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Media Superior.

ATENTAMENTE

C.cp.

Dra. Silvia B. Ortega Salazar, Subsecretaria de Educacion Media Superior.- Presente.

Mtro. Alejandro Daniel Pérez Corzo, Jefe de la Oficina del Secretario.- Presente.

Mtro. Miguel Augusto Castafieda Fernandez, Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y Transparencia.- Presente.

Dr. Ricardo Arnoldo Cantoral Uriza, Titular de la Unidad de Educacién Media Superior Tecnoldgica Industrial y de Servicios.-
Presente.

Mtra. Marlen Morales Sanchez, Directora General de Recursos Humanos y Organizacion.- Presente.

Argentina # 28, oficina 3011, colonia Centro Histérico, delegacion Cuauhtémac, C.P. 06010, Ciudad de México
Conmutador (55) 36 01 10 00, ext. 50068 Directo 36 01 10 51 - www.gob.mx/sep



SEP s

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

~ SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

MLALDEROCEDIMIENTO&DEL
UNTDAD DE EDUCACION MEDTA———

DEDIND CCNOOYL.OYCY A
w _J N

[NDUSTRIAL Y DE SERVICIC




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

INDICE
Pag.

INTRODUCCION 1
IDENTIFICACION DE PROCESOS 2
DOCUMENTACION DE PROCEDIMIENTOS 3
3.1. Integracion y Analisis de las Estructuras Académico Administrativas de

los CETIS y CBTIS (611-PR-003)

Validacién del procedimiento 3

Presentacién del jprocedimiento 4

Diagrama de bloques 7

Descripcion de actividades 8

Historial de cambios ! 12

Registros (13

Anexos | 114 ‘
3.2. Evaluacion de la Gestion Institucional (611-PR-008)

Validacion del procedimiento 18 {

Presentacion del procedimiento 16

Diagrama de bloques 19

Descripcion de actividades 20

Historial de cambios 23 |

Registros 24

Anexos 25
3.3. Actualizacién y Difusion de los Lineamientos para la Integracion y

Operacion del Sistema Nacional de Academias (611-PR-018)

Validacion del procedimiento 26

Presentacion del !procedimiento _ 27

Diagrama de bloques

Descripcién de actividades

Historial de cambios

Registros |
Anexos
3.4. Constitucién y Operacion del Comité Consultivo de Asesoramiento
£, Técnico a nivel plantel o regional (611-PR-035) DIRECCION GENERAL DE RECUASCS
e — e UMANOS Y ORGANIZACION
£.5. Valid del d t
S.E.P. S.E.nf s ali auon. : el proce |m|'en. o DIRECCION-GENERAL ADJUNTA
UMIDAD DE EDLCACON miclxs SLETRR Presentacion del procedimiento DE ORGANIZACIOR ? DESARROLLC

TECNOLOGKCA INDASSTRIAL ¥ OF 563 TI0S




‘ S\ ANUAL DEPROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE |
SEP = DUCACION MEDIA SUPERIOR TECNOLOGICA

INDUSTRIAL Y DE SERVICIOS

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Diagrama de blogues 42
Descripcién de actividades | 43
Historial de cambios | 46
Registros F " 47
Anexos 48
3.5. Coordinacion A Organismos y Entidades (611-PR-039) ‘
Validacion del procedimiento 49
Presentacion del procedimiento 50
Diagrama de bloques 52
Déscripcién de actividades 53
Historial de cambios ; 55
Registros 56
Anexos 57

3.6. Asesoria Técnico-Pedagégica y Académica (611-PR-047)

Validacién del procedimiento 58
Presentacion del ;procedimiento 59
Diagrama de bloques 65
Descripcion de actividades \ 66
Historial de cambios | 68
Registros ‘ ll 69
Anexos ‘ 70

1
]

BE RECURSOS S.E.P!

HIZACION 2P, S.E.M.S.

TGN GERERAL ADJUNTA ‘ UNIDAD DE EDUCACKON MEDIA SUPERIOR
£I(H Y DESARRGLLO TECNOLOGICA INDAISTRIAL Y DE SE9VI005




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

1. INTRODUCCION

El Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018 expone varias Metas Nacionales que el Gobierno de
la Replblica se ha trazado para contribuir, de manera mas eficaz, a que México alcance un gran
potencial. Una de ellas es el de establecer un México con Educacion de Calidad. En este sentido,
la Secretaria de Educauom Publica tiene como reto garantizar el desarrollo integral de todos los
mexicanos y asi contar con un capital humano preparado, que utilice las nuevas tecnologias de
la informacion y comunicacién para lo cual requerira implementar metodologfas y herramientas |
basadas en procesos que generen productos y servicios de calidad con un alto valor agregado a
la ciudadanfa. |

Esta herramienta, la representa el Manual de Procedimientos, su uso correcto y const#mté,

propicia en las instituciones una gestion administrativa mas agil, transparente y eficiente, ya |

que los procedimientos describen de forma secuencial, ordenada y metédica, sus operaciones y |
permiten que el usuario siga por un camino que podra ser mejorado continuamente al alcanzarse

las metas programadas y preservarse como un capital intelectual institucional.

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo establecer y describir los procesos

de la Gestion de la Unidad de Educacién Media Superior Tecnolégica Industrial y de Servicios E
(UEMSTIS), para demostrar la capacidad de esta institucion Educativa de proporcionar
consistentemente productos y/o servicios que cumplan con los requisitos de nuestros clientes,

asi como de sujetarse al marco normativo que rige a la Secretaria de Educacién Pdblica y La
Subsecretaria de Educacién Media Superior, y con esto estar en posibilidades de desarrollar la
mejora continua y contar con procesos estandarizados.

Es importante mencionar!que para el desarrollo del presente manual intervinieron todas las
areas de la UEMSTIS coordinadas por la Direccién de Planeacion y Evaluacién, Subdireccion de
Evaluacion y el area de Innovacién y Calidad.

|

BR&L DE ‘%Ew"‘:w
08 Y GRGANIZACIOH S.E.P. S.E.M.S.
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2. IDENTIFICACION DE PROCESOS DE LA UNIDAD DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
TECNOLOGICA INDUSTRIAL Y DE SERVICIOS |

= _
- DISENO-RETROALIMEN . I -
PROCESOS SUSTANTIVOS

i
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PROCEDIMIENTOS
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611-PR-003 611-PR-018 611-PR-039 611-PR-047
611-PR-008 611-PR-035

PROVEEDOR

—__CLIENTES O USUARIOS

PRODUCTO Y/O SERVICIO

|
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Integracion y Analisis de las Estructuras Académico
Admiinistrativas de los CETIS y CBTIS.

Cédigo: 611-PR-003
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Integracion y Analisis de las Estructuras Académico
Administrativas de los CETIS y CBTIS.

Cédigo: 611-PR-003 |

Objetivo(s): ! JI

Concentrar y analizar la informacién de las actividades del personal docente! y'
administrativo adscrito a los planteles, con la finalidad de conocer el total de personal,
puestos que ocupan y funciones que realizan, generando las Estructuras Académico
Administrativas autorizadas.

Glosario:

CARGA HORARIA: Horas que el personal tiene ocupadas frente a grupo.
CBTIS: Centro de Bachillerato Tecnolégico, Industrial y de Servicios. '
CETIS: Centro de Estudios Tecnoldgico, Industrial y de Servicios.

DOCENTE: Persona que en el proceso de ensefianza y aprendizaje imparte
conocimientos y orienta a los alumnos.

ESTRUCTURAS ACADEMICO ADMINISTRATIVAS: Conjunto de puestos ocupados

por el personal docente y administrativo.

NECESIDAD: Personql que se requiere para cubrir una vacante en puesto administrativo

o docente. '

PERFIL: Conjunto de rasgos o caracteristicas de estudios, profesionales y laborales de
-':5

una persona, en relacién con determinado trabajo a desempefiar. §

PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE APOYO A LA EDUCACION: Persongl que sg«
encarga del funcionamiento y mantenimiento de un centro educativo. Comprende :ﬁ,
personal de oficina, intendentes, prefectos, encargados de biblioteca, Iaboratonst%:s%
almacenistas, choferes, jardineros y vigilantes entre otros.

PERSONAL DIRECTIVO: Funcionarios electos o designados para desempefnar:
institucién educativa cargos o funciones de direccién, gobierno, coordinacién, etc., ¢
actividades académicas o administrativas.
PERSONAL DOCENTE: Personal cuya funcién exclusiva es la ensefianza, generando"' '
ideas constructivas, con aplicacién innovadora de conocimientos, difusién y preservacion
de la cultura.

PLANTEL: Centro educativo de un mismo tipo, nivel y servicio, sin importar el turno;
donde se imparte ensefanza al alumnado.

RESPONSIVA: Documento que emite el Sistema de Estructuras Académico
Administrativas, al concluir la captura de la informacion, tnicamente dentro del periodo

designado, misma que deberan firmar como responsables de la informacion capturadag[ P S E.M.S.
Director y el Jefe del Departamento de Planeacién de cada plantel. U,‘mmkﬂ(mmwm
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= SEAA: Sistema de Estructuras Académico Administrativas.
e  SISEEMS: Sistema de Servicios Escolares de la Educacion Media Superior.

e SUPERAVIT: Horas de Plaza Docente o Plaza Administrativa del personal que no tiene
actividad administrativa, docente u otra actividad con la que cubra el total de las horas de
nombramiento.

Marco Normativo: ;
e Ley del Servicio Profesional Docente, D.O.F 11-09-2013. !

e  Manual de Organizacion del Centro de Estudios Tecnolégico Industrial y de Servicios Nivel
1, Nivel 2, Nivel 3 Tipo A, Nivel 3 Tipo B, Nivel 4 Tipo A, Nivel 4 Tipo B, Nivel 5 Tipo A,
Nivel 5 Tipo B, Nivel 6; registrados en la Direccién General de Asuntos Juridicos de la
Secretarfa de Educacion Piblica el 01-09-1999

e Manual de Organizacién del Centro de Bachillerato Tecnolégico Industrial y de Servicios
Nivel 1, Nivel 2, Nivel 3 Tipo A, Nivel 3 Tipo B, Nivel 4 Tipo A, Nivel 4 Tipo B, Nivel 5 Tipo
A, Nivel 5 Tipo B, Nivel 6; registrados en la Direccién General de Asuntos Juridicos de la
Secretarfa de Educacion Plblica el 01-09-1999

Referencias: ‘
¢ Manual de Normas para la Administracion de Recursos Humanos de la Secr,Letarl'a de
|

Educacién Plblica.
e Normas que regulan las condiciones de trabajo del personal docente de la Direccjén‘
General de Educacién Tecnoldgica Industrial de la Secretarfa de Educacion Pblica. |
e Instructivo del Sistema de Estructuras Académico Administrativas (SEAA).

Alcance:
o El presente procedimiento es de aplicacion a los planteles CETIS y CBTIS, adscritos a
Unidad de Educacion Media Superior Tecnoldgica Industrial y de Servicios y tiene como
finalidad mantener actualizadas las Estructuras Académico Administrativas.

Responsabilidades:

Direccion de Planeacion y Evaluacion.

e Elaborar y difundir lineamientos y normatividad. ,

¢ Notificar las fechas de inicio y fin del proceso del Sistema de Estructuras Académico ZEFE
Administrativas. SRICCION GENERAL D

¢ Mantener actualizada{s las Estructuras Académico Administrativas.

O OREAMIZACION ¥ DESARROLLG
Subdireccion de Planeacion, Programacion y Presupuestacion. L
e Dar seguimiento al proceso de las Estructuras Académico Administrativas. \

e  Analizar la informacion registrada y generar resultados de la misma. i

|
Departamento de Informatica. l '
= Desarrollar y dar mantenimiento al sistema SEAA, asi como atender las contingencias ¥ E.P. S.E.M.S.

generar los reportes. 8 A G Ve SRR
! TECNOLOGK A INDUSTRIZL Y UF SERVICE
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Enlaces Operativos de la UEMSTIS en las Entidades Federativas.

¢ Analizar la informacign registrada por cada uno de los planteles adscritos a ésta.

e Recibir las Responsivas de los plantes debidamente signadas y enviar a la Subdireccion de
Planeacion, Programacion y Presupuestacion.

Plantel. |
e  Actualizar y registrar la Estructura Academlco Administrativa que esta operando en el
plantel. ‘ 5

e  Analizar la estructura funcional en el plantel y realizar las adecuaciones correspondientes
de conformidad con la normatividad y lineamientos establecidos.

e Operar el Sistema de Estructuras Académico Administrativas en los periodos
establecidos y de acuerdo a los periodos de captura o consulta.

s Enviar las Responsivas generadas en el SEAA y turnarlas a los enlaces operativos de la
UEMSTIS en las Entidades Federativas debidamente signadas por el personal responsable.

S.E.P. SEMS

UNIDAD DE EDUCACKON MEDIA SUPERIOR
TECNCACICA INTRISTRIAL Y [/ SERVICOS
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DIAGRAMA DE BLOQUES
Procedimiento: Integracion y Andlisis de las Estructuras Académico |
Administrativas de los CETIS y CBTIS. '
| |
. 1
Codigo: 611-PR-003 J ‘
SUBDIRECCION DE
DIRECCION DE PLANEACIGN ; PLANEACION, pepARTAMENTODE: | BRI R | e O BLANTEL '
Y EVALUACION ;g&%m%tg% ; INFORMATICA BTRIADES EEDERATIVAS
( woo ) | [2] [3]
o |—- %ﬁé“&gﬁé APERTURA ¥ CIERRE i
)
TLABORACIONY ||
DIFJCION
[4] [5]
PLANEACION DE » ACTUALIZACION DE
ACTNIDADES | ESTRUCTURAS
b i
| [6] [7]
T APOYOY ATENCION DE
SEGUIMIENTO CONTINGENCIAS
i\ 10 [5] [ ] 1 ‘
DETERMINACION DE 4 A i
RESULTADOS —— | EMISION DE REPORTE RECEPCION Y ANALISIS 1
\ : |
‘ {
FIN I
{

S.E.P. S.E.M.S.

UNIDAD D EDUCACON MECiA SUPERIOR
TECNOLOGHCA INDUSTRIAL Y DE SERVICIOS
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

— EDUCACION MEDITA SUPERIOR TECNOLOGICA

USTRIAL-Y DE SERVICIOS -

Procedimiento: Integracion y Analisis de las Estructuras Académico

Administrativas de los CETIS y CBTIS.

Codigo: 611-PR-003

ETAPA ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

1.-Elaboracién y 1.1. Elabora lineamientos para el manejo,

Direccién de

difusion. registro y actualizacion de las Estructuras | Planeacién y
Académico Administrativas. Evaluacion.
1.2. Difunde la normatividad y lineamientos
relativos a la Estructuras Académico
| Administrativas.
1.3! Divulgan del Instructivo del sistema SEAA.
1.4. Determina las fechas de inicio y fin del
proceso de estructuras, de acuerdo al
inicio del ciclo escolar \
2.- Difusi6n de 2.1. Recibe las fechas de apertura y cierre del | Subdireccién de
condiciones. SEAA. Planeacién, |
2.2. Informa mediante correo electrénico a los | Programacion y
Jefes de Planeacion y Evaluacion de enlace | Presupuestacion.

| operativo de la UEMSTIS en las Entidades
Federativas, las fechas establecidas para
iniciar y concluir el proceso.
2.3.Informa mediante correo electrénico al
Jefe de Departamento de Informatica las
fechas establecidas para iniciar y concluir
el proceso.
2.4.Verifica con el Departamento de
Informatica que se encuentren disponibles
los insumos necesarios para abrir el SEAA.
2.5. Proporciona soporte técnico a los Jefes de
! Planeacion de enlace operativo de la
UEMSTIS en las Entidades Federativas,
durante el proceso.

3.-Aperturay 3.1. Abre el sistema, SEAA de acuerdo a la

03 | cierre. fecha indicada.

S.E.P.

UNIDAD DEf ETASCACKON MEDKS, ;

(Departaminto de
Informatica
Responsables del
sistema SEAA |
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3.2. Monitorea y da mantenimiento al SEAA
todos los dias habiles, durante el periodo
! en el que se encontrara abierto.
3.3.Genera reportes del estatus de
funcionamiento durante el periodo que
esta abierto el sistema, a solicitud de la
Subdireccién de Planeacién, Programacion
y Presupuestacion.
3.4. Analiza y da soluciones para solventar las
contingencias del sistema SEAA.
3.5.Cierra el sistema, SEAA en la fecha
indicada.

4 -Planeacidn de
actividades.

4.1.Recibe las fechas de apertura y cierre del
SEAA.

4.2.Planea, programa vy organiza las
actividades para que los planteles de la
Entidad Federativa, lleven a cabo el
proceso de las Estructuras Académico
Administrativas.

4.3.Informa las fechas vy actividades
establecidas para iniciar, desarrollar vy
| concluir el proceso, a cada uno de los Jefes
" de Planeacién y Evaluacién de los planteles
de la Entidad Federativa.

4.4. Proporciona asistencia a los Jlefes de

Planeacion y Evaluacion de los planteles

durante el proceso establecido.

Envia contingencias del sistema, a la

Subdireccién de Planeacion, Programacion

Presupuestacion.

Recibe y transmite a los Jefes de

Planeacién y Presupuestacion de los

planteles, las soluciones a las

contingencias presentadas en el sistema.

4.5.

4.6.

Enlace operativo de la
UEMSTIS en las
Entidades Federativas.

ENERA] DE RECURSOS

FNEZACION

CCION CReRaL AOINTA
DE GREANTACIGN Y

| DERARRDLI

5.-Actualizacién
de estructuras.

5.1. Registra vy actualiza las Estructuras
Académico Administrativas en el sistema
SEAA.

Reporta al Auxiliar de Planeacion de enlace
operativo de la UEMSTIS en las Entidades
Federativas, las contingencias
presentadas en el sistema SEAA, durante

! el proceso.

5.2.

(Direccién de Plantel)
Jefe del Departamento
de Planeacién




SEP

' SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

S: PRG}CEBIM{ET\PTOS DE LA UNIDAD DE
= EDUCACION "MEDIA SUPERIOR TECNOLOGICA |

INDUSTRIAL-Y DEéERVICIOS :

5. 3L Analiza la informacion registrada en el
' sistema SEAA.

5.4. Finaliza e informa al Auxiliar de Planeacién
de enlace operativo de la UEMSTIS en las
Entidades Federativas, el término de la
captura de las Estructuras Académico
Administrativas.

5.5. Emite Responsiva, recaba firmas y turna al
Auxiliar de Planeacion de enlace operativo
de la UEMSTIS en las Entidades
Federativas.

6.-Apoyoy
seguimiento.

6.1. Recibe y analiza los reportes del estatus
del sistema SEAA, todos los dias habiles del
periodo establecido

6.2.Proporciona soporte técnico a los
Auxiliares de Planeacion de enlace
operativo de la UEMSTIS en las Entidades
Federativas y Jefes de Departamento de
Planeacién de los planteles durante el
proceso.

6.3[ Solicita soporte técnico y atencion de
contingencias presentadas en el sistema
SEAA, a los Responsables del sistema
SEAA.

6.4.Recibe de los Responsables del sistema
SEAA, la solucién y envia la a los Auxiliares
de Planeacion.

Subdireccién de
Planeacion,

Programacion y |
Presupuestacion.

7 -Atencion de
contingencias.

7.1 Recibey atiende la solicitud de solucién de
- contingencias.
7.2 Informa la solucién de contingencias en el
sistema.

(Departamento de
Informética)
Responsables del
sistema SEAA

8.-Recepciony
analisis. -

8.1 Monitorea, por medio del sistema SEAA el
avance de captura de cada uno de los
planteles durante el proceso.

8.2 Al finalizar la captura los planteles, reciben
la estructura registrada por medio del
sistema SEAA.

8.3 Analiza la informacion registrada por los
planteles en el sistema.

8.4 Recibe las Responsivas de cada plantel y

" las remite a la Subdireccién de Planeacién,

Enlace operativo de la
UEMSTIS en las £

UMIDAD DE EDUCACON MEDIA SUPERIOR
CNOUCAHEA SN DRISTREAL-Y-DESERVIGES -
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Programacién y Evaluacién, dando por
terminada la captura de las Estructuras.

9 -Emisign de
reportes.

9.1 Cerrado el sistema, con la informacién
actualizada procede a la elaboracion de
reportes.

9.2 Concluida la preparacion de los reportes,

(Departamento de
Informatica)
Responsables del
sistema SEAA

se informa a la Subdireccion de Planeacion,
Programacién y Presupuestacién para su
analisis.

10/1 Obtiene y analiza la informacion

' registrada en el sistema SEAA por cada
uno de los planteles adscritos a la
UEMSTIS. Presupuest?cEén)

10.2  Revisa la informacién del sistema y la | Analistas
compara contra los reportes generados !
por el sistema, para confirmar que esta sea ( |
la misma.

10.3  Analiza la informacién actualizada del
SEAA, los reportes generados por este
sistema y entregan las observaciones de
las Estructuras Académico Administrativas
del periodo revisado.

(Subdireccion de
Planeacién,
Programacion y L

10.--
Determinacion de
resultados.

Tiempo aproximado de ejecucién: | 120 dias ]

BTN : e
: @3&:& CL DE RECURBOS
UUANDS Y QResNzACION

UNIDAD DE EDUCACION MEDHA SUPERCR O3 ORCANERTION ¥ DEIARRGL D |

SERVETOS

TECNOLOGICA IMDUSTRIAL Y 738
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento:

Integracion y Andlisis de las Estructuras Académico
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REGISTROS

Procedimiento: Integracion y Analisis de las Estructuras Academlqo
Administrativas de los CETIS y CBTIS.

Codigo: 611-PR-003 i
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ANEXOS

Procedimiento: Integracién y Analisis de las Estructuras
Administrativas de los CETIS y CBTIS.

Codigo: 611-PR-003

Académico

NOMBRE DEL
DOCUMENTO

PROPOSITO

CODIGO DEL
DOCUMENTO

Instructivo del
Sistema de
Estructuras
Académico
Administrativas.

Guiar en la operacion y uso del sistema SEAA.

611-PR-003-A01 I
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Evaluacion de la Gestion Institucional

' Codigo: 611-PR-008

Objetiva(s): !

« Proporcionarles informacion a los planteles para que les sirva en la toma de decksmnes enla
mejora de la gestion escolar durante el ciclo escolar vigente. i
e Dar seguimiento al avance de la planeaciéon de los planteles vy proporcmﬁaries
retroalimentacion para la mejora continua. c

Glosario:

e GESTION: Acciony efecto de administrar.

e GESTION ESCOLAR: Accién de administrar un centro educativo o escolar.

o INDICADOR: Relacién cuantitativa entre dos o0 mas cantidades que corresponden a un mismo
fenémeno. Estos por si solos no expresan nada, sino que deben ser comparados con relaciones i
de periodos anteriores o niveles pre-establecidos considerados 6ptimos (metas).

¢« INDICADORES T1: Se refieren especificamente a informacién basica que constituye la base
para el calculo del resto de los indicadores.

o INDICADORES T2: También llamados primarios o de gestién que se caracterizan por
entregar informacion desglosada (generandose de los insumos capturados en los indicadores
T1) y en casos especfficos nos proporcionan informacion global que aporta elementos que
permiten el segwmlento y la evaluacion del plantel educatlvo :

y con los cuales es pertmente establecer metas realistas y alcanzables para medir los ag/

en la mejora de la calidad educativa en los planteles. %9.,3 3
e META: Cuantificacion de los indicadores definidos en el SIGEEMS que deberan alcanza Hf,,«-‘»"._f%'**
planteles en el ciclo escolar. S E p ‘

 PRIORIDAD: Anterioridad de algo respecto de otra cosa, en tiempo o en orddARECCION GENERAL DE RECURS(S
o CBTIS: Centro de Bachillerato Tecnolégico Industrial y de Servicios. D:ggé%?gf EENE%F%Z;

e CETIS: Centro de Estudios Tecnoldgicos Industrial y de Servicios. DE ORGANIZACIGN Y Des;p,ﬁ;%fj.g 1 ';.
e PMC: Programa de Mejora Continua.

s SIGEEMS: Sistema Integral de Gestién Escolar de la Educacion Media Superior.

o UEMSTIS: Unidad de Educacion Media Superior Tecnolégica Industrial y de Servicios.

Marco Normativo:
e Ley de Planeacion (lltima reforma publicada en el DOF el 09/04/2012).

. s Ley General de Educacion (dltima reforma publicada en el DOF el 20/05/2014). S.E.P. S.E.M.S.

UN!DAD Dt EDUCAOON MEDIA SUPF_RSOR
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e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacién Plblica Gubernamental (Gltima
reforma publicada en el DOF el 14/07/2014).

e Plan Nacional de Desarrollo

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Pablica D.O.F 21-1-2005 (udltima reforma
publicada en el DOF el 16/01/2018), Articulos 11, fraccién Iy 23 fraccion VIII. .

e Programa Sectorial de Educacién |

Referencias:

¢ Sistema Integral de Gestion Escolar de la Educacion Media Superior.

e Guia de indicadores de desempefio y gestidn en las escuelas de educacién media superior.

« Sistema de Servicios Escolares de la Educacién Media Superior.

Alcance: !

e El presente procedlmlento es de aplicacion en la Subdireccién de Evaluacion de la UEMSTIS,
los enlaces operativos de la de la UEMSTIS en las Entidades Federativas, y todos los CETIS y‘
CBTIS pertenecientes a esta Unidad. |

Responsabilidades: o 4.

1. Direccion de Planeacion y Evaluacion.
o Establecer las lineas de accién para el proceso de planeacién.
e Revision de lineamientos y calendario.
e Aprobar los lineamientos y el calendario del proceso de planeacion de los planteles
dependientes de la DGETI.

2. Subdireccién de Evaluacién.

e Elaborar el calendario de actividades y lineamientos del SIGEEMS.

e Difundir los lineamientos y el calendario de actividades.

e Revision del proceso de planeacion de los planteles dependientes de UEMSTIS.

o Realizar la evaluacion de desempefio a los planteles y Coordinaciones de Enlace de la

UEMSTIS en las Entidades Federativas.
|

3.- Enlaces operativos de la UEMSTIS en las Entidades Federativas. ht:""“-‘"'-‘
e Difundir el calendario de actividades y lineamientos de captura del CTIC en Iosg:ajé?rg;éi

de su Estado. 5;; %W:{*
e Revisar el proceso de captura de los planteles de su Estado. E® °§{g\;§
e Concentrar las responsivas y los informes de los planteles de su Estado y envia gg@e g

Subdireccién de Evaluacion. SEE
e Informar a la Subdireccidén de Evaluacién las incidencias de los piante‘Fegdé";sGﬁmudbE hEC'.;f 1203
durante el proceso de captura. 3;-::‘ NOS Y ORGAMZACKH |

i2 ufeh} e BT
S.E.P. S. E M Se  Considerar los resultados informados para la toma de decisiones de suﬁz@ﬁ@}g _,;EE:' t?%é;;:;{""o
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4.- Planteles.
e Capturary actualizar los datos de acuerdo con los lineamientos del CTIC teniendo como
base el inventario de informatica del plantel (SIBI_SEP).
e Generar y enviar eg informe y la responsiva correspondiente a la SEO de su Estado.

e Tomar en cuenta las observaciones emitidas por la Subdireccién de Evaluacion para el
siguiente ejercicio.

NGB
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Procedimiento: Evaluacion de la Gestion Institucional

Codigo: 611-PR-008
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Evaluacion de la Gestion Institucional

Codigo: 611-PR-008

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

1.- Definicién de
lineas de accion.

1.1.
1.2

1:3.

Concentra y difunde el marco normativo.
Establece las lineas de accién para la
planeacion de los planteles.

Envia las lineas de accién a la Subdireccién
de Evaluacion.

Direccion de
Planeacion y
Evaluacion

2.- Lineamientos y
calendario.

2.1.

Elabora lineamientos para que los
planteles desarrollen su planeacion.

2.2. Elabora calendario para que los planteles
T - .2
' realicen su planeacion.

2.3.

Remite calendario y lineamientos a la
Direccién de Planeacion y Evaluacién para
su aprobacion.

Subdireccion de
Evaluacion

3.- Revision de
lineamientos y
calendario.

3,1

3.2.

Verifica lineamientos y calendario por
parte de la Subdireccion de Evaluacion.
Revisa lineamientos y calendario, si se
aprueban los regresa a la Subdireccion de
Evaluacién para su difusion a los enlaces
operativos de la UEMSTIS en las Entidades
Federativas.

Direccion de ,
Planeacion y |
Evaluacion

4 - Difusion.

4.1.

4.2.

4.3.

Revisa lineamientos vy  calendario
aprobados por la Direccion de Planeacién y
Evaluacion.

Elabora oficio para la difusién de los
lineamientos y calendario.

Envia oficio, lineamientos y calendario a los
enlaces operativos de la UEMSTIS en las

; Entidades Federativas.

Subdireccion de
Evaluacion |

5.- Divulgacion.

5.1 Revisa lineamientos y calendario.

5.2.

Proporciona lineamientos y calendario a
los planteles del estado.

Enlace operat:voréféffa
UEMSTIS. ED}@% __W _

S.E.P. S.E.M.S.
UNOAD D EDLCAION M4 SUPERR

Entld&ldﬂﬁ’f&d@@?@@* e
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5.3

Convoca a reunién a los directores de los
planteles para establecer los compromisos
a nivel estatal.

6.- Proyecto de
planeacion.

6.1
6.2

ey

6.3.

6.4.

6.5.

Revisa lineamientos y calendario.
Desarrolla la Autoevaluacion (logros vy
limitaciones del ciclo escolar que
concluyd).

Captura informacién en el SIGEEMS seg(n
lineamientos y acuerdos con los enlaces
operativos de la UEMSTIS en las Entidades
Federativas (informacion del ciclo escolar
que concluyd y a planear).

Elabora PMC, seglin lineamientos y
acuerdos con los enlaces operativos de la
UEMSTIS en las Entidades Federativas.
Envia PMC al enlace operativo de la
UEMSTIS en la Entidades Federativas para
su aprobacién.

Direccién de Plantel

7.- Revision de
proyecto de
planeacion.

7.1
7.2

7.3

Recibe y revisa PMC del plantel.

Si aprueba el PMC del plantel, se regresa
para su incorporacién al SIGEEMS.

En caso de no aprobar el PMC del plantel,
se regresa para su correccion.

Enlace operativo de la
UEMSTIS en las
Entidades Federativas

8.- Elaboracion de
la Planeacién.

8.1/
8.3

8.4

Realiza el PMC.

" Anexa el PMC al SIGEEMS.

Captura la informacién solicitada en el
SIGEEMS.
Revisa los resultados de sus indicadores
T2y T3.

Direccidon de Plantel

|

9.- Integracion de
la planeacién

9.1

9.2
9.3

Valida la captura de los planteles en el
SIGEEMS.

Revisa la incorporacién del PMC.

Reporta la conclusion de la captura en el
SIGEEMS de los planteles a la Subdireccién
de Evaluacion.

|

| |

Enlace operativo de la
UEMSTIS en las ‘
Entidades Federativgé

10.- Revision de la
planeacion.

UNIDAD DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

10.1Realiza seguimiento a cada uno de los

planteles en la captura de informacion en
el SIGEEMS, vy verifica la incorporacion del
PMC.

10.2Elabora y entrega el reporte de avance de

captura de los planteles en el SIGEEMS.
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Nota: Una vez concluida la captura de informacion en el
SIGEEMS e integracion del PMC de los planteles, se da inicio |
ala revisién de la planeacion.

10.3Descarga la informacién de indicadores
T3 y prioridades de los planteles.

10.4Elabora y entrega el reporte de valores i
fuera de rango o falta de captura de
informacion de los indicadores T3 y sus
prioridades.

10.5Elabora y entrega el reporte de revision del
Programa de Mejora Continua (PMC) de
los planteles.

10.6Integra el reporte de resultados del

' SIGEEMS (LOGROS del ciclo escolar que

concluyé y METAS del ciclo escolar
vigente) y se entrega a la Direccién de
Planeacion y Evaluacién. 1

11.- Evaluacién de |11.1Realiza la evaluacién de desempefio a los | Subdireccion de {

Desempefio. planteles y enlace operativo de la | Evaluacion. l .
UEMSTIS en las Entidades Federativas.

11.2 Analiza el desempeno de los indicadores
para cada plantel y enlace operativo de la
UEMSTIS en las Entidades Federativas.

11.3Envia la evaluacion final de desempefio a
la Direccién de Planeacion y Evaluacion.

Tiempo aproximado de ejecucién: | 1 afio.

_ 8ER
FEECCION BENERAL DE Recumans !
s RURANOS Y ORgammacitn
S.E.P. S.E.M.S. BIRECCION GENZRAL AL iiith ‘
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HISTORIAL DE CAMBIOS

l

Procedimiento: Evaluacion de la Gestion Institucional

Cédigo: 611-PR-008

REVISION N°

FECHA DE
APROBACION

DESCRIPCION
DEL CAMBIO

MOFIVO(S)

No aplica

S.E.F.

S.E.P. S.E.M.S.
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REGISTROS

Procedimiento: Evaluacidn de la Gestion Institucional

Cédigo: 611-PR-008

|
"TIEMPO DE

DOCUMENTOQOS ] RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO

- Subdirector de Evaluacién |
Reporte de de la UEMSTIS, enlaces '
revision de la 3 Afios operativos de la UEMSTIS en 61 1~PR—008-[}01‘;
planeacion las Entidades Federativas y L i

Directores de Planteles '

Reporte de Subdirector de Evaluacion !
Evaluacion de de la UEMSTIS, enlaces
Desempefio al 3 Afios operativos de la UEMSTIS en 611-PR-008-R02
final del ciclo las Entidades Federativas y
escolar. | Directores de Planteles .f

S.E.P. S.E.M.S.
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ANEXOS

Procedimiento: Evaluacion de la Gestion Institucional

Cédigo: 611-PR-008

NOMBRE DEL 1 PROPASITO CODIGO DEL

DOCUMENTO DOCUMENTO

Calendario parala | Que los planteles capturen lo referente a la
captura del planeacién en fechas establecidas para el ciclo
SIGEEMS escolar. i |
Lineamientos para | 1‘
la elaboracion del
Programa de Que los planteles elaboren el PMC de manera
Mejora Continua | estandarizada.

de los planteles de
la UEMSTIS

PMC de planteles | Conocer la planeacion de la gestion del plantel. 611-PR-008-A03

611-PR-008-A01

611-PR-008-A02

Q-EP.

GEMERAL DE RE'.’.“ UR

et
i

9(2

S.E.P. S.E.M.S.
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Actualizacion y Difusion de los Lineamientos para1 la
Integracion y Operaciéon del Sistema Nacional de
Academias -

Codigo:611-PR-018
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de Servicios

Fecha de
Documentacion: Julio de 2018

Numero de Revisiébn: O
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Actualizacion y Difusion de los Lineamientos para la -
Integracion y Operacion del Sistema Nacional de '
Academias

Codigo: 611-PR-018

Objetivo(s):
e Evaluar y dar seguimiento a la Integracién y Operacién del Sistema Nacional de Academias y
con esto supervisar el trabajo académico desarrollado por el personal docente.

Glosario: |

e Academia: Cuerpos colegiado, integrado por profesores responsables de impartir cursos,
agrupados en un area de conocimiento para promover las actividades necesarias y fortalecer
mediante el trabajo |a calidad de los procesos educativos.

« Campo disciplinar: Es el que agrupa disciplinas relacionadas entre si por su objeto de estudio.‘

e Competencia: Es la combinaciéon de conocimientos, habilidades, destrezas, actitudes y |
valores que permite resolver las situaciones de la vida cotidiana, de las actividades escolares
y de la trayectoria profesional a lo largo de la vida.

» Competencias disciplinares: Concepto que se refiere al conjunto de conocimientos,
habilidades y actitudes consideradas como los minimos necesarios de cada campo disciplinar |
para que los estudiantes se desarrollen de manera eficaz en diferentes contextos y
situaciones a lo largo de la vida. Pueden ser basicas o extendidas

« Competencias disciplinares basicas: Expresan las capacidades que todos los estudiantes
deben adquirir, independientemente del plan y programas de estudio que cursen y la
trayectoria académica o laboral que elijan al terminar sus estudios de bachillerato. Se
organizan en cinco campos disciplinares: Matematicas, Ciencias experimentales, Ciencias
sociales, Humanidadesly Comunicacion

e Competencias disciplinares extendidas: Se denomina asi a las que amplian y profundizan

los alcances de las competencias disciplinares basicas y dan sustento a la formacién de qu

estudiantes en las competencias genéricas que integran el perfil de egreso deJa educa&‘f&’r

media superior. Estas competencias implican los niveles de complejidad deseablés. p

quienes opten por una determinada trayectoria académica y, en consecuencia, tie

funcién propedéutica en la medida que prepararan a los estudiantes de la EMS para su'i

y permanencia en la educacion superior.

Competencias docentes: Formulan las cualidades individuales, de caracte

académico, profesional y soual que debe reunir el docente de la educauon médil
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» Competencias genéricas: Conjunto de conocimientos, habilidades y destrezas, tanto
especificas como transversales, que debe reunir un titulado para satisfacer plenamente las
exigencias sociales. Constituyen el perfil del egresado del Sistema Nacional del Bachillerato y
por ende son las que ]:odos los bachilleres deben estar en capacidad de desempefiar. Las
competencias genéricas son transversales; no se restringen a un campo especifico del saber
ni del quehacer profesional y su desarrollo no se limita a un campo disciplinar, asignatura o
modulo de estudios. '

« Competencias profesionales: Son las que preparan a |os jovenes para desempEnarse en su
vida laboral con mayores probabilidades de éxito, al tiempo que dan sustento a las
competencias genéricas. |

« Componente de formacion basica: Aborda los conocimientos esenciales de la ciencia y las
humanidades; aporta fundamentos a la formacion propedéutica y a la profesional y esta
integrado por asignaturas.

o Componente de formacién propedéutica: Se articula con la educacién superior, pone
énfasis en una profundizacion de los conocimientos disciplinares que favorezca una mejor
incorporacion de los egresados a instituciones de este tipo educativo, y esta integrado por .
asignaturas i

o« Componente de formacion profesional: Se organiza en carreras estructuradas en
modulos, para desarrollar las competencias profesionales correspondientes

s Cuerpos académicos: Son grupos de profesores que comparten una o varias Lineas de
Generacion o Aplicacion Innovadora del Conocimiento (investigacién o estudio) en temas
disciplinares o multidisciplinares y un conjunto de objetivos y metas académicas

e COPEEMS: Consejo para la Evaluacion de la Educacion del tipo Medio Superior. A. C.

e EMS: Educacion Media Superior.

e ECA: Estrategia centrada en el aprendizaje, la ECA y su enfoque constructivista propician la
integracién entre la teoria y la practica y permiten la trasferencia de los saberes a mtuacmneé
méas alld del momento en que fueron aprendidas. Los elementos que la componen son:
propésito bien definido, su identificacion y clasificacion, asi como las competentias a
desarrollar; sus tres momentos (apertura, desarrollo y cierre), las evidencias y su evalqaci'énn
(que debera ser acorde a los propdsitos planteados) y su ponderacion. Se debe complementar
con los recursos materiales, links y bibliografia necesarios.

¢ Evaluacion: Bajo el enfoque de competencias se remite a la generacién de evidencias sobre
los aprendizajes asociados al desarrollo progresivo de las competencias que establgc;@'@' 2

retroalimentar el proceso de ensefianza-aprendizaje y mejorar sus resultados.
7. e Evaluacion diagnostica: Evaluacién que se realiza al inicio de un curso o unid
j ensefianza con el fin de orientar y conocer un estado de situacién o conocimientos previosg z
« Evaluacion formativa: Se lleva a cabo en el proceso formativo y permatei@m'%ﬂs&r- Fars!‘u DE RECURSOS

avances logrados por cada alumno y, de manera especial, advertir las difi cuff:ag ‘g;F"f‘{“z“?. 10N
S.E.P. S.E.M.Sencuentra durante el aprendizaje; tiene por objeto mejorar, corregir o reajustag; eﬁaug@g fﬂ:ef Y BE r:";?r: o
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alumno y se fundamenta en parte en la autoevaluacion. Implica una reflexion y unl dialogo con

los alumnos acerca de los resultados obtenidos y los procesos de aprendizaje y de ensefianza |
que los llevaron a ellos; permite estimar la eficacia de las experiencias de aprendiza]é para
mejorarlas y en el alumno favorece el desarrollo de la autonomia. La evaluacién formativa
indica el grado de avance y el proceso para el desarrollo de competencias. Es una actividad
sistemdtica y continua, que tiene por objeto proporcionar la informacion necesaria sobre el
proceso educativo, para reajustar sus objetivos, revisar criticamente los planes, los
programas, los métodos y recursos, orientar a los/las estudiantes y retroalimentar el proceso
mismo.

» Evaluacion sumativa: Se aplica en la promocion o la certificaciéon de competencias que se '
realiza en las instituciones educativas, generalmente se lleva a cabo al final de un proceso
considerando el conjunto de evidencias del desempefio correspondientes a los resultados de
aprendizaje logrados.

o Lineamientos de la Operacion del Sistema Nacional de Academias: Conjunto de
directrices o bases administrativas que regulan la organizacion, estructura y funciones que
deben seguir todos los cuerpos académicos de acuerdo a la mision y vison de la DGETI.

e Marco Curricular Comin (MCC): Lo integran las competencias genéricas y las
competencias disciplinares basicas. Estas competencias son comunes y deben desarrollarlas
todos los alumnos en los cuatro subsistemas o enfoques educativos de la EMS (bachillerato
general, bachillerato general con formacion para el trabajo, bachillerato tecnolégico y
formacion profesional técnica) que establece la RIEMS. Forma parte de todo plan de estudlos
que se imparte en el plantel del SNB | I ‘

« Personal docente: Esta expresion ha de entenderse en un sentido amplio, mas alla de la
figura tradicional del “profesor de grupo”. Al evaluar la “planta docente” de un plantel que
solicita ingreso al SNB, el COPEEMS incluye a los tutores, orientadores, instructores de
laboratorio o taller, interlocutores o “facilitadores en linea”, brigadistas y toda aquella persona
que interviene directamente en el aprendizaje de los alumnos, independientemente del tipo
de nombramiento que tenga y la denominacién que se le dé. Por supuesto, los indicadores de .
idoneidad y los estandares se adecuan a cada caso. :

e Plan de estudios: Documento amplio, detallado y de la mayor relevancia, pues constituye la

esencia del compromiso que la institucién y los estudiantes asumen respecto a un propésito

educativo, en este caso la formacidn de bachilleres y profesionales técnicos de nivel medio
superior. El plan de estudios, por tanto, ha de contener elementos mas abundantes y preqsgs
que el “mapa curricular”, como, entre otros, los perfiles de ingreso y de egreso de los alypir;
el modelo pedagdgico en gque se sustenta, la descripcion de los conocimientos a con’st?&l &

las competencias a desarrollar en el contexto de los principios y preceptos de la RIEM";; S

Planeacion didactica: Descripcion especifica y organizada de las estrategias, téc _:3;“ @‘F*. 1

actividades que se llevan a cabo dentro o fuera del aula y que facilitan el desarrollo optlmo’d§E

\‘-L.?'

la ensefanza y el aprendizaje. -aéCCfﬁh, SENERAL DE RECURSOS
Programa de estudio: Tareas y responsabilidades articuladas de con]untos partigilE0esdeRGANEACION
S.E.P. § E M .S objetivos de aprendizaje y desarrollo de competencias, de contenidos discif5iares, SEHERAL AtITA

YA MY DESASS
JNDAD DE ELAICH 0N msumstrategms didacticas y de criterios, procedlmrentos y medlos de evaluacién dSﬁ@M =5 5:0% DEGARAOLLC
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conjuntos se describen!?y sustentan en los programas de asignatura, de materia, de submaédulo
o cualquier otro nombre que pueda darse a las unidades curriculares de aprendizaje (UCA) en
que se desagrega un plan de estudios. 1

¢ Recursos didacticos: Materiales elaborados por cada docente o por la adademia que
facilitan los procesos de ensefianza, aprendizaje y evaluacion. ‘

o Sistema Nacional de Academias: Conjunto de cuerpos académicos constituidos Lan
diferentes tipos de academias, estructuradas en tres niveles de organizacién: local, estatal Y
nacional.

Marco Normativo:

o Acuerdo 653 por el que se establece el plan de estudios del Bachillerato Tecnol6gico publicado
en el DOF del 21/10/2008.

e Manual de Organizacién de la Unidad de Educacién Media Superior Tecnologica Industrial y de
Servicios (UEMSTIS).

Referencias:
s Sistema Nacional de Bachillerato Acuerdo 442 publicado en el DOF del 26/09/2008.

Alcance:
e Aplica a todo el personal docente de los planteles que integran a la UEMSTIS.

Responsabilidades:
1. Subdirecciéon de Innovacién Académica !
e  Elaboracion de la Convocatoria para la constitucion del Sistema Nacional deiAcademias.'

2. Departamento de Planes, Programas y Superacion Académica. |
e Revisién y actualizaciéon de los lineamientos de Operacion del Sistema Naciorjpal de
Academias. !
e Elaboracidon de la Convocatoria para la constitucién del Sistema Nacional de Academias. |
e Aplicacion y seguimiento de los lineamientos vigentes.
e Recepcibn y evaluacion de la informacion integrada en las actas de academia.

3. Enlace operativo de la UEMSTIS en las Entidades Federativas.
e Difusién de los Lineamientos de Operacion del Sistema Nacional de Academias y y
convocatorias. i
e Elaboracion de convocatoria para las reuniones estatales de Academia.
e Aplicacion y seguimiento de los lineamientos vigentes.
‘ e Acopio y envio de informacion para evaluacién diagnostica.

- 4. Direccion de los planteles

e Elaboracion de corjvocatoria para la eleccién de integrantes de las Acgm?gﬂ oE BER

e Elaboracién de corivocatoria para las reuniones de Academia. HUMANOS Y OU;.‘{EEEI;ECERSOS

DE ORGANIZACION Y DESGE
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DIAGRAMA DE BLOQUES !

Procedimiento: Actualizacion y Difusion de los Lineamientos para la
Integracion y Operacion del Sistema Nacional de |
Academias ' ,
ll
|
|
Codigo: 611-PR-018 ;
DEPARTAMENTO DE 5 DIRECCION UNIDADDE EDUCACION [
PLANES, PROGRAMAS |  SUBDIRECCION DE ACADEMICA E MEA SHeEIOR ENAREOREAT VG DELA DIRECCION DE
Y SUPERACION INNOVACION PLANTEL
ACADEMICA ACADEMICA EDUCATIVA lNDl;_g\\;m:\oLs'r DE ENTIDADES FEDERATIVAS
¢ [T] 5
ANALISIS ¥
ACTUALIZACION
]
g 17] E
CONVQCATORIA AUTORIZACION DE DOCUMENTQS
|
| [ 5]
! - DIFUSION CONSTITUCION Y QPERACION
&
DIAGNOSTICO Y OPERACION DE LAS ACADEMIAS !
: ! |
FIN 1 i
|
|
i
1
]
- BER
HIRECCHOM GENERAL BE RECURSOS
SUMANDS Y ORGANIZACIM S.E.P. S.E.M.s
INRECSENG mEMEDa: An b - L. 3.
DIRECGION GENERAL ADJINTA UNIDAD DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
!

Procedimiento: Actualizacion y Difusion de los Lineamientos para la
Integracion y Operacion del Sistema Nacional de

Academias ‘
|
Codigo: 611-PR-018 |
t—
PUESTO
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE i
1. Andlisis y 1.1 Revisa y analiza los Lineamientos de la | (Departamento de
Actualizacion. Operacion del Sistema Nacional de | Planes, Programasy
Academias anteriores, conforme a la | Superacion :
normatividad vigente. Académica) |

1.2 Elabora los nuevos Lineamientos de la | Personal operativo.
Operacidon del Sistema Nacional de
Academias.

2. Convocatoria. |2.1. Elabora la Convocatoria de acuerdo a los | (Departamento de

Lineamientos de la Operacién del Sistema | Planes, Programas y

Nacional de Academias vigentes. Superacion
2.2! Pasa ha visto bueno y autorizacidén los | Académica)
Lineamientos y Convocatoria. Personal operativo.
3. Autorizacién de |3.1. Revisa, los Lineamientos para la Operacién | Subdireccién de !
documentos. del Sistema Nacional de Academias | Innovacién %Académica

vigentes y Convocatoria.
. . N . 1
3.2. Dan el visto bueno y rubrica para su | Direccién Academfca;e

autorizacion. Innovacién Educativa
3.3. Autoriza y se turna para su difusion, de lo | Jefatura de la Unidad
contrario. de Educacién Media |

Superior Tecnolégica

Industrial y de Servicios

4.1. Elabora circular informativa dirigida a los | Direccién Académica e
enlaces operativos de la UEMSTIS en las | Innovacién Educativa
Entidades Federativas, los cuales deben
sefialar que dicho documento serd de
aplicacién obligatoria a partir de su

: SEP publicacion,  (Lineamientos para la
::'?F:LE_CCFON NERAL DE RECURSOS Operaci6bn del Sistema Nacional de
HUMANOS Y ORGANZACION Academias), estatales y locales. & o

]"'T'n"i‘l 5
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Prepara circular informativa dirigida a los

enlaces operativos de la UEMSTIS en las

entidades Federativas, que sefale la
consulta de la direccion electrénica de la

UEMSTIS

http://www.uemstis.sep.gob.mx donde se

debera atender a la Convocatoria para la

conformacion de las academias locales y

estatales.

Difunde Convocatoria mediante una

circular para la conformacion el Sistema

| Nacional de Academias con los enlace

' operativos de la UEMSTIS en las Entidades

Federativas.

a. Publicacion de los documentos
(Convocatoria y Lineamientos), en la
pagina Web oficial de la UEMSTIS.

b. Difusion de Convocatoria mediante
circular para la conformaciéon del
Sistema Nacional de academias con los
enlace operativos de la UEMSTIS en las
entidades Federativas.

4.2.

4.3.

Operacion

Operacion del Sistema Nacional de
Academias vigentes y convocatoria.

5.2. Selecciona a los integrantes de las
Academias Locales (de acuerdo a los
Lineamientos para la Operacién del

| Sistema Nacional de Academias vigentes).

5.3. Constituye Academias Locales y Estatales.

5.4. Recibe y registra actas de constitucion,
reuniones ordinarias y extraordinarias, de
las Academias Locales y Estatales.

5.5. Controla, el seguimiento y envia actas de
constitucién y reunién de las academias
estatales a la Direccion Académica e
Innovacion Educativa de la UEMSTIS.

4.4, Seguimiento de acuses de ambos
documentos enviados.
5. Constituciény |5.1. Difunde los Lineamientos para la | Enlace operativo de la '
UEMSTIS en las

IEGCION GENERS) .
HUMANGS Y ORSANIZACION
E;lRECclOH GENERAL ADJUNTA

EDRGAMZACIGN ¥ DESARROL N

e g
b= P

6. Diagnostico y
Operacion de las
Academias

6.1. Selecciona integrantes de las Academias
Nacionales, método de eleccién contenido

Direccién Académica e A
Innovacion Educativ@, E.[P. S.E.M.S.

UNIDAD Df ELVUCAGON MEDLA SUPERCA
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| en los Lineamientos para la Operacion del

' Sistema Nacional de Academias vigentes.
6.2. Organiza la Reunion Nacional de i
Academias. ‘
6.3. Elabora Actas de Constitucién conforme al |
anexo contenido. L |

6.4. Revisa la evaluacién de Programas de ! ’ i
Estudio vigente. .

6.5. Andlisis de las estrategias centradas en el

aprendizaje (ECA).
6.6. Revision y evaluacion de material
didactico.

6.7. Analisis y evaluacién de los indices de
reprobacion y ausentismo.
6.8. Deteccion de necesidades de
Actualizacién y formacién docente.
6.9. Acopio y evaluacion de resultados.
6.10. Elaboracién de actas de reunién con
forme al anexo contenido.

6.11. Ejecucién de acuerdos y seguimiento.
T

Tiempo aproximado de ejecucién: | 2 Afios a partir de la emisién de la convocatoria

‘ i':‘EHEFff-‘i DE RECURSOS

UEREOS Y GRGAMIZACION SER
DIRECCION GENZRAL ADJMNTA | S.E.P. S.E.M.S.
DE ORGANIZACION ¥ DESARROLLO Bz N
TECHOUOGICA INFRISTRIAL Y DE SERVICOS
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Actualizacion y Difusion de los Lineamientos para la
Integracion y Operacion del Sistema Nacional de

Academias ,
Cédigo: 611-PR-018
. FECHA DE DESCRIPCION
REVISIONN APROBACION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
No aplica {

SEP
RGN GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y ORCGAMIZACIOR
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
D ORGANIZACION Y DESARROLLD UNIDAD DE EDUCACKON MEDIA SUPERIOR
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REGISTROS
|
Procedimiento: Actualizacién y Difusién de los Lineamientos para la
Integracion y Operacion del Sistema Nacional de
Academias
|
Cédigo: 611-PR-018 |
[
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Lineamientos de
[z% Operacmn.del % afos Subdireccion (’je !nnovacmn 611-PR-018-RO1
Sistema Nacional Académica
de Academias
Actate Subdireccion de Innovacion
Constitucion de 5 afos .. 611-PR-018-R02
. Académica
Academia
Acta de Reunidn
O.rdln.ana/Extraor £ afios Subdireccion Eie !nncvauon 611-PR-018-R03
dinaria de Académica
Academia i
Convocatoria para |
Iaf constltuuc_m del 5 afos Subdireccidn t':le !nnovacmn 611-PR-018-R-04 |
Sistema Nacional Académica
de Academias
|
' i
l |

SEP
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS

HURANOS Y ORGANIPACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE ORGANIZACION Y DESARROILO

S.E.P. S.E.M.S.

UNIDAD DE EDUCACION MEDAA SUPERIOR
TECHOLOGICA INDUSTRIAL Y D SERVICOS
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ANEXOS

- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
~ EDUCACION MEDIA SUPERIOR TECNOLOGICA

— INDUSTRIAL ¥ DE SERVICIOS -

Codigo: 611-PR-018

Procedimiento: Actualizacion y Difusion de los Lineamientos para la
Intekracién y Operacion del
Academias

Sistema Nacional de

|

los acuerdos alcanzados.

NOMBRE DEL . CODIGO DEl |
DOCUMENTO ARIFQSITS DOCUMENTO
Acta de Registrar el desarrollo de los hechos y datos
e ex f | " .. .
Constxtu.uon de referentesala cqr:n ormacion d una academia 611-PR-018-A01
Academia durante una sesion o asamblea, asentando

Acta de Reunidn
Ordinaria/Extra

Registrar los temas tratados, asi como los
acuerdos alcanzados en una sesion ordinaria

ordinaria de o extraordinaria. Entendiendo por sesién
Academia ordinaria, aquellas reuniones que se .reallzan 611-PR-018-A02

de forma regular, en fechas previamente

acordadas y las extraordinarias son aquellas

gue se convocan en casos especiales y en

cualquier fecha fuera de agenda.
Convocatoria Invitar a todo el personal docente a
para la integrarse a una de las academias que i
cpnstltucmn del conforman el Sistema Nacional. 611-PR-018-A03 '
Sistema 1 ‘
Nacional de ‘
Academias l !

&
Fa

e

%“:“ E..‘.‘_'#; i “;
«-‘;,:Q E?W. ‘g’;
LRI
SpaedEt
SEP

BIRECOION GENERAL DF RECURSOS

HUBANOS Y ORGANHZACIGN
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE ORCAHIZACION Y DESABRCLLO

S.E.P. S.E.M.S.

UNIDAD DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
TECNOLOGKCA INDUSTRIAL Y D SERVICGOS
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Constitucion y Operacion del Comité Consultivo de
Asesoramiento Técnico a nivel Plantel o Regional

Codigo: 611-PR-035 '

Elaboré Revisd
Qym\ﬁm/m %/%///4/’
Norma Toriz Alvarez L.C. Angel Meza Villam——

(Subdireccion de Vlnculauon) Director de Planeacién y Eva’uauon
Personal Operativo '
Autorizé

Chpmpal U

%cardo Arnoldo Cantoral Uriza
Titular de la Unidad de Educacion Media ;
Superior Tecnolégica Industrial y

De Servicios

[ |

Fecha de !
Documentacién: ' Juliode 2018

Ndmero de Revisién: O
]

B
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i GE

f’i’:‘:;;g 2E R "EL;!P*"-OS
ORGANTACIGH
SENERAL ADUMATA S.E.P. S.E. M S.
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Constitucion y Operacion del Comité Consultivo de
Asesoramiento Técnico a nivel Plantel o Regional

Codigo: 611-PR-035

Objetivo:
e Proporcionar la vinculacién efectiva y eficiente con el sector productivo de bienes y servicios
local y regional para el fortalecimiento del proceso académico en el bachillerato tecnolégico
! industrial y de servicios.

Glosario:

e CETIS: Centros de Estudios Tecnoldgico Industrial y de Servicios.

e CBTIS: Centros de Bachillerato Tecnolégico Industrial y de Servicios.

o COMITE CONSULTIVO DE ASESORAMIENTO TECNICO EMPRESARIAL: Organo
constituido por la estructura directiva del plantel, los representantes de lps sectores
productivo, plblico, educativo y social, que por su experiencia y conocimiento'profesional,
emiten propuestas académicas que permitan desarrollar acciones y estrategias conjuntas
para apoyar la operacién y calidad educativa de los planteles CETis y CBTis, fortalecer sus
actividades académicas, de vinculacién y extension educativa, orientadas a mejorar la calidad
y pertinencia del servicio educativo, asi como, a realizar las acciones de beneficio mutuo y
promocion del desarrollo econémico y social de la comunidad.

o UEMSTIS: Unidad de Educacién Media Superior Tecnolédgica Industrial y de Servicios.

Marco Normativo: &
e lLey General de Educacién. DOF 28-01- 2011, dltima reforma Articulo 4, segundo parrﬁgh
Articulo 5, Articulo 7, fracciones |, VI, X y XI; 12, fraccion X y Articulo 37.
e Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica Gubernamenta] DOF 11- §E=
06-2002, ditima reforma 05-07-2010. “‘”3 ?ﬁ:’(sm, DE RECURSOS
e Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, Dgﬁéﬂ%* d GEgEg;Nﬁ?P\:
2002, Ultima reforma 28-05-2009. T GRGAN ;yb i vg?:\,mr,\: Aﬁ
* Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, DOF 21-01-2005, dltima
reforma 01-07-2010, Capitulo VIII, Articulo 23.
e Lineamientos para la Constituciéon y Operacion del Comités Consultivos de Asesoramiento

Técnico Empresarial Emitidos por la DGETI. |

Referencias:
e Acuerdo Secretarial nimero 345, por el que se determina el plan de estudios lde
bachillerato tecnolégico, publicado en el DOF 30-08-2004.

SEP S“MS
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e Acuerdo Secretarial nimero 351, por el que se adscriben organicamente las unidades
administrativas de la Secretaria de Educacién PUblica que se mencionan, publicado en el
DOF 4-02-2005.

e Acuerdo Secretarial nimero 480, por el que se establecen los lineamientos para el ingreso
de instituciones educativas al Sistema Nacional de Bachillerato, publicado en el DOF 23-
01-2006.

e Acuerdo Secretarial nimero 653, por el que se establecen Plan de Estudios del Bachillerato
Tecnolégico, publicado en el DOF 23-01-2006.

e Programa Sectorial de [:'ducacién 2013-2018, publicado en el DOF el 12 de diciembre del
2013, objetivo 2, estrategias 2.5, 2.6, 2.7, E2.T.DP y E6.1 y lineas de accién 2.5.4, 2.5.5,
2.5.6,2.5.7,2.5.10,2.6.2,2.7.7, 2.T.DP.5,2.T.DP.18,6.1.1 y 6.1.2. |

e Manual de Organizacién de la Unidad de Educacién Media Superior Tecnoldgica ’ndustrial '
y de Servicios.

e Manual de Organizacion del Centro de Estudios Tecnolégico Industrial de Servicios Nivel 1,
Nivel 2, Nivel 3 Tipo A, Nivel 3 Tipo B, Nivel 4 Tipo A, Nivel 4 Tipo B, Nivel 5 Tipo A, Nl{lfﬂ ‘

5 Tipo B, Nivel 6, registrados en la Direccién General de Asuntos Juridicos de la Secretaria !
de Educacion Publica el 01-09-1999, Libro . |

e Manual de Organizacién del Centro de Bachillerato Tecnolégico Industrial de Servicios Nivel ‘
1, Nivel 2, Nivel 3 Tipo A, Nivel 3 Tipo B, Nivel 4 Tipo A, Nivel 4 Tipo B, Nivel 5 Tipo A, Nivel
5 Tipo B, Nivel 6, registrados en la Direccién General de Asuntos Juridicos de la Secretarfa
de Educacion Publica el 01-09-1999, Libro |.

Alcance:
o El presente procedimiento es de observanc1a y alcance para los planteles CETIS y CBTlav

Subdlrecuon de Vlnc%lacmn para el beneficio e impacto de la comunidad acad %

administrativa y egresados de los CETIS y CBTIS. ‘ | SEB
i:“;'_lr't:ﬂ'jp GE\ P\AL DE RECURSSV
Responsabilidades: THIANGE Y ORGANIZACION

MF EOCION OENERAL ADJ fENTA
" y - A THRGANIZACION Y DESARRGL
1. Subdireccion de Vinculacion ‘

e Generar y evaluar el marco funcional y operacional de los procesos de comumcaa{m | ﬂ
enlace y concertacion, incluido el Comité Consultivo de Asesoramiento Técnico, entre
los planteles CETIS y CBTIS con los sectores productivos, publico, social e instituciones
de educacién superijor a nivel local, regional y nacional.

2. Enlace operativo de la UEMSTIS en las Entidades federativas
e Coordinar y supervisar el marco funcional y operacional de los procesos de . ;
comunicacion, enlace y concertacion, incluido el Comité Consultivo de AsesoramienfaE.P. | 5 E.M.S.

UNIDAD DE EDUCR CH W‘)-‘. xmon
S
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Técnico, entre los planteles CETIS y CBTIS con los sectores productivos, publico, social

e instituciones de ec;ucacién superior a nivel local, regional y nacional.

3. Directores de Planteles

e QOperar el marco funcional y operacional de los procesos de comunicacién,}enlace Y
concertacion, incluido el Comité Consultivo de Asesoramiento Técnico, con los sectores

productivos, publico, social e instituciones de educacion superior a nivel local, regional y E
nacional.

SER

MANOS Y ORGARHZACION SEP SF
IRECCION GENERAL ALJUNTA SEP. SEMS.
BE ORCANIZACICN Y DESARROLLO TEONXOGCA KSTUAL Y0 S
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EDUCACION PUBLICA

== INDUSTREAE-F DI SFRVEEIET=

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Constitucion y Operacion del Comité Consultivo de
Asesoramiento Técnico a nivel Plantel o Regional

Codigo: 611-PR-035

ENLACE OPERATIVO DE LA A
DEPARTAMENTO DE UEMSTIS EN LAS SUBDIRECCION DE

VINCULACION ENTIDADES FEDERATIVAS VINCULACION

( mco )

[1] |
DEFINE PLAN DE
TRABAIO J !

=

GESTIONA |
CONSTITUCION

: :
CONSTITUYE EL
COMITE Y ELABORA
PLAN DE TRABAJG

| =] 5] (&

COPILA REPORTES »  ANALIZA INMFORME

y

OPERA COMITE

FIN

(08 Y ORGANIZACIEN S.E.B. S.E.M.S.
CION GENERAL ADJUNTA S AR S Fehoh
l_‘n',e ‘\‘f :;EC..E!FQO:LO E(NU.OGICAINDUSTRIM.YDESERWGOS

i
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES i

Procedimiento: Constitucion y Operacion del Comité Consultivo de |
Asesoramiento Técnico a nivel Plantel o Regional

Cddigo: 611-PR-035

PUESTO

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE ”

1. Define plan de
trabajo

1.1. Presenta a la Direccion del Plantel el plan

de trabajo del Comité Consultivo de

Departamento de
Vinculacién

Asesoramiento Técnico.

Propone a diferentes organizaciones del
sector productivo, educativo, gobierno y
social para la integracién del comité.
Define lugar, fecha y hora de Ia
constitucion del Comité Consultivo de ‘
Asesoramiento Técnico. \

1.2

ddh

Nota: El plan debe estar alineado a las estrategias que a
nivel sectorial, estatal y local se definen para fortalecer la
formacién académica de los alumnos del plantel, asi como,
la vinculacién del plantel con su entorno. Asimismo, el plan
de trabajo debera contribuir de manera estratégica y
significativa a cumplir con las metas y objetivos de los
planes de mejora a nivel institucional, asi mismo debe
contener su objetivo, poblacién objetivo, impacto, las
estrategias o acciones, recursos presupuestados o
' calculados y metas esperadas.

2. Gestiona 2.1. Convoca formalmente a las | Departamento d i
constitucion organizaciones del sector productivo, | Vinculacion
cativo, gobierno y social SR :
educativo, g ¥ Shdal propuestas DIRECCION GENERAL DE RECURSOS
para la integracion, ratificacion vy HUMANOS Y ORGANZACICH
B o .ll;

restructuracion del comité.
2.2. Informa lugar, fecha, hora y objetivo de la
| constitucién del Comité Consultivo de
Asesoramiento Técnico.
Establece de manera formal Ia
constitucion del comité al inicio del ciclo
escolar.

?EREC(‘;:OH GENZRAL ADGUNTA
DE ORGANIZACION | DESARRGH 0

3. Constituyeel |[3.1.
comité y elabora

plan de trabajo

Departamento de |
Vinculacién‘ '

|

S.E|P. S.E.M.S.
UNIDAD DF EDACACKON MEDIA SUPERIOF
I AL NI R YLDE SERVICO
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3.2.

3.3.

Establecer los compromisos asentados en
el plan de trabajo con las organizaciones
del sector productivo, educativo, gobierno
y social.

Generar acta de constitucion de
conformidad a los lineamientos del Comité
Consultivo de Asesoramiento Técnico.

4. Opera comité

4.1.

Ejecuta los compromisos asentados en el
plan de trabajo con las organizaciones del
sector productivo, educativo, gobierno y
social.

4.2. Convoca al final del semestre escolar a las

4.3.

organizaciones del sector productivo,
educativo, gobierno y social que integran
el comité para la presentacion de
resultados alcanzados con la ejecucion del
plan de trabajo en el semestre.

Organiza los resultados de la operacion del
Comité por semestre escolar e integra
reporte para su envié de forma oficial al
enlace operativo de la UEMSTIS en las
Entidades Federativas. Se anexa copia
simple de acta de Constitucion.

4.4, Integra y valida reporte de Comité de los

planteles CETIS y CBTIS a cargo del enlace
operativo de la UEMSTIS en las Entidades
Federativas; asi como, las copias simples
de las actas de constitucion.

Departamento de
Vinculacién

5. Compila
reportes

5.1.

5.2,

Envia de forma oficial al concluir cada
semestre escolar los resultados.

Envia las copias simples de actas de
constitucion de los planteles CETIS y CBTIS
a cargo del enlace operativo de la UEMSTIS
en las Entidades Federativas.

Enlace operativo de¥a:.

UEMSTIS en las

6. Analiza
informes

L 1i Recibe los reportes de los planteles CETIS
y CBTIS de los 32 enlaces operativos de la
UEMSTIS en las Entidades Federativas.

6.2. Analiza los resultados de la constitucion y

operacién de los Comités Consultivo de
Asesoramiento Técnico en los CETIS y
CBTIS a nivel nacional por medio de

Subdireccion de
Vinculacion

|

andlisis numéricos y representaciones
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graficas para la integracion de informe i
final por semestre. '
Tiempo aproximado de ejecucién: | 180 dias
|
|
! |
|
i

X

Y GRGANIZACION e
( SEMERAL mw{a S.E.P. S.E.M.S.
FACKEN ¥ DESARROLLO UNIDAD DE EDXICACION MEDIA SUPERIOR
TECNOLOGICA INDUSTRIAL Y DE SERVICIOS
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EDUCACION PUBLICA

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: ;onstitudén y Operacion del Comité Consultivo de
Asesoramiento Técnico a nivel Plantel o Regional

Cédigo: 611-PR-035

FECHA DE DESCRIPCION

APROBACION DEL CAMBIO MOTIVO(S)

REVISION N°

No aplica

S.E.P. S.E.M.S.

UNIDAD DE ED{YCAGON MEDIA supsmon{
ICA INDUSTRIAL Y DE SERVICIOS
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REGISTROS

— MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE |
~ EDUCACION MEDIA SUPERIOR TECNOLOGICA

Procedimiento: Constitucion y Operacion del Comité Consultivo de
Asesoramiento Técnico a nivel Plantel o Regional

Codigo: 611-PR-035

de Asesoramiento
Técnico

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CQNSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Acta de Plantel, a través del |
constitucién del Departamento de ‘ i
Comité Consultivo 6 anos Vinculacién con el Sector | 611-PRL035-R01
de Asesoramiento Productivo |
Técnico |
Acta de sesion de Plantel, a través del |
Comité Consultivo — Departamento de 611-PR-035-R02

Vinculaciéon con el Sector
Productivo

GHY D

ERAL AHURTA

ESARRULLO

AT
oI

S.E.P. S.E.M.S.

i
UNIDAD DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
TECNOLOGICA INDUSTRIAL Y DE SERVIJOS
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SECRE'(',\R[A_ DE
EDUCACION PUBLICA

ANEXOS |

Procedimiento: Constitucion y Operacion del Comité Consultivo de
Asesoramiento Técnico a nivel Plantel o Regional |

Codigo: 611-PR-035

NOMBRE DEL 2 CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPOSITO DOCUMENTO
Acta de

constitucion del
Comité Consultivo
de Asesoramiento
, Técnico

Acta de sesion del
Comité Consultivo
de Asesoramiento
Técnico

Documentar la constitucion del Comité 611-PR-035-A01
Consultivo de Asesoramiento Técnico

Documentar el seguimiento al plan de trabajo
del Comité Consultivo de Asesoramiento
Télknico

611-PR-035-A02

S.E.P. S.E.M.S.

UNIDAD DE EDUCACON MEDIA SUPERICR
{NOLOGICA INDUSTRIAL Y DE SER
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Coordinacidn a Organismos y entidades

Cédigo: 611-PR-039

Reviso

L. C. Angel Meza Villar

Lie 9 arcia Martinez
Director de Planeacion y Evaluacién

(Direccién de Coordinacion Operativa,
‘ Supervision y Control)
Personal Operativo

Autorizb i

///—\

V' W
[ T f/%( U :
/v/[_ 3 |
r. Ricardo Arnoldo Cantoral Uriza
Titular de la Unidad de Educacion Media

Superior Tecnolégica Industrial y
De Servicios

Fecha de
Documentacion: Juliode 2018

: Ndmero de Revision: O

S.E.P.| S.E.M.S.

1 UNIDAD DE EDUCACIGH MEDIA SUPERIOR
TECNOLOGICA INDUSTRIAL Y DF 527
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO |

Procedimiento: Coordinacién a Organismos y Entidades

Coédigo: 611-PR-039

Objetivo(s): |

Establecer de maneraeficaz la coordinacién y concertacion con organismos y entidades
gubernamentales federales y estatales, vinculadas con los procesos que opera la Unidad dei
Educacién Media Superior Tecnol6gica Industrial y de Servicios. |

Glosario:

Marco Normativo:

Referencias:
Manual de organizacion de UEMSTIS

OREGUFE: Organismos y Entidades Gubernamentales Federales y Estatales. ( :
SEP: Secretaria de Educacién Publica.

SEMS: Subsecretaria de Educacion Media Superior.

CETIS: Centro de Estudio Tecnolégicos Industrial y de Servicios.

CBTIS: Centro de Bachillerato Tecnologico Industrial y de Servicios.

CECYTES: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos en los Estados.

DOF: Diario Oficial de la Federacion.

COGEST: Sistema de registro para el Control de Gestién. i
UEMSTIS: Unidad de Educacién Media Superior Tecnoldgica Industrial y de Servicios.

el 21-06-2011.
Ley Federal de Responﬁablltdades Administrativas de los Servidores PUblicos, publicada en el
DOF el dia 13 de marzo de 2002, reforma publicada el 28-05-2009. z.-,,e-.,,:

123 Constitucional, publicada en el DOF el dia 28 de diciembre de 1963, reform
el 03 -05-2006.

Ley de Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Pdblica Federal, publicada en el
DOF el dia 3 de abril de 2003, reforma publicada el 09-01-2006. J :
Ley Federal de las Entidades Paraestatales, publicada en el DOF el dia 14 de mayo de 1986, :
reforma publicada el 28-11-2008

Ley de Obras PUblicas jy Servicios Relacionados con las Mismas, publicada en el DOF el dia 04
de enero de 2000, reforma publicada el 28-05-20009.

UNIDAD DEEDUCACOR ¥E .....
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e Manual de organizacion del Centro de Estudios Tecnoldgicos Industrial y de Servilkios, marzo
de 1999. ‘

e Manual de organizacion del Centro de Bachillerato Tecnoldgico Industrial y de Servicips,
marzo de 1999.

Alcance:

» Todas aquellas instituciones vinculadas con algin proceso operado por la UEMSTIS en el
admbito nacional, estableciendo relaciones interinstitucionales segln el nivel jerarquico de la
estructura organica en los niveles central y en la representacion territorial.

Responsabilidades:

1. Jefatura de Unidad de Educacion Media Superior Tecnologica Industrial y de
Servicios '
e autoriza minutas y acuerdos.

2. Direccion de Coordinacion Operativa, Supervision y Control
e Analiza los requérimientos de recursos externos y determina la alternancia y
correspondencia para el establecimiento de las relaciones interinstitucionales y
acuerdos de concertacion.

1

]

3. Directores de Area
e Registran, supervisan la aplicacién y realizacion de los acuerdos concertados. l ;

4. Subdirectores de Area de Oficinas Centrales
e Supervisay coord_ina actividades de apoyo a la concertacién.

5. Enlace operativo de la UEMSTIS en las Entidades Federativas
e Solicitan registran y supervisan la realizacion, aplicacion y cumplimiento de las acciones
de los acuerdos concertados. i

6. Directores de plantel
e Registran controlan, aplican y realizan las acciones correspondientes para cumplir con
los acuerdos de concertacion.




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Coordinacién a Organismos y entidades

Codigo: 611-PR-039

UNIDAD DE EDUCACION DIRECCION GENERAL
MEDIA SUPERIOR ORGANISMOS Y ENTIDADES
TECNOLOGICA INDUSTRIAL GUBERNAMENTALES
' Y DE SERVICIOS FEDERALES Y ESTATALES
( mNncio ) \
| 1 | |
) [ ; |
ANALISIS Y
DETERMINACION
| 2 3
. RECEPCION Y
'NTEfg’E‘S&N DE ESTABLECIMIENTO DE
AGENDA
[5] [4]
PRESENTACION Y
AJUSTE DEL PROYECTO |« ANALISIS DEL
PROYECTO
| [7] [6]
' DOCUMENTACION Y EJECUCION DEL
ARCHIVO PROYECTO
| _
( mNco ) o ;
[ | |
‘ .

"'f"fﬂﬂ ﬂr'cf-ﬁq BE RECURSCS
ARIADOS Y ORGAMEACIHN
GIREC ,nﬁk GENITAL ADBASNA S.E.P. S;E.M.S.

.’!ﬁ' HTAGION Y RERARROALD UNIDAD DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
CAIEAGH AL [ECNOLOGICA INDUSTRIAL Y DE SERVICIOS
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SEP
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—— INDUSTRIAL Y DE SERVICIOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Coordinacién a Organismos y entidades

Codigo: 611-PR-039

PUESTO
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE (
1. Andlisis y 1.1. Organismos y entidades publicos o | Jefatura de Unidad

Determinacion.

privados solicitan a la UEMSTIS algin
servicio o acuerdo.

1.2. Analizar los requerimientos de recursos
externos.

1.3. Determinar la alternancia Vi
correspondencia en la relacion con la
OREGUFE.

2. Integracién de
agenda.

2.1. Integrar la Agenda de concertacién.
2.2 Elaborar el anteproyecto de coordinacién
" Interinstitucional para satisfacer los
compromisos que se convengan.

Jefatura de Unidad

3. Recepcibon y 3.1. Recepcidén de la agenda de concertacién de | Direccién General
establecimiento vinculos y contactos. Organismos y
de agenda. 3.2. Establecimiento de la Agenda de | Entidades |
concertacién. Gubernamentales!; o "
Federalesy Estataleﬁg,_"f-- W &
(OREGUFE) e e
4. Presentaciony |4.1. Presentacién y andlisis conjunto del | Direccidn Ge P
analisis del anteproyecto de colaboracién Organismos'y
anteproyecto 4.2. Coordinacion interinstitucional que | Entidades 3
permita establecer los acuerdos de | Gubernamentalassyizanif:
concertacion© e implementacion de | Federales y Estatales
acciones en el ambito de correspondencia. | (OREGUFE)
5. Ajuste del 5.1. Revisar las observaciones proporcionados | Jefatura de Unidad
anteproyecto. por la ORIGUFE.

5.2. Ajustar el anteproyecto de coordinacion
en las acciones de competencia para la

colaboracion interinstitucional.

6. Ejecucién del
proyecto.

6.1 Ejecucion de las actividades de

coordinacién interinstitucional.

Direccién General

Organismos y
Entidades
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6.2/ Implementar y realizar las acciones en el | Gubernamentales
" 4mbito de correspondencia. Federales y Estatales
6.3 Entregar las acciones realizadas para el | (OREGUFE) |
cumplimiento del proyecto de | '

colaboracién.
- |
7. Documentacién |7.1 Recibir la documentacién de las acciones | Jefatura de Unidad
1
y archivo. realizadas para el cumplimiento del ‘
acuerdo.

7.2 Analizar la informacioén y ordenarla.
7.3 Archivo y custodia.

Tiempo aproximado de ejecucion: | 15 dias

SER

TGS SRR DE RECURSOS
HUMANDS] Y ORGANZACION e o
DIRGCCION GENERA. ADIHTA SAE L Bl bl
1 ORGANZACION Y DESARROLL UNAD O EDUCACON VA SUPERCS
T o o TEHOLOGH A INDRSTRIAL ¥ DE SERVIOOS
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SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Coordinacion a Organismos y entidades

Cédigo: 611-PR-039 i
. FECHA DE DESCRIPCION
REVISION N APROBACION DEL CAMBIO MOTIVO(S)

No aplica

BYECOION CENSRAL DE RECURSOS '
HUBANGE Y OREAMACION SEP SEM.S. |
DIRECCION GENERAL AGJUNTA -EE. 5.8,
OF CROMITASEN Y DESARROLLD bl il dennl)
if i Lt LI SERTACR,




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

i . lNDUSTRIAL Y DESERVICIOQ

REGISTROS

Procedimiento: Coordinacién a Organismos y entidades i

Cédigo: 611-PR-039

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
|
i = 73 . oz
Volante COGEST i ) Direcm?n de Coorfil-n’acmn
5 afos Operativa, Supervision y 611-PR-039-R-01
Control L J-
Direccién de Coordinacién | |
Agenda 5 afios Operativa, Supervision y 611-PR-039-R-02
Control l
Direccién de Coordinacién '
Minutas 5 afos Operativa, Supervisién y 611-PR-035-R-03
: Control
— Direccién de Coordinacion
. ¥ 5 anos Operativa, Supervision y 611-PR-039-R-04
Convenios
: Control !

L RED
SIECCION GENRRAL DE RECURS
HUMANOR Y ORGARZACION
5&5’;10& GENERAL ARJLNTA S.E.P. S.E.M.E
SEORGANIZACION Y DESARROLLO UNIDAD DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR

TECNOLOGKCA INDUSTRIAL YDE SERVICS



IENTOS DE LA UNIDAD DE
SEP " M  DUCACION MEDIA SUPERIOR TECNOLOGICA
Z === i o

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

ANEXOS
|

Procedimiento: Coordinacion a Organismos y entidades

Cédigo: 611-PR-039 |

NOMBRE DEL - CODIGO DEL |
DOCUMENTO FRLPOSITG DOCUMENTO
No aplica

S.E.P. S.E.M.S.

UNIDAD DE EDUCACION MEDIA SUPERICR
TECNOLOGICA INDUSTRIAL Y DE SERMICIOS
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VALIDACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Asesoria Técnico-Pedagogica y Académica

Codigo: 611-PR-047

Elabord Reviso L |

T /7///%//

Director de Planeacion y Evaluacion

LPL. CyntFua Eislen C Jimenez
(Subdireccion de Evaluacién)
Personal Operativo |

Autorizd

| “DF, Ricardo Arno!do Cantoral Uriza
' Titular de la Unidad de Educacién Media

Superior Tecnoldgica Industrial y
De Servicios ~

Fechade - |
Documentacion: Junio de 2018

Ndmero de Revisién: O

DIREGES Jiuf_fug D DE RECURSOS
38 Y ORGANIZACION S.E.P. S.E.M.S.

'; P}‘- ol Y] I
“re Qii E‘E :“,;,ﬁ m,f;“‘qrmc UNIDAD DE EDUCACION MEDIA SUPERICR
Liz RSAR TECNOLOGICA INCUSTRIAL Y DE SERVIIOS
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PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Asesoria Técnico-Pedagdgica y Académica

Codigo: 611-PR-047

Objetivo(s):

e Asistir, difundir y dar seguimiento a la operacion del modelo educativo del Bachillerato
Tecnolbgico a partir de la Reforma Integral de la Educacién Media Superior (RIEMS), para
detectar necesidades de asesoria y coordinar eventos académicos y de capacitacion.

e Verificar la correcta implementacién y operacion del Modelo Educativo con base en la RIEMS
mediante el seguimiento de las actividades académicas de los CECyTEs para la
determinaciéon de estr$teg:as de intervencién en la modalidad de cursos de capacitacion,
reuniones con directivos, elaboracién de lineamientos y distribucién de informacion.

Glosario: !

« CDSNB: Comité Directivo del Sistema Nacional de Bachillerato. ' '

o ANEXO DE EJECUCION: Documento mediante el cual se formaliza la Creacién, Operac]on Iy *
Apoyo Financiero de un nuevo servicio educativo. .

e CECyTEs: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos de los Estados.

o CONVENIO DE COOPI.DINACI(')N: Convenio celebrado entre la SEP y el Gobierno del Estado
para la Creacién, Operacion y Apoyo Financiero del CECyTE.

e CoSDAc: Coordinacion Sectorial de Desarrollo Académico.

o« DIRECCIONES GENERALES: Direcciones Generales de los CECyTEs.

o ITACE: Instltuto Tamaulipeco de Capacrcacmn para el Empleo

Goblerno Federal ha delegado para su admmlstracmn y operacién a los Gobierngs Estataies§ BN

« NORMATIVIDAD: Conjunto de disposiciones legales para la operatividad de Ios‘fff",y?.ri“:/ﬁr F"‘-“*"“" ‘:’t- F"*“ﬂ?&ﬂs

ﬁ£€ "? SENER A, b(") A

e RIEMS: Reforma Integral de la Educacién Media Superior. T ORGANITACIAN YTIBRAT A ¢ -

e SEMS: Subsecretaria de Educacién Media Superior. .

e SNB: Sistema Nacional de Bachillerato.

e UEMSTIS: Unidad de Educacién Media Superior Tecnolégica Industrial y de Servicios.

« UNIDAD: Cada una de las Unidades Administrativas del Sector Central y Organoﬁ;
Administrativos Desconcentrados del Sector Educativo y Entidades Paraestatale% agrupadas 0“,,\ Y,
al Sector Educativo (Organismos Descentralizados, Empresas de Partlupacmn EStataI Sef ;
Mayoritaria y Fideicomisos publicos). ,‘ | g 7@

S.E.P. SEM

UNDAD DE ’:A.\'m-w MEDIA SUF

e PATRIMONIO: Conjunto de bienes muebles, inmuebles e ingresos propios de I05=
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Marco Normativo:

Referencias:

Ley General de Educacion. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el

28 de enero de 2011.

Acuerdo nimero 442, por el que se establece el Sistema Nacional de Bachillerato en un
marco de diversidad. Publicado en el DOF del 26 de septiembre de 2008. {
Acuerdo nimero 444, por el que se establecen las competencias que constituyen el marco
curricular comin del Sistema Nacional de Bachillerato. Publicado en el DOF del 21 de octubre
de 2008.

Acuerdo nimero 445, por el que se conceptualizan y definen para la Educaciéon Media
Superior las opciones educativas en las diferentes modalidades. Publicado en el DOF del 21
de octubre de 2008.

Acuerdo nimero 447,|por el que se establecen las competencias docentes para quienes
impartan educacién media superior en la modalidad escolarizada. Publicado en el DOF del 29
de octubre de 2008. |
Acuerdo nimero 449, por el que se establecen las competencias que definen FI perfil del
director en los planteles que imparten educacién del tipo medio superior. Publicado en el DOF
del 2 de diciembre de 2008.

Acuerdo numero 450, por el que se establecen los lineamientos que regulan los serwcml qde
los particulares ofrecen en las distintas opciones educativas en el tipo medio superior.
Publicado en el DOF del 16 de diciembre de 2008.

Acuerdo nimero 480, por el que se establecen los lineamientos para el ingreso de
instituciones educativas al Sistema Nacional de Bachillerato. Publicado en el DOF del 23 drem
enero de 2006.
Acuerdo nimero 486, por el que se establecen las competencias disciplinares extendld‘as
Bachlllerato General. Publicado en el DOF del 30 de marzo de 2009

los que se estabiecen el Sistema Nacional de Bachillerato en un marco de diversidad; Ias
competencias docentes para quienes impartan educacién media superior en {a-modalidad,
escolarizada, respectivamente. Publicado en el DOF el 23 de junio de 2009.

Convenios para la creicuﬁn de los Colegios de Estudios Cientificos y Tecnol6gicos en los
Estados, en 29 entidades federativas.

Convenio de Coordinacién entre la SEP y el Gobierno del Estado Libre y Soberano de :
Aguascalientes, para la Creacién, Operacién y Apoyo Financiero del Colegio. Celebrado eI 14
de octubre de 1993.

Convenio de Coordinacion entre la SEP y el Gobierno del Estado Libre y Soberano de‘Bala |
California, para la preacién, Operacién y Apoyo Financiero del Colegio. Celebrado el 6 de
agosto de 1998.

Convenio de Coordinacion entre la SEP y el Gobierno del Estado Libre y Soberano de Baja

S.E.P. S.E.M.SCalifornia Sur, para la Creacion, Operacion y Apoyo Financiero del Colegio. Celebrado el 14
:mnwmmuo JON wwsumode octubre de 1993.
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e« Convenio de Coordinacion entre la SEP y el Gobierno del Estado Libre y Soberano de
Campeche, para la Creacion, Operacion y Apoyo Financiero del Colegio. Celebrado el 6 de
octubre de 1994.

¢ Convenio de Coordinacion entre |la SEP y el Gobierno del Estado Libre y Soberano de Coahuila, i
para la Creacién, Operacién y Apoyo Financiero del Colegio. Celebrado el 6 de septiembre de
1994.

e Convenio de Coordinacién entre la SEP y el Gobierno del Estado Libre y Soberano de Chiapas,
para la Creacién, Operacién y Apoyo Financiero del Colegio. Celebrado el 19 de octubre de
1993.

e Convenio de Coordinaciéon entre la SEP y el Gobierno del Estado Libre y Soberano de
Chihuahua, para la Crefcién, Operacién y Apoyo Financiero del Colegio. Celebrado el 12 de
agosto de 1993. |

e Convenio de Coordinacion entre la SEP y el Gobierno del Estado Libre y Soberano de Durango, |
para la Creacién, Operaciéon y Apoyo Financiero del Colegio. Celebrado el 17 del noviembre
de 1994,

s Convenio de Coordinacion entre la SEP y el Gobierno del Estado Libre y Soberan de
Guanajuato, para la Creacién, Operacién y Apoyo Financiero del Colegio. Celebrado el 20 de
octubre de 1992.

e Convenio de Coordinacion entre la SEPy el Gobierno del Estado Libre y Soberano de Guerrero,
para la Creaci6n, Operacién y Apoyo Financiero del Colegio. Celebrado el 21 de agosto de
1991.

« Convenio de Coordinacion entre la SEP y el Gobierno del Estado Libre y Soberano de Hidalgo,
para la Qreacién, Operacion y Apoyo Financiero del Colegio. Celebrado el 12 de septiembre
de 1991. 2

para la Creacion, Operacion y Apoyo Financiero del Colegio. Celebrado el 15 d
de 1994 .

Michoacan, para la Creacién, Operacion y Apoyo Financiero del Colegio. Celeﬁfa,d €43 d"’ L
]ullo de 1991. o
o Convenio de Coordinacién entre la SEP y el Gobierno del Estado Libre y Soberano J:Ie Morelos,
para la Creacion, Operacion y Apoyo Financiero del Colegio. Celebrado el 2 de junio de 19918.
e Convenio de Coordinacién entre la SEP y el Gobierno del Estado Libre y Soberano de Na{tarit
para la Creacién, Operacién y Apoyo Financiero del Colegio. Celebrado el 5 de diciembre de
1997.

‘q;nt

» Convenio de Coordinacion entre la SEP y el Gobierno del Estado Libre y Soberano de Nuevoih@a%}
Ledn, para la Creaci6n, Operacién y Apoyo Financiero del Colegio. Celebrado el 18 de agosto e

de 1993. S.E.P. S.E.M.S.
UMDADDEMMEWASUPER}OR
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o Convenio de Coordinacién entre la SEP y el Gobierno del Estado Libre y Soberano: |de Oaxaca,
para la Creacién, Operacion y Apoyo Financiero del Colegio. Celebrado el 12 de agosﬁo de
1993. |

» Convenio de Coordinacién entre la SEP y el Gobierno del Estado Libre y Soberano de Puebla,
para la Creacion, Operacién y Apoyo Financiero del Colegio. Celebrado el 22 de agosto de
1996.

e« Convenio de Coordinacién entre la SEP y el Gobierno del Estado Libre y Soberano de
Querétaro, para la Creacién, Operacién y Apoyo Financiero del Colegio. Celebrado el 19 de
octubre de 1994.

e Convenio de Coordinacion entre la SEP y el Gobierno del Estado Libre y Soberano de Quintana '

Roo, para la Creacion, Operacion y Apoyo Financiero del Colegio. Celebrado el 5 de diciembre
de 1997.

e Convenio de Coordinacién entre la SEP y el Gobierno del Estado Libre y Soberano de San Luis
Potosi, para la Creacién, Operacion y Apoyo Financiero del Colegio. Celebrado el 24 de julio
de 1991.

e« Convenio de Coordinaqién entre la SEP y el Gobierno del Estado Libre y Soberano de Sonora,
para la Creacién, Operacién y Apoyo Financiero del Colegio. Celebrado el 1 de marzo de
1991.

e Convenio de Coordinacion entre la SEP y el Gobierno del Estado Libre y Soberano de Tabasco, ' L
para la Creacion, Operacién y Apoyo Financiero del Colegio. Celebrado el 5 de .octubre de
1993, ! i

» Convenio de Coordinacion entre la SEP y el Gobierno del Estado Libre y Soberanp d:e(; 5 .' {-
Tamaulipas, para la Creacion, Operacion y Apoyo Financiero de las Unidades del Instlté}t, 3
Tamaulipeco de Capaotacnon para el Empleo. Celebrado el 26 de junio de 1991. =
Convenio de Coordinacion entre la SEP y el Gobierno del Estado Libre y Soberano de Tlaxca
para la Creacién, Operacién y Apoyo Financiero del Colegio. Celebrado el 12 de septiembre
de 1997 ICECCION G';N?'E:. DE RECURSO:

« Convenio de Coordinacion entre la SEP y el Gobierno del Estado Libre y Soberano de V%ﬁﬁi‘!%s YESRGA.*#ZAQEC!’ Sy
para la Creacion, Operacion y Apoyo Financiero del Colegio. Celebrado el 9 de septiembrede; agngag. ARJLNTA
1994, TEORCANIZACION ¥ IESARBGU N

e Convenio de Coordinacion entre la SEP y el Gobierno del Estado Libre y Soberano de Yucatén,
para la Creacion, Operacién y Apoyo Financiero del Colegio. Celebrado el 12 de septiembre
de 1994.

e Convenio de Coordinacién entre la SEP y el Gobierno del Estado Libre y Soberano de
Zacatecas, para la Creacién, Operacion y Apoyo Financiero del Colegio. Celebrado el 14 de
octubre de 1997. |

e Ley de Creacion del CEICyTE Aguascalientes. Publicado el 3 de julio de 1994 en el Periddico
Oficial del Estado. Fecha de publicacién de su Gltima actualizacion: 9 de julio de 2007.

Periddico Oficial del Estado. Fecha de publicacion de su Gltima actualizacion: 24 de marzo de
2003. S/E.P. S.E.M.S.

" UNIDAD DE EDL‘O.GON HEDM SUPENOR
RVIG0S
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s Decreto de Creacion del CECyTE Baja calif Sur. Publicado el 31 de ene de 1994 en el Periddico
Oficial del Estado. '

e Acuerdo de Creacion del CECyTE Campeche. Publicado el 20 de octubre de 1994 en el
Periédico Oficial del Estado. Fecha de publicacion de su Gltima actualizacion: 23 de octubre
de 2009.

¢ Decreto de Creacién del CECyTE Coahuila. Publicado el 21 de oct de 1994 en el Periddico
Oficial del Estado.

e Decreto de Creacidn dgl CECyTE Chiapas. Publicado el 22 de junio de 1994 en el Periddico
Oficial del Estado. i

e Acuerdo de Creacion del CECyTE Chihuahua. Publicado el 20 de oct de 1993 en el Periddico
Oficial del Estado.

e Decreto de Creacién del CECyTE Durango. Publicado el 16 de marzo de 1995 en bi Periddico
Oficial del Estado. Fecha de publicacion de su Ultima actualizacion: 31 de agosto de 2008.

o Decreto de Creacidén del CECyTE Guanajuato. Publicado el 6 de noviembre de 1992 Fn el
Periédico Oficial del Estado. Fecha de publicacién de su dltima actualizacién: 25 de junio de
2001.

e Decreto de Creacion del CECyTE Guerrero. Publicado el 6 de sept de 1991 en el Peridico
Oficial del Estado.

e Decreto de Creacion del CECyTE Hidalgo. Publicado el 6 de julio de 1992 en el Periddico
Oficial del Estado.

e Decreto de Creacion del CECyTE Jalisco. Publicado el 21 de junio de 1997 en el Periédi;@c
Oficial del Estado. Fecha de publicacion de su Gltima actualizacién: 13 de marzo de 2001-. 3

e Ley de Creacién del CECyTE México. Publicado el 19 de octubre de 1994 en el Perlogj,c’gs;wI S
Oficial del Estado. Fecha de publicacién de su ultima actualizacién: 25 de enero de 2010. %g,,“"'f::i 2

e Decreto de Creacién del CECyTE Mich. Publicado el 25 de nov de 1991 en el Periédico Oﬁu?ﬁ'?v
del Estado. SEE

\.

03 -qv

HDE Y ONGAREA
(n ii-‘ié GE?iE?ﬁ.i Al
e Decretode Creacmn del CECyTE Nayarit. Publicado el 24 de octubre de 1998 en eiPe.__cd:m; Y R

Oficial del Estado. g

e Acuerdo de Creacién del CECyTE Nuevo Leon. Publicado el 29 de agosto 1994 en gl Periddico "
Oficial del Estado. Fecha de publicacion de su Gltima actualizacién: 19 de mayo de 2003.

o Decreto de Creacidn del CECyTE Oaxaca. Publicado el 12 de febrero de 1994 en el Perigdiqo |
Oficial del Estado. Fecha de publicacién de su Gltima actualizacién: 19 de mayo de 2001.

e Decreto de Creacidn del CECyTE Puebla. Publicado el 4 de julio de 1997 en el Periddico Oficial !
del Estado. Fecha de publicacién de su dltima actualizacion: 14 de junio de 2004. |

e Decreto de Creacion Hei CECyTE Querétaro. Publicado el 29 de diciembre de 1994 en eI
Periddico Oficial del Estado. Fecha de publicacion de su Gltima actualizacion: 18 de marzo de .
2011. § %

e Decreto de Creacion del CECyTE Quintana Roo. Publicado el 2 de septiembre de 1996 en el g
Periédico Oficial del Estado. Fecha de publicacién de su Ultima actualizacion: 14 d&,P. lS E.M.S.
septiembre de 2010. UN:DADDEMM@MSUPS&OR
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e Decreto de Creacion thI CECyTE San Luis Potosi. Publicado el 20 de agosto de 1991 en el
Periddico Oficial del Estado. Fecha de publicacion de su Gltima actualizacion: 26 de abril de
2008. : |

e Decreto de Creacion del CECyTE Sonora. Publicado el 22 de abril de 1991 en gl Periédico
Oficial del Estado. |

e Decreto de Creacion del CECyTE tabasco. Publicado el 27 de sept de 1994 en el Per|0d|CO
Oficial del Estado.

e Decreto de Creacién del Instituto Tamaulipeco de Capacitacion para el Empleo. Publicado el 1
5 de enero de 1993 en el Periddico Oficial del Estado. Fecha de publicacién de su dltima l
actualizacion: 10 de junio de 2008.

e Ley de Creacién del CECyTE Tlaxcala. Publicado el 30 de septiembre de 1992 en el Periddico
Oficial del Estado.

o Decreto de Creacién del CECyTE Veracruz. Publicado el 26 de nov de 1994 en el Periddico i
Oficial del Estado.

e Leyde Creacidn del CECyTE Yucatan. Publicado el 6 de marzo de 1995 en el Periédico Oficial
del Estado. Fecha de publicacion de su Ultima actualizacién: 21 de septiembre de 2009.

| e Acuerdo de Creacion del CECYTE Zacatecas. Publicado el 29 de agosto de 1998 en el

Peri6dico Oficial del Estado.

Alcance:
o El presente procedimiento aplica a la SEMS, CoSDAc, UEMSTIS, Coordinacion de Organismos
Descentralizados Estatales de los CECyTEs, CECyTEs e ITACE.

Responsabilidades: |
1. Coordinacion de ODES de Colegios de Estudios Cientificos y Tecnolégicos:
¢ Recibe las solicitudes de Asesoria Técnica — Pedagogica y Académica por parte del T.I:It
de la Institucién y decide si procede o no la gestion.
o Da respuesta a las solicitudes de gestion académica de acuerdo con los procedi S MERRENEvL DE RECURSOS
institucionales de operacion. bt i\“‘* G5 Y GRGANACICY
e Realiza las actividades académicas programadas y documenta los resultados. ?‘? i* ﬁEﬁt?ﬁL A_?th‘ﬂ‘\

o":

W

2. Direcciones Generales:
 Reciben las convocatorias o indicaciones de la Coordinacién ODES de CECyTEs. i
e Clasifican convocatorias o indicaciones de la Coordinacion de ODES de CECyTEs.
o Convoca al personal que participara en el desarrollo de las actividades académicas
correspondientes.
e Realizan actividades programadas en materia de Académica.

S.E.P. S.E.M.&

UNIDAD DE EDUCATION MEDiA SUPERDR
TECNOLOGICA HDUSTRIAL Y T SERMCS
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DIAGRAMA DE BLOQUES

Procedimiento: Asesoria Técnico-Pedagogica y Académica

Codigo: 611-PR-047

COORDINACION DE ODES DE _
LOS COLEGIOS DE ESTUDIOS COLEGIOESTATAL
CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS

INICIO !
e > o

4 IT II i

RECEPCIONDE SOLICITUDES !

|

[2] []

CLASIFICACIONDE <
SOLICITUDES ATENDER INDICACIONES
\ 3
REALIZACIONDE ACTIVIDADES
] h 4 $ v | 5
!
RECEPCIONDEEVIDENCIAS |« EJECUCION DEL PROGRAMA i
|

<> SR
)

S.E.P. S.E.M.S.

' UNIDAD DE EDUCACIONIMEDIA SUPERIOR
TECNOLOGHCA INDUSTRIAL Y DE SERVIGIOS
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Procedimiento: Asesoria Técnico-Pedagogica y Académica

Cédigo: 611-PR-047

PUESTO
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Recepcion de 1.1/ Recibir las solicitudes de Asesoria Técnica- | Coordinacién de ODES

S.E.P.

solicitudes ' Pedagbgica y académica. de los Colegios de
1.2. Analizar la viabilidad de las solicitudes. Estudios Cientificosy |
1.3. Turnar al Responsable de Desarrollo Tecnolégiccfs :
Académico !
1.4. Dar respuesta de no procedencia si las g
solicitudes que no son viables. 1 ‘
2. Clasificacion | 2.1. Recibir las solicitudes turnadas. (Coordinacién de ODES'
de solicitudes |2.2. Clasificar las solicitudes de acuerdo a su | de los Colegios de |
" prioridad y lugar de ejecucién. Estudios Cientificos y
2.3.Elabora un programa vy enlista las | Tecnoldgicos)
indicaciones para su ejecucion. Respaonsable de
2.4. Ejecutar el programa si es de local. Desarrollo Académil
2.5. Enviar las indicaciones al Colegio Estatal : “.@
correspondiente. &, 2
3. Realizacion de . _ (Coordinacion de ODES2
actividades 3.1. Rea!lzar las ac‘.clwda_des programadas. derlnsColagios de or o
3.2. Registro de evidencias. Estudice Ci ent?‘f-lq‘é?? SENERAL DE RECURSOH
3.3. Entregar evidencias a la Coordinacién de Tecnologicos)_. 08 ‘.’Dﬁ AHAACICN
ODES de los Colegios de Estudios N BENERAL ADL
| Cientificos y Tecnolégicos. Responsable de IV DRSARRON
! Desarrollo Académico
4, Atender 4.1. Revisa las indicaciones y establece un plan | Colegio Estatal |
indicaciones de actividades para el cumplimiento de las 1
| mismas. L
4.2. Realiza seleccion de personal que cumpla o
perfil para realizar las indicaciones. [ i
4.3. Convoca al personal que participara en el %
evento.
5. Ejecucién del |5.1. Realiza actividades programadas. Colegio Estatal
programa 5.2. Registra evidencias.

UN!DAD DE BL-CAOON MEDM SUPERICR

& CERVICT
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5.3. Envia evidencias a la Coordinacion de
ODES de los Colegios de Estudios
| Cientificos y Tecnolégicos.

6. Re'cepa'o i 6.1 Recibir las evidencias del cumplimiento del Coordmacmi? e ClEES
evidencias —— de los Colegios de |
6.2 Archiva y resguarda las evidencias. EstudloEs §|int|ﬁcos 4
Tecnolégicos

Tiempo aproximado de ejecucién: | 30 dias ( L

S.E.P. S.E.M.S.

UNIDAD DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
TECNOLOGICA INDUSTRIAL Y DE SERVICIOS
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SECRETARIA DE
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HISTORIAL DE CAMBIOS

Procedimiento: Asesoria Técnico-Pedagogica y Académica
Cddigo: 611-PR-047
N FECHA DE DESCRIPCION
| REVISION N APROBACION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
No aplica
|
m |
|
: SER
<ITRCEION GENERAL DE RECURSOS

HIMANGS Y ORGANZACION
SIRECOIGN GENSRAL ADJUNTA
“Z CRAANTACION Y DESARRNL £

P OVIE )

S.E.P. S.E.M.S.

UNIDAD DE EDUCATION MEDIA SUPERIOR
TECNOLOGICA INDUSTRIAL Y DE SERVIGOS
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REGISTROS

Procedimiento: Aseso?ia Técnico-Pedagogica y Académica

Codigo: 611-PR-047 ;

DOCUMENTOQOS TIEMPQO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE '
DE TRABAIO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO!‘ | J|
Coordinacion de ODES de

Control de gesti6n

_ . . e l
aii base di datos 5 anos Colegios de Estudios 611-PR-047-R-01 |

Cientificos y Tecnologicos.

S.E.P. S.E.M.S.

UNIDAD DE EDUCACIKON MEDIA SUPERIOR
TECHOLOGICA IKDUSTRIFL ¥ DE SERVICIOS




‘ MANUAL -DE-PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD PE -
SEP S@ B  >ucAciON MEDIA SUPERIOR TECNOLOGICA |
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e IS PR Y-DE--S-ERVICIOS__

|
ANEXOS
Procedimiento: Asesoria Técnico-Pedagogica y Académica
Cédigo: 611-PR-047
NOMBRE DEL . CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPOSITO DOCUMENTO
No aplica
|
1 ‘
1
P
[ |

DMRECCION GENERAL DE RECURSOS
HUMANOS Y GRGANEZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DF ORCANIZACION Y DEQARE | 1~

1
i
, +
' S.E.P. S.E.M.S.
UNIDAD DE EDUCAQSN MEDHA SUPERIOR

TECNOLOGICA IHEHISTRIAL Y DE SERVIGOS




