los avances planeados en cualquier fecha del
periodo escolar.

POLITICA:

.Debera entregarse a la coordinaci6n estatal de EMSAD antes de iniciar el cicio
escolar.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES
Etapa Descrlpclon de Actividades Responsable
1 Recibir del departamento de servicios acadernicos Coordinaci6n de-

los formatos de planeaci6n de c1asesy dosificaci6n EMSAD
semestral.

2 Enviar a los responsables de los EMSAD y B.1. Coordinaci6n de

formatos de planeaci6n de clases y dosificaci6n EMSAD
semestral.

3 Recibir formato y entregar a la Coordinaci6n de Responsable del
.

EMSAD las planeaciones Semestrales en CD, para CentroEMSAD y B.1.

la revisi6n de avances de los Centros EMSAD y '-
B.1.

4 Termina procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINACION ESTATAL DE CENTROS EMSAD, 8.1.Y C.E.A.

INICIO

RECIBIR FORMATOS DEL DEPTO. DE
SERVICIOS ACADEMICOS. DE
PLANEACION DE CLASES Y
DOSIFICACION SEMESTRAL

RECIBIR FORMATOS DE
PLANEACION DE CLASES Y
DOSIFICACION SEMESTRAL

ENVIAR FORMATO A RESPONSABLES
DE EMSAD Y B.1.DE PLANEACION DE
CLASES Y DOSIFICACION
SEMESTRAL

ENTREGA
ESTATAL
SEMESTRALES
REVISION DE
EMSAD Y B.1.

EN COORDINACION
PLANEACIONES

PARA SU·
AVANCES EN
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PROCEDIMIENTO 3. CALENDARIZACION DE ExAMENES

OBJETIVO:,

Informar a la coordinaci6n estatal de EMSAD las fechas de aplicaci6n de examenes

aprobadas por la Direcci6n de control escolar.

POLITICA:

Debera apegarse a las fechasemitidas poor la Direcci6n de control escolar del

COBATAB y entregarlo anticipadamente ala coordinaci6n Estatal de EMSAD.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripci6n de Actividades Responsable

1 Elaborar oficio de calendarizaci6n de Coordinaci6n de EMSAD - ~
exarnenes,

2 Enviar oficio a los responsables de los Coordinaci6n de EMSAD

EMSAD Y B.1. solicitando fecha de

aplicaci6n de exarnenes,

3 Recibir oficio y contestar a la Coordinaci6n Responsables de EMSAD

Estatal. y B.1.

4 Recepcionar la informaci6n solicitada a los Coordinaci6n de EMSAD

Centros EMSAD y B.I., analizar y hacer

recomendaciones.

5 -Termina procedimiento.
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.•

DIAGRAMADE FLUJO

COORDINACION ESTATAL DE CENTROS EMSAD, 8.1. Y C.E.A.

( INICIO )
~.

RECIBIR OFIC1O Y
CONTESTAR A LA
COORDINACION ESTATAL

ELABORA OFICIO DE
CALENDARIZACION DE
ExAMENES

1 .

ENV1A OFICIOS A LOS
RESPONSABLES DE EMSAD Y B.1.
SOLICITANDO FECHA DE
APLICACION DE ExAMENES

RECEPCIONAR LA INFORMACION
SOLICITADA A LOS CENTROS
EMSAD Y B.I., ANALIZAR Y HACER
RECOMENDACIONES

~

C
,

)FIN
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PROCEDIMIENTO 4.- RECEPCION Y ENTREGA DE BIBLIOGRAFIA

PARA LOS CENTROS EMSAD Y 8.1.

OBJETIVO: .

Dotar de material biblioqraflco a cada centro EMSAD y B.1. para quecuenten con la

herramienta didactica necesaria para el proceso de Enserianza-Aprendizaje.

POLITICA:

Debera realizarse de acuerdo a los lineamientos de operaci6n de Centros EMSAD y

B.1. Y entregarse al inicio de cada cicio escolar.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descrlpclon de Actividades Responsable
1 Elaborar oficio para entrega-recepci6n de Coordinaci6n EMSAD

bibliograffa.
.

2 Entregar mediante oficio a los responsables Coordinaci6n EMSAD

de los EMSAD y B.I., acervos biblioqraficos

. de cada Centro .

3 Recibir mediante oficio de la Coordinaci6n Responsable del Centro

Estatal acervo blbtioqratico para su centro EMSAD y Directores de

EMSAD 0 B.1. B.1.
-

4 Termina procedimiento:
-

.
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DIAGRAMA DE FLUJO

COOROINACION ESTATAL DE CENTROS EMSAD, 8.1. Y C.E.A.

( INICIO ~

-l-J RECIBIR ACERVO BIBLIOGRAFICO
MEDIANTE OFICIO DE LA
COORDINACION· ESTATAL DE
EMSADELABORAR OFICIOS DE

ENTREGA-RECEPCION DE
BIBLIOGRAFIA

FIN
ENTREGAR MEDIANTE OFICIO
ACERVO BIBLIOGRAFICO A LOS
RESPONSABLES DE EMSAD Y B.1.
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PROCEDIMIENTO 5.- INTEGRACION DEL BANCO DE REACTIVOS

OBJETIVO:

~Iaborar un banco de reactivos de acuerdo a las asignaturas correspondientes al

cicio escolar viqente para uniformar criterios de aplicaci6n de exarnenes,

POLITICA:

Debera realizarse de acuerdo a los Iineamientos de operaci6n de la modalidad

EMSAD, por especialistas en las asignaturas correspondientes al ciclo escolar

.vigente.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descrlpclon de Actividades . Responsable

1 Elaborar oficio para solicitar banco de Coordinaci6n EMSAD

reactivos.

2 Solicitar mediante oficio banco de reactivos Coordinaci6n EMSAD

a los responsables de EMSAD y B.1. de las

asignaturas estudiadas en ese periodo. .
3 Recibir solicitud y enviar a la Direcci6n Responsable del Centro

Acadernica Banco de reactivos bien EMSAD y Directores del

estructurado para su aprobaci6n y analisis. B.1.

4 Analizar y aprobar banco de reactivos para Dlrecclon Acadernica

uso posterior en aplicaci6n de exarnenes.

5 Termina Procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINACION ESTATAL DE CENTROS EMSAD, B.I. Y C.E.A.
I

( INICIO ) ~

~
ENViA A LA DIRECCION
ACADEMICA BANCO DE

ELABORA OFICIO SOL/CIT ANDO I REACTIVOS PARA SU

BANCO DE REACTIVOS APROBACION Y ANAL/SIS.
.

~
SOL/CITA MEDIANTE OFICIO A LOS
RESPONSABLES DE EMSAD· Y B.1.
BANCO DE REACTIVOS.

ANALIZA Y APRUEBA BANCO DE
REACTIVOS PARA SU usa
POSTERIOR EN LA APLICACION DE
ExAMENES.

*
~- ( )FIN

PROCEDIMIENTO 6.- APLICACION DE ExAMENES

OBJETIVO:

Evaluar el proceso de Ensefianza-Aprendizaje de los alumnos de cada centro

EMSAD y 8.1., para conocer el nivel de aprovechamiento y prevenir 0 correqlr

acciones.

POLITICA:

Debera apegarse al modelo EMSAD y B.1. Y aplicarse por el personal de confianza

del COBATAB.
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DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripci6n de Actividades Responsable
1 Elabora examenes y solicita ala Direcci6n Direcci6n Acadernica

I Administrativa la reproducci6n de los

exarnenes a aplicar en el periodo.

2 Duplicar exarnenes y enviar a Coordinaci6n Direcci6n Administrativa

de EMSAD.

3 Distribuir los exarnenes a los Centros Coordinaci6n EMSAD

correspondientes.

4 Realizar la aplicaci6n de examen en cada Personal seleccionado

Centro EMSAD y B.1. Y devolver a la para la aplicaci6n

Coordinaci6n Estatal.

5 Recepcionar exarnenes de los Centros Coordinaci6n EMSAD

EMSAD Y B.1. Y enviar al Departamento

correspondiente para su calificaci6n.

6 Calificar y enviar exarnenes a Direcci6n Departamento de
.

Acadernica. Evaluaci6n
,

7 Recepcionar, analizar y enviar resultados a Direcci6n Academica

,. Coordinaci6n Estatal para su distrlbucion.

8 Enviar resultados a todos los Centros EMSAD Coordinaci6n EMSAD

y B.1. para su analisis y publicaci6n.

9 Recepcionar y analizar resultados para emitir Responsable del EMSAD

estrateqlas de prevenci6n 0 correcci6n. y B.1.
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PROCEDIMIENTO 7.- VISITAS DE SUPERVISION TECNICA Y

ACADEMICA A CENTROS EMSAD Y B.1.
OBJETIVO:

Conocer y verificar el trabajo acadernico y dernas actividades administrativas y de

qestion en cada centro EMSAD y B.1. as! como de los beneficios obtenidos.

POLITICA:

Debera realizarse durante el cicio escolar a los centros de EMSAD y B.1. par personal

de confianza del COBATAB mediante una gUla de cotejo para que las observaciones

realizadas resulten de manera veraz y oportuna.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripci6n de Actividades Responsable

1 Realizar la calendarizacion de visitas a los Coordlnaclon EMSAD

Centros EMSAD y B.1. previa autorlzacion

de Dlrecclon Acadernlca,

2 Solicitar a Direocion Administrativa Coordinacion EMSAD

asiqnacion de viaticos y chafer para realizar

visita planeada a centro~ EMSAD y B.1.

previa autorizaclon.

3 L1evar a cabo supervision a Centros Coordinacion EMSAD

EMSAD y B.1. Y verificar las instalaciones,

analizar necesidades.

4 Efectuar concentrado de informacion de Coordinacion EMSAD

acuerdo a la visita realizada a los Centros.

5 Emitir un reporte a la Direccion Academica Coordlnaclon EMSAD

y Direcclon General.
~-

6 Oar seguimiento a las observaciones Direcci6n Acadernica

efectuadas en dichas visitas para su

prevenci6n a correcci6n.

7 Termina procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

COORDINACION ESTATAL DE CENTROS EMSAD, B.1. Y C.E.A.

( INICIO )
REALIZA CALENDARIZACION DE VISITAS A

EMSAD Y B.1. PREVIA AUTORIZACION

SOLICITA A DIRECCION ADMINISTRATIVA
ASIGNACION DE VIATICOS Y CHOFER PARA

REALIZAR VISITA PLANEADA.

LLEVA A CABO SUPERVISION A CENTRO
EMSAD Y B.I.Y VERIFICA INSTALACIONES

EFECTUA CONCENTRADO DE INFORMACION
RECABADA EN VISITA HECHA A EMSAD 0 B.1.

EMITE REPORTE A INSTANCIA SUPERIOR
PARA SU CONOCIMIENTO. ANALISIS Y

SEGUIMIENTO.

ORDENA SEGUIMIENTO DE CASO
OBSERVADO EN VISITA PARA SU

PREVENCION 0 CORRECCION.

FIN
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PROCEDIMIENTO 8.- ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO

ANUAL

OBJETIVO:
Programar los recursos y actividades para su aplicaci6n y realizaci6n en cada centro

EMSAD y B.1. durante un ana.

POLITICA:

Debera realizarse de acuerdo al plan de desarrollo del COBATAB, as! como de

acuerdo a la normatividad para lei elaboraci6n de dicho programa y en apego a la

legislaci6n estatal viqente de los servidores publicos.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripci6n de Actividades Responsable
.

1 Valorar necesidades del departamento. Coordinaci6n EMSAD

2 Realizar la programaci6n de actividades. Coordinaci6n EMSAD

3 Realizar la conjunci6n de todas las Direcci6n Academica

necesidades y actividades.

4 Elaborar el programa operativo anual. Direcci6n General

5 Entregar el proqrama para su autorizaci6n. Direcci6n General

6 Desarrollar las actividades proqrarnadas, Direcci6n Acadernica

7 Realizar un informe mensual. Coordinaci6n EMSAD

8 Elaborar conclusi6n del programa 0 informe Direcci6n Acadernica

final.
.. - , -.~- - --_ .. _.- -

9 Termina procedimiento.
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DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES V FORMACION DOCENTE

PROCEDIMIENTO 1: DETECCION DE NECESIDADES DE

CAP ACIT ACION.

OBJETIVO

Establecer los Iineamientos que se sequrran para identificar las necesidades de

capacitaci6n en las diversas areas, a traves de una metodologfa en coparticipaci6n

con todos los involucrados, can el fin de orientar las acciones a atender prioridades y

areas deoportunidad, que respondan a los requerimientos especfficos decada

puesto.

Este procedimiento sera aplicable a todas las unidades administrativas que

contorman el Colegio de Bachilleres de Tabasco.

POLITI CAS

• La detecci6n de necesldades de capacltacion debe realizarse de acuerdo a la

metodologfa autorizada par la Direcci6n Acadernlca.

• La detecclon. de necesidadesde Capacitaci6n debe realizarse anualmente
, , ,

contorme a los Iineamientos autorizados por la Direcci6n Academlca.

.
• Los formatos que se emplearan seran diseriados por el Departamento de

. Actividades y. Formaci6n Docente y presentados para su autorizaci6n
- - --" . .,-_. __ .... ,...,.,.."....- ....••. ~,.-";,,"'" '~.,'_.'-'- -','-."- '," ~"'.-~-

correspondiente a laDlrecclon Acadernlca.

. eo Las diferentes unidades administrativas que contorrnan el COBAT AB, pod ran

comunicar necesidades de capacitaclon a la Direcci6n Acadernlca.

• La Cornlslon Mixta de Capacitaci6n y Adlestramiento podra proponer acciones de

capacitaci6n para el personal de base sindicalizado.

,-
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DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa . Descripci6n de Activldades Responsable
1 Instruye al Departamento de Actividades y Direcci6n Acadernica

I

Formaci6n Docente la elaboraci6n del diagnostico

de necesidades de capacitaci6n.

2 Elabora los instrumentos necesarios para lIevar a Jete de Departamento

cabo la detecci6n de necesidades de capacitaci6n

y los presenta a la Direcci6n Acadernica para su

validaci6n yaprobaci6n.

3 Evalua y autoriza los instrumentos para lIevar a Direcci6n Acadernlca

cabo la detecci6n de necesidades de capacitaci6n

e instruye su envio a las unidades administrativas

para su aplicaci6n.
. .'

4 Elabora oficio para enviar los instrurnentos a las Jete de Departamento.

unidades administrativas explicando su 'aptlcaclon

y techa para su reenvfo.
\ ;.

5 Autoriza oficio para enviar los instrumentos de Direcci6n Academlca

detecci6n de necesidades de capacitaci6n. r

6 Ooncentra.tos archivos con los instrumentos de Jete de Departamento

detecci6ri de necesidades de capacitaci6n y

concentrados; y envfa por correo electr6nico a las

unidades administrativas. x-
" ':'"---

7 Reciben correo electr6nico con archivos que Titulares de las

contienen los instrumentos para la detecci6n de Unidades
." _. _ .._----_. ..

necesidades de capacitaci6n e instruye al Administrativas..
personal directivo para su aplicaci6n.

8 Aplica al personal a su cargo los instrumentos Dlrectivosde las

para la detecci6n de necesidades de Unidades

capacitaci6n. Administrativas.

9 Responde el instrumento para la detecci6n de . Personal Adscrito a la

necesidades de capacltaciony entrega a su jete Unidad Administrativa

inmediato.
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I Etapa!
10 Envfa instrurnentos e informacion concentrada a Titulares de las

traves del correa electr6nico lnstitucional al Unidades "
I Departamento de Actividades y Formaci6n Administrativas

Docente.

11 Recibe y analiza el contenido de los concentrados Jefe de Departamento

de deteccion de necesidades de capacitaci6n.

12. Elabora informe de detecci6n de necesidades de Jefe de Departamento

capacltacion y envia a la Comisi6n Mixta de

Capacitaci6n y Adiestramiento para su utilizaci6n .
. .-

EI procedimiento termina en el informe, no se da

seguimiento a su cumplimiento.

Descripci6n de Actividades Responsable
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Direccion Acadernica,

Instruye al
Departamento de
Actividades y
Formaci6n Docente la
elaboraci6n del
diagnostico de
necesidades de
capacitaci6n.

Revisa instrumentos
para fa detecci6n de
necesidades de
capacitaci6n.

Autoriza instrumento e
instruye al Depto. De
actividades y formaci6n
docente, para su envio de
los Instrumentos de
detecci6n de necesidades
de capacitaci6n.

DIAGRAMA DE FLUJO
Departamento de

Actividades V Formacion
Docente

Unidades Administrativas Trabajadores

Disefia Instrumentos
para la detecci6n de
necesidades de
capacitaci6n y los
presenta para su
autorizaci6n a la
Direcci6n Acadernica,

No

Integra Archives con
lnstrumentos, formatos
y olicios y envia por
correo electronico a las
Unidades

Recibe Archivos con
Instrumentos. para su
aplicaci6n

Instrumentos
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Recibe diagn6stico de
necesidades de
capacitaci6n

Recibe informaci6n y
elabora informe de
necesidades de
capacitaci6n.

Elabora diagnostico
denecesidades de
capacitaci6n y
presenla a la
Direcci6n Acadernica.

Aplica Instrumenlo a
los trabajadores de la
Unidad Administraliva.

Recibe Instrumenlos
contestados,
concentrando la
informacion para su
envio al Departamento
de Actividades y
Forrnacion Docente.

Contesta el
Instrumento para
la detacci6n de
necesidades de
capacitaci6ri y
entrega Jefe

Inmediato.
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PROCEDIMIENTO 2: PROGRAMA ANUAL DE CAPAGITACION.

OBJETIVO

Contribuir en la capacitaci6n y actualizaci6n del personal estableciendo los

lineamientos para la elaboraci6n del Programa anual de capacitaci6n, que responda

a los requerimientos especfficos de cada puesto y objetivos lnstitucionales.

POLITICAS

• EI programa anual de capacitaci6n debera responder a las Hneas de acciones

establecidas en el Programa sectorial 2007-2012 y a la Reforma Integral de la

Educaci6n Media Superior .•

• EI Programa Anual de Capacitaci6n debe tener como base los resultados de

la detecci6n de necesidades de capacitaci6n.

o Las acetones de capacltaclon dirigida al personal de base sindicalizado,se
I

estableceran en coordinaci6n con la Comisi6n Mixta de Capacitaci6n y

Adiestramiento.

• EI Departamento de Actividades y Formaci6n Docentes es la responsable de

elaborar el Proqrarna Anual de Capacitaci6n, considerando los objetivos

Institucionales y el desarrollo de competencias del personal y la propuesta de

la Comisi6n Mixta de Capacitaci6n y Adiestrarnlento.

• Todas las acciones de capacitaci6n 'que no esten consideradas en el

Programa Anual de Capacitaci6n estaran sujetas a la aprobaclon de la

Direccion Acaoernlca.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Numero Desarrollo de Actividades - .Resnonsabte

Instruye al Departamento de. Actividades y .Dlrecclon Acadernlca

1 Forrnacion Docente la elaboracon del Programa

Anual de Capacltacion.
. ..•
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Numero

,
2

3

4

5

6

7

8

Desarrollo ~~~tiv_idades ~ Responsable

Elabora propuesta de Programa anual de Jefe de Departamento

Capacltaclon, considerando los resultados de la

detecci6n de necesldades de capacitaci6n, y 10

presenta a la Direccion Acadernica.

Analiza propuesta de programa Anual de

capacitaci6n, efectuando las obscrvaclones

pertinentes.

Modifica la propuesta de Programa anual de

capacitaci6n de acuerdo a las observaciones de

la direcci6n acadernica. Comunica a la Direcci6n

Acadernica de su ajuste.

Convoca a la Comisi6n Mixta de Capacitaci6n y

Adiestramiento e instruye al jefe de

Departamento para su seguimiento para la

presentaci6n de propuesta.

Presenta a la Comisi6n Mixta propuesta de

Programa Anual de Capacitaci6n, derivado de

los resultados de la detecci6n de necesidades

de cap~citaci6n.

Analiza propuesta de programa Anual de

capacitaci6n, efectuando las sugerencias,

aportaciones y recomendaciones pertinentes,en

las acciones de capacitaci6n dirigido al personal

de base sindicalizado.

Elabora y firma minuta de acuerdo de las

acciones de capacitaci6n para el personal de

base sindicalizado.

Direcci6n Academica

Jefe de Departamento

Direcci6n Academlca

Jefe de Departamento

Comisi6n Mixta de

Capacitaci6n y

adiestramiento.
.

Cornision Mixta de

capacitaci6n y

adiestramiento.
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I Numero C D_e_S_a_r__rO_I_IO_d_e_A_c_t_iv_id_a_d_e_S __ ..__.._-_-...._1'on. Responsable ]
Jefe de DepartamentoEtectua los ajustes correspondientes a la

propuesta inicial del Programa Anual de
,

Capacitaci6n de acuerdo a las observaciones de

9 la Comisi6n Mixta de Capacitaci6n y

adiestramiento.

Presenta Programa Anual de Capacitaci6n a la

Direcci6n Acadernica.

10

Analiza Programa Anual de Capacitaci6n yenvfa

a ladirecci6n de Planeaci6n Programaci6n y

Presupuesto para su consideraci6n.

11

Considera los Recursos Financieros para la

operaci6n del Programa Anual de Capacitaci6n y

comunica a la Direcci6n Acaderntca.

Direcci6n Acadernica

Direcci6n de

Planeaci6n,

Programaci6n y

Presupuesto.

Direcci6n AcademicaRecibe Programa Anual de Capacitaci6n con

recursos financieros asignados para su

-G::~i:~oced-im-ie-n-to-.------------_ -_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_-_f

12
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DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion Academica Departamento de Actividades y Cornlslon Mixta de
Forrnacion Docente Capacitacion y

Adiestramiento.

Electua ajustes a la Propuesta de 9programa anual de capacitaci6n
de acuerdo a las observaciones ~
de la Comisi6n Mixta de
Capacitaci6n y Adiestramiento.

1
Recibe Propuesta de Presenta documento final a la
Programa anual de ~ Direcci6n Academica ..
capacitacion.

! .
( Termino )
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PROCEDIMIENTO 3: ORGANIZACION DE EVENTOS DE

CAPACITACION.

OBJETIVO $

Establecer criterios generales para la organizaci6n de los procesos de capacitaci6n

a fin de coadyuvar a su realizaci6n de acuerdo a 10 programado.

POLITICAS

• La comisi6n mixta de capacitaci6n y adiestramiento emitira la convocatoria

correspondiente para la realizaci6n de los cursos del personal de base

sindicalizado.

• La direccion acadernica ernitira la convocatoria para la realizaci6n de los

cursos dirigido al personal de confianza de todos los planteles y Direcci6n

General.

• La direcci6n acadernica, a traves del departamento de actividades y formaci6n. .

docente debora tener una semana antes del inicio del curso: llstas de

asistencia, material para los participantes y las evaluaciones que se aplicaran

en los curses.

• Los eventos de capacitaci6n deben estar considerados en el programa anual

de capacitaci6n.

• Al finalizar el curso 0 eventos de capacitaci6n se debora realizar, siel terna

tratado 10 requiere, la evaluaci6n de conocimientos a los -participantes.. "

" EI instructor debora entregar antes del desarrollo del curso la quia didactlca a

fin de guiar y garantizar el cumplimiento de los objetivos de ensefianza y
aprendiza]e del curso.
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--

Autoriza convocatorias para la realizaci6n de cursos e

Instruye al Departamento de Actividades y Formaci6n

Docente para su publicaclon em ra-pagina Web del

COBATAB.

Realiza trarnlte para la publicaci6n de las Jefe de Departamento.

convocatorias en la paqina Web det COBATAB, y

envfa a las unidades administrativas por correo

electr6nico la convocatoria y el manual para el registro

electr6nico.'--~- ;~E~--::::----"~-

DESARROLLO DE ACTIVIDADES
No Desarrollo de Actividad
1 Convoca a la Comisi6n Mixta de Capacitaci6n y

adiestramiento para la elaboraci6n de la convocatoria

para la realizaci6n de cursos e instruye al

Departamento de Actividades y Formaci6n Docente la

elaboraci6n de la convocatoria para cursos dirigido al

personal de confianza de todas las unidades

administrativas. •

2 Elabora convocatorias para Cursos dirigido al personal

de base sindicalizado, considerando 10 programado en

el Programa Anual de Capacitaci6n.

Se presenta convocatoria para su autorizaci6n a la

Direccion Acadernica.

3 Elabora eonvocatoria para cursos dirigido al personal

de confianza de todas las unidades Administrativas,

considerando 10 programado en el Programa Anual de

Capacitaci6n. Presenta la convocatoria para su

autorizaci6n a la Direcclon Acadernlca.

4

5

6
..,_ . ..

Publica Convocatorias en la pagina Web del

COBA TAS e instaura mecanismo electr6nico para el

registro de participantes.

Responsable
Direcci6n Acadernica

Comisi6n Mixta

Capacitaci6n

Adiestramiento.

de

y

Jete de Departamento

Direcci6n Acadernica

Direcci6n

Administrativa
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Desarrollo de Actividad I Responsable . '" ]
-

7 Difunden la convocatoria los de Unidadespara cursos

capacitaci6n y etectuan el registro electr6nico en la Administrativas
", techaestablecida.

8 Elabora listas de asistencia de acuerdo al registro Jete de Departamento

electr6nico efectuado por los trabajadores.

9 Realiza el trarnite de solicitud a la Direcci6n Jefe d~ Departamento

Administrativa de reproducci6n del material autorizado

para la realizaci6n de los cursos de acuerdo al nurnero

de participantes y apoyos logfsticos.

10. Reproduce el material para la realizaci6n de los cursos Direcci6n

de acuerdo al nurnero de participantes y proporciona Administrativa

apoyo logfstico y 10 envfa al Departamento de

Actividades y Formaci6n Docente para su distribuci6n.

11. Organiza el material para la realizaci6n de los cursos e Jefe de Departamento

informa a la Direcci6n Acadernlca.

12. Instruye a los supervisores de zona, jefes de materia Y. Direcci6n Acadernlca
._-

. ...'-'
jefes de departamento, para efectuar la loqlstica y

supervisi6n de los cursos.

13. Entrega materiales y apoyoslogfsticos a supervisores Jefe de Departamento

de zona y jefes de materia. _'0- - ---.
Fin del Procedimiento
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Direccion
Acadernlca

Departamento de
Actividades y

Formaclon Docente

( Il)icio

Convocaa fa
Comisi6n Mixta
de Capacitaci6n

y
Adiestramiento.

Instruye at
Departamento
de Actividades
y Formaci6n
Docente para
elaborar
convocatoria
para cursos al
personal de
confianza.

Etaborar
convocatoria para
cursos al personal
de confianza y
presenta para su
autorizaci6n.

DIAGRAMA DE FLUJO
Cornlslon Mixta de

Capacitacion y
Adiestramiento.

Elabora
convocatoria para
cursos diriqldo al

personal de base y
presenta para su

autorizaci6n.

Dlreccion
Ad min istrativa

Unidades
Administrativas
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Dlrecclon Departamento de Cornlslon Mixta de Direccton Unldades
Academlca Actividades y Oapacltacion y Administrativa Admlnistrativas

Formacion Docente Adiestramiento. A

~ Publica
Auioriza Efectua tramite convocatoria en

convocatoria para la pagina Web y
para su - ~publicaci6n de la comunica a la

publicaci6n. convocatoria Direcci6n
Acadernica,

Instruye al
Departamento de
Actividades y
Formaci6n
Docente el inicio
al proceso de Difunde
reolstro. Envia informaci6n convocatoria y

I a las Unidades coordina
Adminislrativas proceso desobre el proceso - registro con losde regislro para
cursos. trabajadores ..

Manual para el rewslra

Convocatoria impresa

-
Elabora listas de
asistencia de
acuerdo al
registro
electr6nico. .

+ .

Efectua trarnite Reproduce
para materiales para
reproducci6n de ~ curses y brinda
materiales y los apoyos para
apoyos su realizaci6n
logisticos. .--- .....

--.~--~
entrega a la.• Direcci6n
Academica.
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Direcclon Departamento de Com is ion Mixta Direccion Unidades
Acadernica Actividades y de Capacltaclon Adrnlnlstrativa Adrninlstrativas

Forrnaclon y Adiestramiento.
, Docente

~
Recibe

materiales para
la realizaclon de

los cursos.

~
Organiza los

materiales para la
realizacion de los

cursos y comunica a
la Direcci6n
Acadernica

Instruye a los I. supervisores de
zona y jefes de
materia para
efectuar la
logistica y
supervision de
loscursos.

Termlno )
.
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PROCEDIMIENTOT4: DESARROLLO DE EVENTOS DE

CAPACIT ACION.

OBJETIVO

Establecer criterios generales para el desarrollo de los procesos de capacitaci6n a

fin de coadyuvar a su realizaci6n de acuerdo a 10 programado.

PO LlTICAS

• Loseventos de capacitaci6n deben estar consideradosen el Programa anual

de Capacitaci6n.

• Se impartira la capacitaci6n exclusivamente a los trabajadores que

previamente hayan registrado su inscripci6n a traves de los mecanismos que

la Direcci6n Academica establezca para tal efecto.

• AI finalizar el curso 0 eventos de capacitaci6n se debora realizar, si el tema

tratado 10 requiere, la evaluaci6n de lascompetencias desarrolladas por los

participantes.

• Los supervisores de zona y jefes de materia daran seguimiento a la

realizaci6n de los eventos de capacitaci6n en cada unade la sede autorizada,

• Los participantes debe ran registrar su asistencia diaria en el formato

autorizado por la Direcci6n Acadernica,

• 5e entregaran constancias a los particlpantes que hayan cumplido con el

100% de 'aslstencla y cumplido con las actividades correspondientes, siendo

el Departamento de Actividades y Formacion Docente responsable de su

trarnite.

• EI Departamento de Actividades y formaci6n docente registrara las

inconslstenclas que se presente en cada una de las sedes.
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• La Direcci6n Administrativa proporclonara los apoyos para el traslado,

alimentaci6n y hospedaje de losinstructores, previa solicitud de la Direcci6n

Acadernica, unicamente en los casas autorizados par la Direcci6n General.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

No Desarrollo de Actividades Responsable
1 Instruye a los coordinadores de zona, jetes de Direcci6n Acadernica

materia y jete de departamento" para el desarrollo

de los eventos de capacitaci6n.

2 Entrega materiales y recursos logfsticos a Jete de Departarnento

supervisores de zona y jefes de materia.
.

3 Reciben instrucciones, rnateriates y recursos • Supervisores de zona y

logfsticos, para la realizaci6n de los cursos y su jetes de materia.

seguimiento.

4 Da seguimiento al desarrollo de los cursos Supervisores de zona y

verificando el registro de asistencia de los jefes de materia.

trabajadores e lntorrna a la Direcci6n Acadernlca,

5 Registra todas las incidencias presentadas en el Jefede Departamento

desarrollo de los cursos .
.

6 Elabora informe general de los cursos. Jefe de Departamento

7 Emite constancia de participantes y turna a firma a Jefe de Departamento

la Direcci6n Academlca.

8 Firma constanclas "8 instruye al Jefe de Direcci6n Acadernica

Departamento para su entrega.
.

.'-_. - .- - --- - . - _.- . --

9 Registra constancia para su entrega a. planteles y Jefe de Departamento

envla a los planteles para su entrega a los

trabajadores.

Fin del procedimiento.
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Dlrecclon Acadernlca

( (nida )

~
lnstruye a los

supervisores de
zona, jefes de

materia y at depto.
de Actividades y

Formaci6n docente
para el desarrollo
de los cursos 0

eventos de.
capacitaci6n.

Firma constancias de los
participantes e
instructores e instruye al
Departamento de
Actividades y farmaci6n
docente para su entrega.

DIAGRAMA DE FLUJO
Departamento de

Actividades y Formaclon
Docente

Entrega materiales y
recursos 16gisticos

para el desarrollo de
los cursos.

[

Registra todas las
incidencias presentadas
en el desarrollo de los
cursos 0 eventos de

capacitaci6n.

Elabora informe general
de los cursos e imprime
constancias de los
participantes e
instructores. Turna a la
Direcci6n Acadernica.

Registra constancia y
entrega a los directores
de planteles para su
entrega a participantes.

t

G

Supervisores de
zona y jefes de

Materia

Recibe instrucciones,
materiales y recursos
logfsticos para el
desarrollo de los
cursos 0 eventos de
capacitaci6n.

Da seguimiento al
desarrollo de los
cursos verificando el
registro de asistencia
de los trabajadores e
informa a la Direcci6n
Acadernica a traves
del Depto.· De
Actividades y
Formaci6n Docente.

Planteles

Recibe constancia
y entrega a
trabajadores
partictpantes.
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PROCEDIMIENTO 5: REGISTRO AL PROFORDEMS Y

PROFORDIEMS

OBJETIVO

Establecer criterios generales para el desarrollo de los procesos de registro de

profesores y directivos al Programa de Forrnacion Oocente y Programa de

Forniaci6n Directiva de la Educaci6n Media Superior.

POLITIC'AS

• EI proceso de preregistro se efectuara en los tiernpos establecidos por la

Direcci6n de Educaci6n Media en Tabasco.

• Se efectuara el preregistro de los docentes y directivos que de manera

voluntaria soliciten su ingreso al programa.

• Se dara prioridad a los docentes que impartenasignaturas del mapa curricular

con enfoque basado en el desarrollo de competencias.

• Solo se registraran adocentes de base adscritos a los planteles publicos,

modalidad escolarizada y a distancia.

• La Direcci6n de Educaci6n Media de la Secretaria de Educaci6n en Tabasco

es la responsable de coordinar el proceso de preregistro de los docentes y
directivos.

.•



7 DE MAYO DE 2011 PERIOOICO OFICIAL 969

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

No Desarrollo de Actividades Responsable
1 Instruye al Departamento de Actividades y Formaci6n Direcci6n

Docente etectue el proceso de prerregistro de docentes Acadernica.

y directivos al Programa de Formaci6n Docente y

Directiva.
2 Etectua el trarnite ante la Direcci6n Adrninistrativa para Jefe de

el preregistro de docentes y directivos en .linear a traves Departamento
de la paginaWEB del COBATAB.

3 Habilita espacio en la paqina Web del COBATAB para el Direcci6n
pre registro en linea de docentes y directivos. Administrativa

4 Difunde convocatoria y envfa informaci6n a los planteles Jefe de
para efectuar el preregistro. Departamento

5 Informan a los docentes y directivos interesados en Directores de
participar en el Programa. Planteles

6 Brindan facilidades a docentes y directivos interesados Directores de

en participar en e! programa para efectuar su preregistro Planteles
en linea a traves de la pagina Web del COBATAB

7 Procesa informaci6n y envfa a la Direcci6n Academlca Direcci6n

en media rnaqnetlco. Administrativa.

8 Registra informaci6n en el formato autorizado par la Jete de
Direcci6n de Educacion Media de la SE de Tabasco e Departamento
intorma a la Direcci6n Acadernlca.

9 Autoriza relacion de docentes y directivos e instruye al Direcci6n Acadernlca
departamento de Actividades y Iorrnacion docente su
envfo a la Direcci6n de Educaci6n Media.

-
10 Recibe informaci6n de docentes y directivos y verifica Direcci6n de

que los datos esten de acuerdo a los criterios Educaci6n Media
establecidos por la SEMS.

11 Envia relaclon de docentes y directivos seleccionados Direcci6n de
para ingresar al programa e informa de las fechas para Educaci6n Media.
efectuar el registro. -

-.- -. .0·· ____ . ..
.-
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No ...•[)es(;Irrollo de Actividades
.. =:J .R~sponsa~le I_._- ---,",- -- '-'-- - -"

12 Recibe relacion de docentes y directives seleccionados Jete de

para ingresar al programa e intorma a la Direcci6n Departamento
,

Acadernica.

13 Comunica via electr6nica a los directores de planteles Jete de

nombres de los docentes y directivos seleccionados e Departamento

informaci6n para efectuar el registro.

14 Brinda asesoria a los docentes y directivos para su Jete de

registro en el Programa. Departamento

15 Informa a la direcci6n acadernica el total de do centes y Jete de

directivos registrados en el Programa. Departamento

Fin del procedimiento.
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Direccion
Academlca

( Inieio )

~
Instruye al
Departamento de
Aetividades y
Formaci6n Docente
etectue el proceso f----1

de pre registro de
docentes y
directivos al
programa.

DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de
Actividades y

Formacion Docente

Etectua el tramite
ante la Direcci6n
Administrativa para el
preregistro de
docentes y directivos
en linea, a traves de
fa pagina WEB del
COBATAB.

Difunde convocatoria
y envia informaci6n
a los planteles para
el preregistro de
docentes y directivos
al programa.

I

Registra informacion
en el formato
autorizado por la
Direcci6n de
Educaci6n Media de
la SE de T abasco e
informa a fa
Direccion
Acadernica.

Direcelon de
Educaclon
Media (SE)

Dlrecclon
Admtntstratlva

Habilita espacio
en la pagina Web
del COBATAB .
para el pre
registro en linea
de docentes y
direcjlvos.
Comunica al

-Departarnento de
Actividades y
Formaci6n
docente.

Procesa
informaci6n y
envia ala
Direcci6n
Acadernica
en medio
magnetico.

Directores de
Planteles

Informan a los
docentes y
directivos
interesados en
participar en el
Programa.

Brindan
facilidades a
docentes y
directivos
interesados en
participar en el
programa para
efectuar su

. pre regi!;tro en
linea a traves
de la pagina
Web del
COBATAB.
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Direcci6n
Academlca

Autoriza relaci6n de
docentes y
directivos e instruye
al departamento de
Actividades y
formaci6n docente
su envio a la
Direcci6n de

. EducaciQn Media.

Departamento de
Actividades y

Forrnaclon Docente

Envia relaci6n de
docentes y directivos
a la Direcci6n de
Educaci6n Media a
traves del correo .
electr6nico.

Recibe relaci6n
de docenles y
directivos
seleccionados
para participar
en el Programa
e lnforrna a la
Direcci6n
Acadernlca.

Direcclon de
Educaci6n
Media SE

Revisa relacion
de docentes y
directives, de
acuerdo con los
criterios
establecidos por
la SEMS.

Envia relaci6n a
la SEMS e
informa a la
Direcci6n
Acadernica a
traves del

. Departamento
de Actividades y
formaci6n
Docente.

Direcclon
Administrativa

Directores de
Planteles
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Dlreccion Departamento de Direccion de Dlreccion Directores de
Academlca Actividades y Educacion Administrativa Planteles

Formacion Docente Media (SE)

, BJ .

Comunica via Comunica ·a
electr6nica a los docentes y
planteles la relaci6n directivos
de docentes y seleceionados
directivos inicien su
seleccionados para trarnite de
que inicien su inscripci6n en
proceso de registro la plataforma
en laplataforma de la de la SEMS.
SEMS.

Otorqa .

facilidades a
docentes y

Brinda directivos para
asesorla' a los su .registro en
docentes y el programa.
directivos para Comunica al
su registro en Departamento

el Programa. de Actividades
y torrnacion

1 docente
incidencias.

Informa a la
direcci6n
academica el
total de
docentes y

,. . directivos
reqistrados en
el Prograrna. ..,

~

( Termino )
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, . En la ciudad de Villahermosa, capital del estado de Tabasco, a los dos

dias del mes de junio de dos mil diez, con fundamento en los articulos 18

fracci6n VI de la Ley Orqanica delColegio de Bachilleres de Tabasco, y 7

fracci6n IV de su Reglamento Interior, la H. Junta Oirectiva de esta

instituci6n educativa, aprob6 a traves desu Segunda Sesi6n Ordinaria, el

Manual de Procedimientos que antecede, para todos los efectos legales a

que haya lugar.

LIe. ALBERTO'SAN

TITULAR DE LA UNlOAD

, ORiGUEZ.

SUNTOSJURiOICOS.
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·rA6ASco
Trabajar para transformar

EI Peri6dico Oficial circula 105 mlercoles y sabados,

Impreso en la Direcci6n de Talleres Graficos de la Secretaria de Administraci6n
. y Finanzas, ba]o la Coordinaci6n de la Direcci6n General de Asuntos Juridicos
de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el
hecho de ser publlcadas en este peri6dico.

Para cualquier aclaraci6n acerca de 105 documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse a la Av. Cobre sIn. Ciudad Industrial 0 al telefono 3-10-33-00
Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco. '


