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Il. PRESENTACION

La sociedad mexiguense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para
lograr, con hechos, obras y acciones, mejorar condiciones de vida y constante
prosperidad.

Por ello, se impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados,
cuya premisa fundamental es la generacion de acuerdos y consensos para la
solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracidon publica mas eficiente en el
uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propositos. El ciudadano, el
factor principal de su atencién y la solucidon de sus problemas publicos su
prioridad.

En este contexto la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo
de gestion orientado a la generacion de resultados de valor para la ciudadania.
Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las Instituciones que han
demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es
necesario modernizar.

La solidez y el buen desempenio de las instituciones gubernamentales tienen
como base las mejores practicas administrativas emanadas de la permanente
revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de
trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del
establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accidon organizada para dar
cumplimiento a la mision del Colegio de Bachilleres del Estado de México. La
estructura organizativa, la division del trabajo, los mecanismos de coordinacidn
y comunicacion, las funciones y actividades encomendadas, el nivel de
centralizacion o descentralizacion, los procesos claves de la organizacion y los
resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestion
administrativa de este organismo auxiliar del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y
evaluacion de la accidon administrativa. El reto impostergable es la
transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia
nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y
productividad.
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lll. OBJETIVO GENERAL

Incrementar la calidad y eficacia de los tramites y servicios que proporciona el
Departamento de Docencia y Orientacion Educativa, mediante la formacion y
estandarizacion de los métodos y procedimientos de trabajo.
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IV. IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

Comunicacién con el usuario
i_ ___________ k __________________________________________
I |
| I Alumnos
| l Programa
DEMANDA DE de trabajo . i
I SRVCIOSDE | Hatciacion Cubrir el programa o
| EDUCACION | de estudio Acreditacion Certificado
| MDASUPROR | (aprobacion de de estudios
| (BACHILLERATO GENERA) { T matricula)
L | 4 A
I Ensefianza- I I
Pl > Inscripcion aprendizaje
aneacion i
—> — —» Evaluacion IR .
institucional aprendizaje Certificacion
Procesos
Sustantivos
* Procesos adjetivos *
Elaboracion y actualizacion Mejoramiento de Administracion y Administracion de Administracion de Administracion de
ot 5 | «—> | a9 > ; <« » ;
de los ordenamientos juridicos la gestion y atencion desarrollo del bienes y servicios recursos financieros las tecnologias de
y contractuales administrativa talento humano la informacion
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V. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso I:

Ensefanza aprendizaje: Del ingreso de los docentes al Colegio de Bachilleres
del Estado de México (COBAEM), hasta la evaluacién de su desempeno.

Procedimientos:
e Elaboracion y autorizacion de Plantillas de Personal Docente.
e Evaluacion y mejora del desempeno académico de los docentes, conforme
al Programa de Estimulos al Desempefo del Personal Docente.

Proceso Il:

Inscripcion de alumnos: Del registro de aspirantes a ingresar al COBAEM hasta la
inscripcion de alumnos.

Procedimientos:

e Aplicacion del Concurso de Ingreso a la Educacion Media Superior en la
Zona 103 Municipios.
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VI. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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PROCEDIMIENTO

Elaboracion y autorizacion de plantillas de personal docente.

OBJETIVO

Mantener actualizada la planta docente, de acuerdo a la categoria de cada
profesor, el grado académico, perfil requerido y horas asignadas, por unidad de
aprendizaje curricular, tomando en consideracion el numero de alumnos de
cada plantel y centro EMSAD, mediante la elaboracion y autorizacion de la
plantilla correspondiente.

ALCANCE

Aplica a los docentes que formen parte de los Planteles y Centros EMSAD del
Colegio, que cumplan con los requisitos establecidos en el Reglamento de
Ingresos, Promocion y Permanencia del Personal Académico del COBAEM.

REFERENCIAS

e Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Colegio de
Bachilleres del Estado de México. Capitulo Primero, Articulos 5, fracciones IlI
y X, y 16 fracciones |, y Xlll. (“Gaceta del Gobierno” del Estado de México,
No. 125 del 28 de junio de 1996).

e Reglamento de Ingreso, Promocion y Permanencia del Personal Académico
del COBAEM. Capitulos I, Il y Ill. Articulos del 1 al 17.

e Contrato Colectivo de Trabajo del Personal Docente y Administrativo del
COBAEM, de fecha 02 de agosto de 2012.

e Manual General de Organizacion del Colegio de Bachilleres del Estado de
México. (Gaceta del Gobierno No. 110 de fecha 09 de diciembre de 2011
Capitulo VIl pag. 16).
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RESPONSABILIDADES

El Departamento de Docencia y Orientacion Educativa es el responsable de
elaborar el formato de plantilla de Personal Docente, recibir y revisar las
plantillas presentadas por los Directores de Plantel y Coordinadores de
EMSAD, asi como remitir las plantillas autorizadas a la Unidad Juridica y al
Departamento de Recursos Humanos.

El Director General debera:

e Autorizar la Plantilla de Personal Docente de los Planteles y los Centros
EMSAD.

El Director Académico debera:

e Revisar las Plantillas que le envié el Departamento de Docencia y
Orientacion Educativa, firmar de visto bueno y turnar a la Direccidn General.

El Jefe del Departamento de Docencia y Orientacién Educativa debera:

e Recibir y revisar las Plantillas de cada uno de los Planteles y Centros EMSAD.

e Revisar que la informacion presentada en las plantillas corresponda a los
criterios establecidos de Perfil Profesional, Titulo de Nivel Superior y carga
horaria.

e Remitir a la Direccion Académica las plantillas revisadas para su visto bueno.

e Entregar las plantillas autorizadas a cada uno de los Planteles, Centros
EMSAD, a la Unidad Juridica y al Departamento de Recursos Humanos.

El Director de Plantel o Coordinador de Centro EMSAD debera:

e Elaborar la Plantilla del Personal Docente, segun los criterios del Perfil
Profesional, Titulo de Nivel Superior y carga horaria maxima.

e Recibir, cotejar, archivar y resguardar la documentacion presentada por los
docentes, que sustente su perfil profesional y su grado académico.

e Remitir al Departamento de Docencia y Orientacion Educativa la Plantilla de
Personal Docente para su revision y autorizacion.
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DEFINICIONES

Campo de
Conocimiento:

FUMP:

Perfil
Profesional:

Plantilla de
Personal
Docente:

INSUMOS

Area que agrupa varias asignaturas de acuerdo a sus
contenidos, perfil y ubicacion dentro del Mapa Curricular.

Formato Unico de Movimiento de Personal, utilizado por el
Departamento de Recursos Humanos.

Es un requisito laboral que relaciona la profesidon que ostenta
el docente con la asignatura que pretende impartir y que se
plasma en la Tabla de Perfiles Profesionales, elaborada por la
Secretaria de Educacion Publica.

Documento que contiene los datos generales de los docentes,
asi como la (s) unidad (es) de aprendizaje curricular que
imparten, la carga horaria, el nUmero de grupos a su cargo vy
su grado académico.

e Oficio de Solicitud (original y copia) para la elaboracion de la Plantilla de
Personal Docente, elaborado por el Departamento de Docencia vy
Orientacion Educativa, dirigido a los Directores de Plantel y Coordinadores

de CEMSAD.

e Formato de Plantilla de Personal Docente elaborada por el Departamento de
Docencia y Orientacion Educativa.

RESULTADOS

e Autorizacioén de la Plantilla del Personal Docente.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Elaboracidon de contratos de Personal Docente

e FElaboracion de FUMP.
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POLITICAS

e En el caso de los Centros EMSAD, se debera contratar a los docentes por
Campo de Conocimiento.

e En las asignaturas paraescolares (Actividad Artistico Cultural, Actividad
Deportivo Recreativa y Orientacion Educativa) se podra contratar a
docentes que sdélo cuenten con estudios de Nivel Técnico o pasante de
alguna carrera profesional, relacionados con la asignatura que pretendan
impartir.

e El formato de la Plantilla debe ser en tamanio oficio, con tipo de letra
Gotham Book y tamano 8 puntos, ademas de respetar el formato estipulado.
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DESARROLLO
UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Departamento de Elabora el Formato de Plantilla de Personal
Docencia y Orientacion Docente (FO DOE-04) y lo envia mediante
Educativa. oficio en original y copia y de manera

2 Director de Plantel y/o
Coordinador de Centro
EMSAD.

3 Departamento de
Docencia y Orientacion
Educativa.

5 Director de Plantel y/o
Coordinador de Centro
EMSAD.

electrénica, a los Planteles o Centros. Recaba
acuse de recibo y archiva.

Recibe el oficio en original y de manera
electronica el formato de Plantilla de Personal
Docente (FO DOE-04) firma de acuse vy
captura los datos de cada docente segun las
asignaturas, numero de grupos y carga horaria
gue tengan autorizadas.

Requisita la Plantilla de Personal Docente (FO
DOE-04), la firma y la envia mediante oficio
original y copia y de manera electrdonica al
Departamento de Docencia y Orientacion
Educativa. Recaba acuse de recibo y archiva.

Recibe, mediante documento y correo
electronico, oficio y Plantilla de Personal
Docente (FO DOE-04) debidamente
complementada, a fin de ser revisada vy
determinar si cumple o no con la normatividad
vigente.

No estd correcta la informacion, anota las
observaciones en la Plantilla de Personal
Docente (FO DOE-04), se devuelve al Director
de Plantel o Coordinador de Centro EMSAD,
para realizar los cambios concernientes.

Recibe la Plantilla de Personal Docente (FO
DOE-04) con las observaciones respectivas, la
corrige y envia mediante documento y correo
electronico al Departamento de Docencia y
Orientacion Educativa. Recabando acuse de
recibo. Se conecta con la operacidn numero
tres.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

6 Departamento de Si cumple con los requisitos la firma y turna a
Docencia y Orientacién la Direccion Académica, la Plantilla de
Educativa. personal Docente (FO DOE-04).

7 Direccion Académica. Recibe la Plantilla de Personal Docente (FO
DOE-04), la revisa, firma de visto bueno vy la
remite a la Direccion General.

8 Direccion General. Recibe la Plantilla de Personal Docente (FO
DOE-04) firmada por el Departamento de
Docencia y Orientacion Educativa y por la
Direccion Académica, la revisa y firma de
autorizacion.

Remite las Plantillas de Personal Docente (FO
DOE-04) autorizadas al Departamento de
Docencia y Orientacion Educativa.

9 Departamento de Recibe la Plantilla del Personal Docente (FO
Docencia y Orientacion DOE-04) autorizada y envia copia al Director
Educativa. del Plantel o Coordinador de Centro EMSAD vy

al Departamento de Recursos Humanos.
Obtiene acuse y archiva.
10 Departamento de Recibe copia de la Plantilla del Personal

1

Recursos Humanos

Director de Plantel y/o
Coordinador de Centro
EMSAD.

Docente autorizada (FO DOE-04), se entera,
firma el acuse de recibido y archiva.

Recibe copia de la Plantilla del Personal
Docente (FO DOE-04), se entera, archiva y
elabora los horarios del grupo y de cada
docente, los contratos y el Movimiento de
Alta.

Se conecta al procedimiento “Aprobacion vy
suscripcion de convenios, contratos vy
acuerdos que celebre o en los que sea parte el
Colegio de Bachilleres del Estado de México,
con personas fisicas o morales del sector
privado y/o social” de la Unidad Juridica.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

Remite mediante oficio el Moviente de Alta, se
conecta al procedimiento “Elaboracion de los
Movimientos de Alta de los Servidores
Publicos del Colegio de Bachilleres del Estado
de Meéxico” al Departamento de Recursos
Humanos. Recaba acuse de recibo y archiva.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y AUTORIZACION DE PLANTILLAS DE PERSONAL DOCENTE

Departamento de Docencia y
Orientacién Educativa

Director de Plantel o
Coordinador de EMSAD

Direccién Académica

Direccién General

Elabora Formato de Plantilla de
Personal Docente (FO DOE-04) y
envia mediante oficio y de manera
electronica. Recaba acuse de recibo
y archiva.

O

Recibe oficio junto con la Plantilla
del Personal Docente (FO DOE-04)
debidamente requisitada y de
manera electronica, la revisa, firma
el acuse y determina:

Recibe oficio y el formato de
Plantilla de Personal Docente (FO
DOE-04) firma de acuse y requisita
la Plantilla de Personal Docente (FO
DOE-04), la firma y la envia
mediante oficio y de manera
electronica. Recaba acuse de recibo
y archiva.

LEsté correcto?

Regresa al Director de Plantel o
Coordinador de Centro EMSAD,
para realizar cambios.

(6

Recibe Plantilla de Personal
Docente (FO DOE-04) con las
observaciones respectivas, la
corrige y envia mediante oficio.
Recaba acuse de recibo. Se conecta
con la operaciéon No. 3.

Si cumple con los requisitos la firma
y turna la Plantilla de personal
Docente (FO DOE-04)

o

Recibe  Plantilla del Personal
Docente (FO DOE-04), revisa, firma
de visto bueno y remite de manera
econdmica.

Recibe Plantilla de Personal
Docente (FO DOE-04) autorizada y
envia copias. Recaba acuse y

Departamento de Recursos
Humanos

Recibe Plantilla del Personal
Docente (FO DOE-04) rubricada,
revisa y firma de autorizacion.
Remite Plantillas de Personal
Docente (FO DOE-04) autorizadas.

archiva.
\

i (n

T
Recibe copia de la Plantilla del
Personal Docente (FO DOE-04), se

Recibe copia de la Plantilla del
Personal Docente autorizada (FO
DOE-04), se entera, firma el acuse
de recibido y archiva.

entera, archiva.

Se conecta al procedimiento
“Aprobacion y suscripciéon de
convenios, contratos y acuerdos
que celebre o en los que sea parte
el Colegio de Bachilleres del Estado
de México, con personas fisicas o
morales del sector privado y/o
social”. Y se conecta al
procedimiento “Elaboracion de los
Movimientos de Alta de los
Servidores Publicos del Colegio de
Bachilleres del Estado de México”.

205N13002/01
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MEDICION

No. de plantillas autorizadas.

X 100 = % de Plantillas

autorizadas
No. de Plantillas Recibidas.

REGISTRO DE EVIDENCIAS

e Plantillas con observaciones y/o modificaciones.

e Plantillas entregadas a la Unidad Juridica y al Departamento de Recursos
Humanos.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO NOMBRE DEL FORMATO
FO DOE- 04 Plantilla de Personal Docente.
FO DOE- 05 Concentrado de Numero de grupos y total de horas

por Plantel.
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: PLANTILLAS DE
PERSONAL DOCENTE (FO DOE- 04).

Objetivo: Asesorar a los Directores de Planteles y Coordinadores de Centros
para la elaboracion de la plantilla del personal docente, contemplando cada
una de las especificaciones.

Distribucion y Destinatario: El Departamento de Docencia y Orientacion
Educativa sera el encargado de entregar en impreso y en archivo electrénico,
el formato para la elaboracion de la Plantilla del Personal Docente a cada uno
de los Directores de los Planteles y Coordinadores de CEMSAD, adjuntando
copia a la Unidad Juridica y al Departamento de Recursos Humanos.

e El formato debe ser de tamano Oficio con tipo de letra Gill Sans MT vy
tamano 11, ademas de respetar el formato estipulado.

e El formato de la plantilla no podra ser modificado en ninguna de sus partes.
e El numeroy tamano de la celda no se podra modificar.

e La plantilla debera imprimirse en tamanio oficio, firmada y sellada por el
Director del Plantel.

e El Departamento de Docencia y Orientacion Educativa revisarda y autorizara
las Plantillas, mismas que remitira a la Unidad Juridica y al Departamento
de Recursos Humanos, por lo que el Plantel no deberd marcar y/o enviar
copia a otras areas.

e Si la Plantilla aun no se encuentra completa antes de la fecha de entrega,
deberd ser remitida sefalando las unidades de aprendizaje curricular que
estén vacantes, adjuntando oficio que justifique la causa o motivo de tal
situacion.

e Cuando existan cambios en la Plantilla durante el transcurso del semestre,
debera remitirse una nueva Plantilla completa que incluya Ilas
modificaciones y sefalarlas en oficio anexo, con el siguiente formato.

e Al elaborar la Plantilla siga las recomendaciones siguientes:
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No. CONCEPTO DESCRIPCION

1 Nombre del Plantel Se debera anotar el numero que
corresponda a cada Plantel o Centro
EMSAD.

2 Fecha Se anotara la fecha de elaboraciéon de la
plantilla

3 Numero Se debera anotar el numero progresivo
gue corresponda a cada uno de los
docentes, hasta completar el niumero
total de los mismos.

4 Nombre del Docente | Se anotard, iniciando por el apellido
paterno y deberd estar ordenado
alfabéticamente.

RFC (Registro Federal de Causantes) Se
debera anotar el nimero del registro de
los docentes.

5 Numero de Cédula Numero completo de Ila Cedula

Profesional

Fecha de Ingreso

Tipo de
Nombramiento

Carga Horaria

Profesional (7 digitos)

Debera anotarse el dia, mes y afo
(DD/MM/AAAA) en que el docente
ingreso al Colegio.

a) Titular “A”

b) Profesor Asociado “C” %

c) Profesor Asociado “B” %

d) Titular “A” ¥

e) Asociado “B” %

f) Técnico Docente Asociada “A” ¥
g) Técnico Docente Asociado “A” ¥
h) Técnico Docente Asociado “B” %
i) Técnico Docente Asociado “B” %
j) Docente CB-II

k) Docente CB-I

Numero de horas asignadas a los
docentes homologados o}
recategorizados.
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6 Nivel Maximo de Debera anotarse claramente el nombre
Estudios de la profesion que el docente ostente.
Situacion Actual del a) Titulado
Nivel b) Pasante
c) Certificado
d) Diplomado
e) Constancia
Institucion de Se anotard de que institucion fue
Procedencia egresado. (UAEM, IPN, UNAM, etc.)
Estudios a) Diplomado
Complementarios b) Especialidad
c) Certificacion
7 Histérico de Horas a) Numero de horas semestre 2013
A (semestre anteriores)
b) NUumero de horas semestre 2013
B (semestre anterior)

8 Asignatura Se debe anotar el nombre completo de
la (s) asignatura (s), agrupadas por
docente.

9 Horas por Asignatura | Debera anotarse el numero de horas
qgue correspondan a la asignatura,
segun como aparecen en el mapa
curricular.

10 Numero de grupos Se anotara la cantidad de grupos por

por Turno turno (matutino y/o vespertino) a los
cuales imparte clases el docente.

n H/S/M por Semestre | Se anotard el niumero de horas que el

docente imparta en cada uno de los
semestres. Esto sera el resultado de
multiplicar el “niumero total de grupos”
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No.

CONCEPTO

DESCRIPCION

12

13

14

15

16

Total por asignatura

Horas Complemento

Horas frente a grupo
homologadas o
recategorizadas

Horas de Apoyo a la
Docencia

Horas CB-I

por “las horas por Unidad (es) de
aprendizaje curricular”.

Debera anotarse el numero total de
horas que el docente imparte en una
sola asignatura.

Unicamente para docentes
recategorizados que no completen su
carga horaria frente a grupo.

Debera anotarse el total del niumero de
horas clase que imparte el docente
frente a grupo en todas sus Unidad (es)
de aprendizaje curricular.

Debera anotarse las horas que el
docente imparte en asesorias grupales
o individuales. Esto es Unicamente para
docentes homologados.

a) Titular “A” % de tiempo = 8 hrs.

b) Profesor Asociado “C” 3% de
tiempo = 6 hrs.

¢) Profesor Asociado “B” 3% de
tiempo = 6 hrs.

d) Titular “A” Y2 de tiempo =5 hrs.

e) Asociado “B” ¥ de tiempo = 4
hrs.

f) Técnico Docente Asociada “A” 3%
de tiempo = 6 hrs.

g) Técnico Docente Asociado “A” %
de tiempo = 4 hrs.

h) Técnico Docente Asociado “B” ¥
de tiempo = 6 hrs.

i) Técnico Docente Asociado “B” ¥
de tiempo = 4 hrs.

Las horas CB - | son aquellas que son
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otorgadas al Docente por necesidades
del Plantel para cubrir la carga horaria
total en los grupos; y son
Independientes a su Homologacion o
Recategorizacion.

17 Total de horas Se anotard el numero total de horas
docente qgue imparta el docente.

Esta sera el resultado de la sumatoria
del “Total de horas por asignatura” y
las horas de descarga o complemento.

18 Elaboro Nombre vy firma de la persona
encargada de la elaboracion de la
plantilla.

19 Revisd Nombre y firma de la persona

encargada de la revision de la plantilla,
este caso en el Departamento de
Docencia y Orientacion Educativa.

20 Vo. Bo. Nombre y firma de la persona
encargada de Direccidon Académica.

21 Autorizé Nombre y firma de Director General.

e La suma del total de horas por unidad de aprendizaje debera ser igual al
total de horas frente a grupo.

e La suma total de las columnas 10, 11 y 12 debera ser igual al resultado de la
suma total de la columna 14.




Segunda

Edicidn:

Diciembre de 2013
205N13002/01

16 de 17

Fecha:

Cdédigo:

Pagina:

»

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE DOCENCIA Y ORIENTACION

EDUCATIVA

(w4 £ 3uquioN)

O2IW3AVOVY YO LD3NHIaaNs

©)

BYIS

3aNVHOUS

® Tvior
OLNIND
S ERLEN
() () @ OuaWINd
NOIDONULSNOD| ‘WIND "av1 VOILYWHOINI [OAWAY "LNODJ|ONILY3dSIAPNILNLYIA
mwo.n__h.w% vl sodnyo3a-oN | FULSIWIS

NOIDVIWYHO4 30 OFTONN HOd SOdNYD 3d °N

g9-6007 JYLSIWIS

SOdNYD 30 °N A VINOILVKW 30 31HOd3d

(1) 713LNV1d

VAILYONA3 NOIDV.LNINO A VION3IDO0A 3d OLNIWV.LYVdIad
VIOIW3AVOV NOIDD3HIO
ODIXIW 3a OAV.1S3 7340 SFUITTIHOVE 30 OI1D93T0D

§0-304 O4

OJIX3W 30 OAaVLiSI g
THA ONY¥3I80O |

P

N




Edicidn: Segunda
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Diciembre de 2013
DEPARTAMENTO DE DOCENCIA Y ORIENTACION -
Cédigo: 205N13002/01
EDUCATIVA Pagina: 17 de 17

INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: CONCENTRADO
DE NUMERO DE GRUPOS Y TOTAL DE HORAS POR PLANTEL
(FO DOE- 05).

Objetivo: Obtener la informacién por semestre de cada uno de los grupos
con los que se cuentan tanto en el turno matutino como en el vespertino,
ademas de cuantos grupos existen de cada uno de los nucleos de formacion
para el trabajo, numero de alumnos regulares e irregulares y total de
alumnos.

Distribucion y Destinatario: El documento serd entregado por el
Departamento de Docencia y Orientacion Educativa a cada uno de los
Directores de Plantel y Coordinadores de CEMSAD en medio magnético e
impreso para su correcto llenado.

Lo anterior con la finalidad de que los Directores de Plantel y Coordinadores
de CEMSAD, den a conocer esta informacion al Departamento de Docencia.

COLUMNA RUBRO DESCRIPCION
1 Nombre del Plantel Deberd anotarse el nombre del Plantel.
2 Numero de grupos | Se anotara la cantidad de grupos por
por Turno turno (matutino y/o vespertino) a los
cuales imparte clases el docente.
3 Nimero de grupos | Debera anotarse el nimero de grupos.
por nucleos de
formacion
4 Total de grupos de | Se anotara el niumero de grupos totales
cada semestre en cada uno de los semestres.
5 Fecha Debera corresponder al dia, mes y afo
de entrega.

6 Firma Firma del Subdirector Académico.
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PROCEDIMIENTO

Evaluacion y mejora del desempefio académico de los docentes, conforme al
Programa de Estimulos al Desempenio del Personal Docente.

OBJETIVO

Evaluar el desempefno académico, el desarrollo profesional, la permanencia
en las actividades de la docencia y la capacitacion continua del personal

docente adscrito a los planteles del Colegio de Bachilleres del Estado de
México.

ALCANCE

Aplica a los docentes adscritos a los planteles del COBAEM, que cuenten
como minimo con dos afos de antigledad y cumplan con todos los
requisitos establecidos en la Convocatoria, que para tal fin emite la Direccion
General del Colegio de Bachilleres del Estado de México, conforme a lo
dispuesto por el Programa de Estimulos al Desempefio del Personal Docente.

REFERENCIAS

e Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Colegio
de Bachilleres del Estado de México. Capitulo Primero, Articulos 5,
fracciones Il y X, y 16 fracciones |, y Xlll. (“Gaceta del Gobierno” del
Estado de México, No. 125 del 28 de junio de 1996).

¢ Reglamento de Ingreso, Promocion y Permanencia del Personal
Académico del COBAEM

e Manual General de Organizacion del Colegio de Bachilleres del Estado de
México. (Gaceta del Gobierno No. 110 de fecha 09 de diciembre de 2011).

RESPONSABILIDADES

El Departamento de Docencia y Orientacion Educativa es la unidad
administrativa responsable de elaborar la Convocatoria del Programa de
Estimulos al Desempeno del Personal Docente, y de convocar al personal
para integrar el Comité de Evaluacion Académica; coordinar los trabajos de
evaluacion y publicar los resultados obtenidos por cada uno de los docentes
participantes.
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El Director General debera:

Autorizar la elaboraciéon y publicacion de la Convocatoria.

Convocar, a través del Departamento de Docencia y Orientacion
Educativa, a un representante de Ila Direccion Académica, un
representante de la Direccidon de Planeacion y Evaluacion Institucional, a
tres directores de plantel y a un representante del Consejo Consultivo
Académico, para integrar el Comité de Evaluacion Académica.

El Jefe del Departamento de Docencia y Orientacién Educativa debera:

Elaborar y remitir mediante oficio a los planteles, la Convocatoria para la
participacion de los docentes en el Programa de Estimulos al Desempefio
del Personal Docente, en el mes de octubre.

Convocar por indicaciones del Director General, a un representante de la
Direccion Académica, un representante de la Direccion de Planeacion y
Evaluacion Institucional, a tres directores de plantel y a un representante
del Consejo Consultivo Académico, para integrar el Comité de Evaluacion
Académica.

Elaborar y remitir mediante oficio a los planteles, los formatos de
Evaluacion Académico Administrativa y Apreciacion Estudiantil.

Coordinar los trabajos de evaluacion de los expedientes presentados por
los docentes participantes.

Elaborar la lista con los nombres de los docentes participantes, plantel de
adscripcion y puntaje obtenido en la evaluacion.

Recibir de los planteles y remitir al Comité de Evaluacion Académica, el
concentrado de los promedios de las calificaciones obtenidas por los
docentes en la Evaluacion Académico Administrativa y Apreciacion
Estudiantil.

Enviar mediante oficio a los planteles los resultados obtenidos por cada
uno de los docentes participantes.
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El Director de Plantel debera:

Difundir al interior del Plantel la Convocatoria del Programa de Estimulos
al Desempeno del Personal Docente.

Expedir la constancia de cumplimento de actividades académicas en
coordinacion con las Subdirecciones Académica y Administrativa.

Revisar y complementar los expedientes del personal docente
participante, con apoyo de las Subdirecciones Académica vy
Administrativa.

Remitir al Departamento de Docencia y Orientacion Educativa los
expedientes completos de los docentes que cumplan con todos los
requisitos establecidos en la Convocatoria.

Entregar mediante oficio a cada docente, los resultados obtenidos en el
PROEDD.

El Subdirector Académico debera:

Coordinar con los orientadores, la aplicacion de la Apreciacion Estudiantil.

Remitir al Director del Plantel, mediante oficio, la relacion de docentes
gue cumplieron cabalmente con los programas de estudio de la (s)
asignatura (s) correspondiente (s).

Realizar el listado del personal docente que participard en el Programa de
Estimulos.

Elaborar el concentrado de los promedios de las calificaciones obtenidas
por los docentes en la Evaluacion Académico Administrativa vy
Apreciacion Estudiantil y enviarla mediante oficio al Departamento de
Docencia y Orientaciéon Educativa.

El Subdirector Administrativo debera:

Elaborar las constancias de asistencia de los docentes que participen en
el Programa de Estimulos, misma que debera contener el porcentaje de
asistencia del semestre correspondiente.
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El Orientador del Plantel debera:

e Aplicar a todos los alumnos el cuestionario de Apreciacion Estudiantil, a
fin de obtener la calificacion que cada uno de ellos otorga a sus docentes.

e Elaborar el concentrado con los promedios y resultados correspondientes
a cada docente evaluado.

e Entregar mediante oficio al Subdirector Académico, el resultado con los
promedios y resultados de cada docente evaluado.

El Comité de Evaluacion Académica debera:
e FEvaluar los expedientes de los docentes participantes en el PROEDD.

e Emitir los resultados con el nivel alcanzado por cada uno de los docentes
en la evaluacion.

e Conocer y resolver los recursos de inconformidad presentados por los

docentes que no estén de acuerdo con los resultados obtenidos en la
evaluacion.

El Personal docente debera:

e Recibir la Convocatoria.

e Integrar su expediente de participacion, con la documentacidén necesaria.
e Requisitar la Solicitud de ingreso al Programa.

e Recibir sus resultados mediante oficio firmado por el Comité de
Evaluacion Académica.

DEFINICIONES

Apreciacion Es el cuestionario que se aplica para que el personal directivo
Académico realice una evaluacion a cada Profesor, de acuerdo a su
Administrativa: desempeio, desarrollo y dedicacidn en su labor docente.
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Apreciacion Es el cuestionario que se aplica para que el alumno realice la
Estudiantil: evaluacion de cada uno de sus profesores.
Comité de Es el érgano designado por el Director General del COBAEM,
Evaluacion encargado de la evaluacion de los docentes participantes en
Académica: el PROEDD.
Concentrado de Es el documento en el que se expresan los promedios de
Evaluacién calificacion obtenidos por cada uno de los docentes,
Docente: resultantes de la apreciacion académico administrativa,

apreciacion estudiantil y auto evaluacion.

PROEDD: Programa de Estimulos al Desempeio del Personal Docente.

INSUMOS

e Convocatoria, en la que se dan a conocer los requisitos que deberan
cubrir los participantes en el PROEDD.

e Oficio mediante el cual se envia la Convocatoria a los Planteles, en la que

se da a conocer los requisitos que deberan cubrir los participantes en el
PROEDD.

RESULTADOS

Evaluacion de cada docente, que indigue el puntaje y nivel alcanzados, para
el otorgamiento de los estimulos econdmicos.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

e Elaboracion y autorizacion de Plantillas de Personal Docente.

POLITICAS

e Los directores de planteles, aplicaran los cuestionarios de Apreciacion
Estudiantil, Apreciacion Académico Administrativa y Auto evaluacion y
enviaran los resultados de las mismas al Departamento de Docencia y
Orientacion Educativa.
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e Los directores de planteles, remitiran al Departamento de Docencia y
Orientacion Educativa la documentacion de los docentes en un lapso no
mayor a 15 dias habiles a partir de la publicacion de la Convocatoria.

e Los directores de plantel deberdn proporcionar el documento que avale el
numero de horas impartidas, asi como hacer mencidén en caso de ser Jefe
de Academia Interna.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

1 Departamento de
Docenciay
Orientacion Educativa.

2 Director General.

3 Departamento de
Docenciay
Orientacion Educativa.

4 Director de Plantel.

5 Docente.

Elabora la Convocatoria del Programa de
Estimulos al Desempeno del Personal
Docente tomando en cuenta los requisitos y
procedimientos establecidos en el PROEDD,
turnandola mediante oficio en original y
copia a la Direccidon General para su
autorizacion, recaba acuse de recibo vy
archiva.

Recibe oficio y convocatoria, se entera vy
autoriza la publicacion mediante la firma de
la misma. Turna mediante memorandum, la
convocatoria firmada al Departamento de
Docencia y Orientacion Educativa, obtiene
acuse en la copia del memorandum y archiva.

Recibe memorandum y convocatoria
firmada, haciéndola oficial del PROEDD,
misma que remite con la Cédula de
Inscripcion a los directores de planteles,
mediante oficio en original y copia. Obtiene
acuse y archiva.

Recibe oficio, Cédula de Inscripcion y la
convocatoria, la publica para su difusion al
interior del Plantel y la envia a cada docente,
mediante oficio en original y copia,
adjuntando la Cédula de inscripcion, Formato
de autoevaluacidon. Recaba acuse de recibo y
archiva.

Recibe mediante oficio en original la
convocatoria y la Cédula de Inscripcion para
requisitar los documentos, entrega a la
Direccion del Plantel, mediante oficio en
original y copia, la documentacion
establecida en la convocatoria y solicita su
inscripcion al PROEDD, obtiene acuse vy
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No.

10

1

12

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Director de Plantel.

Devolucion de
Documentaciéon por
falta de requisitos

Docente

Director de Plantel

Subdirector
Académico.

Orientador del Plantel.

Subdirector
Académico.

ACTIVIDAD

archiva.

Recibe y copia los documentos del docente y
la Cédula de Inscripcion, revisa y determina:

Si la documentacion del docente no esta
completa o debidamente requisitada, la
regresa al docente con observaciones.

Obtiene documentos, corrige 0 en su caso,
complementa y los entrega al Director del
Plantel. Se conecta con la opcidon numero 6.

Si la documentaciéon estd completa vy
debidamente requisitada, instruye
verbalmente al Subdirector Académico para
gue realice la evaluacion docente en el
Formato de Apreciacion Académico
Administrativa (F2) y la Apreciacion
Estudiantil (F1). Le entrega dichos formatos y
resguarda de forma provisional los
documentos que recibe del docente.

Recibe instruccion verbal, los formatos F1 y
F2 vy realiza la evaluacion docente en
coordinacion con el area de Orientacion del
Plantel.

Aplica a todos los alumnos el cuestionario de
Apreciacion Estudiantil (F1). Ordena por
grupo y por docente dicho cuestionario y
genera los promedios del F1 de cada docente
y los captura en el formato de Concentrado
de Evaluacion Docente.(FO-DOE-08), el cual
remite en forma econdmica asi como los
cuestionarios de Apreciacion Estudiantil (F1)
al Subdirector Académico.

Recibe el Concentrado de la Evaluacion
Docente.(FO-DOE-08) y los cuestionarios de
la Apreciacion Estudiantil (F1) que expresa
los promedios de la Apreciacion Académico
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No.

13

14

15

16

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Director de Plantel.

Subdirector
Administrativo.

Director de Plantel.

Departamento de
Docenciay
Orientacién Educativa.

ACTIVIDAD

Administrativa y Apreciacion Estudiantil.

Elabora el concentrado por docente del
cumplimiento cabal de los programas de
estudio, elabora constancias para cada uno
de los docentes participantes y los remite en
forma econdmica al Director de Plantel.

Recibe el Concentrado de la Evaluacion
Docente.(FO-DOE-08) y las Constancias de
Cumplimiento de los Programas de Estudio
para su revision y autorizacion, e instruye de
forma verbal al Subdirector Administrativo
para qgue se elaboren las Constancias del
Porcentaje de Asistencia de los docentes.

Recibe instrucciones i elabora las
Constancias de Porcentaje de Asistencia de
cada docente, correspondiente a los
semestres que promociona la Convocatoria y
las remite de forma econdmica al Director de
Plantel.

Recibe las Constancias de Porcentaje de
Asistencia para su revision y autorizacion,
anexa las Constancias a los expedientes
entregados por los docentes que tiene bajo
su resguardo y los remite por oficio en
original y copia, junto con la Solicitud de
Inscripcion al Departamento de Docencia y
Orientacion Educativa para que sean
inscritos al Programa de Estimulos al
Desempeno del Personal Docente. Recaba
acuse de recibo y archiva.

Recibe por oficio los expedientes y Solicitud
de Inscripcion de los docentes adscritos a
todos los planteles, con base en ello elabora
el Cronograma de actividades de evaluacion
de expedientes de los docentes
participantes.
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
Prepara la documentacion requerida para la
evaluacion: Formato de Evaluacion, Formato
de Concentrado de Puntajes obtenidos vy
Reglamento del PROEDD y resguarda.
Elabora el oficio en original y copia, para
realizar la reunion del Comité y turna al
Director Académico, anexando cronograma.
17 Director Académico Recibe el oficio y el cronograma, se entera,
rubrica y turna para firma al Director
General.

18 Director General Recibe el oficio y cronograma, lo revisa y

determina: si el cronograma es correcto.

19 Director General Esta incorrecto el cronograma. Senala

observaciones y las envia al Director
Académico para que se realicen las
modificaciones.
20 Director Académico Obtiene cronograma, corrige y turna al
Director General. Se conecta con la opcidon
18.

21 Director General Esta correcto el cronograma. Autoriza con su
firma el oficio y turna al Departamento de
Docencia y Orientacion Educativa.

22 Jefe del Recibe oficio y turna junto con el
Departamento de cronograma autorizado al Director
Docenciay Académico, Director de Planeacion vy
Orientacidn Educativa. Evaluacion Institucional y a tres Directores de

Plantel, para conformar el Comité de
Evaluacion Académica. Recaba firma en
copia del oficio y archiva.

23 Comité de Evaluacion Recibe oficio y cronograma, se entera. Asiste

Académica.

a las oficinas de la Direccion General en las
fechas establecidas en el cronograma
autorizado, para realizar los trabajos de
revision y evaluacion de los expedientes de
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No.

24

25

26

27

28

29

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Departamento de
Docenciay
Orientacion Educativa.

Director de Plantel.

Docente.

Docente.

Director de Plantel.

ACTIVIDAD

los docentes participantes.

Emite minuta de los resultados de puntaje y
nivel obtenido por cada uno de los docentes
participantes y la entrega al Departamento
de Docencia y Orientaciéon Educativa.

Recibe la minuta con los resultados
obtenidos por cada docente, realiza las
estadisticas y el concentrado de
calificaciones de todos los planteles, envia
mediante oficio en original y copia, los
resultados obtenidos por cada docente, a los
Directores de Plantel para que sean
publicados y entregados a cada uno de los
participantes. Recaba acuse de recibo y
archiva.

Recibe oficio con los resultados obtenidos
por cada docente, se entera, firma acuse de
recibido y los entrega, mediante oficio en
original y copia, a cada uno de ellos. Recaba
acuse de recibo y archiva en el expediente de
cada docente.

Recibe el oficio con el resultado obtenido en
la evaluacion y determina: si considera que
su evaluacion y puntaje obtenido es correcto.

Si es correcta la evaluacion y el puntaje.
Firma el oficio y entrega su acuse de recibo
de resultados al Director del Plantel y espera
a que le sea entregado su estimulo
economico. Se conecta con la opcidon 43.

Si se considera afectado en la evaluacién y
puntaje obtenido, presenta su Recurso de
Inconformidad dirigido al Comité de
Evaluacion Académica y lo entrega al
Director del Plantel. Recaba acuse de recibo.

Recibe los acuses de recibo de los oficios con
los resultados de cada docente y/o los
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No.

30

31

32

33

34

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

Departamento de
Docenciay
Orientacion Educativa.

Comité de Evaluacién
Académica.

Comité de Evaluacidn
Académica.

Departamento de
Docenciay
Orientacién Educativa.

ACTIVIDAD

Recursos de Inconformidad y los envia al
Departamento de Docencia y Orientacion
Educativa mediante oficio que elabora en
original y copia. Recaba acuse de recibo y
archiva.

Recibe oficio y acuses de recibo de los
oficios con los resultados de la evaluacion de
cada docente vy/o los Recursos de
Inconformidad.

Revisa los recursos de inconformidad vy
convoca mediante oficio, en original y copia,
al Comité de Evaluacion Académica para
analizar y dar respuesta a los docentes
inconformes. Obtiene acuse de recibo vy
archiva.

Obtiene oficio, se entera de los resultados y
junto con el Departamento de Docencia y
Orientacion Educativa, analiza los recursos
de inconformidad y determina: si no procede
la inconformidad presentada.

Si no procede la conformidad presentada,
ratifica los resultados, elabora minuta vy
entrega al Departamento de Docencia y
Orientacion Educativa.

Si procede el Recurso de Inconformidad,
modifica los resultados de la evaluacion,
elabora la minuta y entrega al Departamento
de Docencia y Orientacion Educativa.

Recibe minuta del Comité de Evaluacion
Académica con la ratificacion de los
resultados de la evaluacion y con los
resultados de la revision de los recursos de
inconformidad.

Remite al Departamento Presupuesto vy
Contabilidad, mediante oficio que elabora en
original y copia, los resultados de los
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UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

35 Departamento de
Presupuesto y
Contabilidad

docentes acreedores al estimulo econdmico
para que se elaboren los cheques
respectivos. Recaba acuse de recibo vy
archiva.

Recibe oficio junto con el concentrado con
los resultados, se entera, firma acuse de
recibido y proceda a la elaboracion de los
cheques respectivos.

Se conecta al procedimiento Pago de
Estimulo del Desempefio Docente.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: EVALUACION Y MEJORA DEL DESEMPENO ACADEMICO CONFORME AL PROGRAMA DE ESTIMULOS AL
DESEMPENO DEL PERSONAL DOCENTE

Departamento de Docencia y

Orientacién Educativa Director General Director de Plantel Docente
)
Elabora Convocatoria del
Programa de Estimulos al
Desempefio del Personal Docente
y turna junto con oficio para su |
autorizaciéon, recaba acuse de 1 2
recibo y archiva.
Recibe oficio y Convocatoria, se
1 entera, autoriza la publicacion,
I turna junto con memorandum,
I obtiene acuse y archiva.
Recibe oficio y Convocatoria, se
entera, autoriza la publicacion, | 4)
turna junto con memorandum, !
obtiene acuse y archiva.
Recibe oficio, Cédula de
Inscripcién y Convocatoria, firma
oficio 'y archiva, publica la
convocatoria y envia mediante } 5)
oficio la Cédula de inscripcion y

Formato de autoevaluacion.
Recaba acuse de recibo y archiva.

@ 1

Recibe y copia los documentos
del docente y la Cédula de
Inscripcion, revisa y determina:

Recibe oficio, convocatoria y
Cédula de Inscripcion para
requisitar los documentos,
entrega a la Direccion del Plantel,
mediante oficio la documentacién
establecida en la convocatoria y
solicita su inscripcion al PROEDD,
obtiene acuse y archiva.

La docu-
mentacion esta
completa?

La regresa al docente con 1(8)
observaciones. 1

—Q

Instruye para que se realice la
evaluacion docente en el Formato
de Apreciacion Académico
Administrativa (F2) y la
Apreciaciéon Estudiantil (FD.
Entrega y resguarda los

Obtiene documentos, corrige o
complementa y entrega. Se
conecta con la opcién nimero 6.

Subdirector Académico

@ 1

documentos que recibe del Orientador del Plantel
Recibe instruccion verbal, los docente.
formatos F1 y F2 y realiza la
evaluacion docente en
coordinaciéon con el area de }@
Orientacion del Plantel.

Aplica cuestionario de
Apreciaciéon Estudiantil (FD.
Ordena por grupo y por docente y
genera los promedios del F1 y
captura en el formato de

@ |

Recibe Concentrado  de la

Evaluacion Docente.(FO-DOE-08)
y cuestionarios de la Apreciaciéon
Estudiantil (FD. Elabora el
concentrado por docente,
constancias y remite en forma
econoémica.

Concentrado de Evaluacion
Docente.(FO-DOE-08), el cual
remite junto con los cuestionarios
de Apreciacion Estudiantil (F1).
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PROCEDIMIENTO: EVALUACION Y MEJORA DEL DESEMPENO ACADEMICO CONFORME AL PROGRAMA DE ESTIMULOS AL
DESEMPENO DEL PERSONAL DOCENTE

Departamento de Docencia y
Orientacién Educativa

Subdirector Administrativo

Director de Plantel

Director Académico

\
®

|

Recibe instrucciones, elabora
Constancias de Porcentaje de

Recibe Concentrado  de la
Evaluacién Docente.(FO-DOE-08)
y Constancias de Cumplimiento
de los Programas de Estudio para
Su revision y autorizacion, instruye
para que se elaboren las
Constancias del Porcentaje de
Asistencia de los docentes.

Asistencia de cada docente y las
remite.

®

|

Recibe expedientes y Solicitud de
Inscripcion  de los docentes,
elabora el Cronograma de
actividades de evaluacion de

Director General

Recibe Constancias de Porcentaje
de Asistencia, anexa a los
expedientes y los remite por
oficio, junto con la Solicitud de
Inscripcion para que sean inscritos
al Programa de Estimulos al
Desempefo del Personal Docente.
Recaba acuse de recibo y archiva.

expedientes. Prepara
documentacion: Formato de
Evaluacion, Formato de
Concentrado de Puntajes

obtenidos 'y Reglamento del
PROEDD y resguarda. Elabora
oficio para realizar la reunién del
Comité y turna anexando
cronograma.

Sl—

Recibe el oficio y cronograma, lo
revisa y determina:

El cronograma
es correcto?

Senala observaciones y envia para

Recibe oficio y cronograma, se
entera, rubrica y turna para firma.

que se realicen las modificaciones.

p—C

«{Autoriza el oficio y turna.

Recibe oficio y turna junto con el
cronograma autorizado al Comité
de Evaluacion Académica. Recaba
firma en copia del oficio y archiva.

Comité de Evaluacién
Académica

@

Recibe oficio y cronograma, se
entera, asiste para realizar los
trabajos de revisién y evaluaciéon

|

Recibe minuta con los resultados,

realiza estadisticas y el
concentrado de calificaciones de
todos los planteles, envia

mediante oficio los resultados
obtenidos por cada docente.

de los expedientes. Emite minuta
de los resultados de puntaje y
nivel obtenido por cada uno de
los docentes participantes 'y
entrega minuta.

Recaba acuse de recibo y archiva.

I

Obtiene cronograma, corrige y
turna. Se conecta con la opcion 18.

(18
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PROCEDIMIENTO: EVALUACION Y MEJORA DEL DESEMPENO ACADEMICO CONFORME AL PROGRAMA DE ESTIMULOS AL
DESEMPENO DEL PERSONAL DOCENTE

Departamento de Docencia y

Orientacién Educativa Subdirector Administrativo Director de Plantel Docente

@

Recibe oficio con los resultados

obtenidos por cada docente, se | @

entera, firma acuse y los entrega !

mediante oficio. Recaba acuse de

recibo y archiva. Recibe el oficio con el resultado
obtenido en la evaluacion vy
determina:

Evaluacion
y puntaje
correcto?

4 Firma el oficio y entrega acuse. ‘

(28)——

@ } Presenta Recurso de
Inconformidad dirigido al Comité

de Evaluaciéon Académica y lo

| Recibe acuses con los resultados entrega. Recaba acuse de recibo.
[ de cada docente y/o los Recursos
N R de Inconformidad y los envia
Recibe oficio y los resultados de la Comité de ,Ev.aluaCIén mediante oficio. Recaba acuse de
evaluacién de cada docente y/o Académica recibo y archiva.
los Recursos de Inconformidad.
Revisa y convoca mediante oficio, |
al Comité de Evaluacion !
Académica para analizar y dar
respuesta a los docentes Obtiene oficio, se entera de los
inconformes. Obtiene acuse de resultados y junto con el
recibo y archiva. Departamento de Docencia y
Orientacién Educativa, analiza los
recursos de inconformidad vy
determina:
Si
Procede
inconformidad?
[
Ratifica los resultados, elabora
minuta y entrega.
L Modifica resultados de la Departamento de Presupuesto
I evaluacion, elabora minuta vy y Contabilidad
entrega.
Recibe minuta, remite oficio con
resultados de los docentes |
acreedores al estimulo econémico !
para que se elaboren los cheques
respectivos. Recaba acuse de Recibe oficio y concentrado con
recibo y archiva. los resultados, se entera, firma
acuse y procede a la elaboraciéon

de los cheques respectivos.

Se conecta al procedimiento Pago
de Estimulo del Desempeio
Docente.
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MEDICION

Indicador para medir capacidad de respuesta

No. de docentes evaluados
positivamente = % de docentes
X 100 que obtienen el

estimulo.
No. de docentes participantes

REGISTRO DE EVIDENCIAS
e Hojas de evaluacion.
e Hojas de resultados individuales.

e Minutas de sesiones.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO NOMBRE DEL FORMATO

FO DOE- 06 Factores a evaluar y puntaje.

FO DOE- 07 Resultado Individual para docentes participantes en el
PROEDD.

FO DOE- 08 Resultados de Docente por Plantel.
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GOBIERNO DEL |
& ESTADO DE MEXICO

INSTRUMENTO DE EVALUACION Y ASIGNACION DE PUNTAJE INDIVIDUAL PROEDD 2011

NOMBRE DEL DOCENTE:

1. CALIDAD EN EL DESEMPENO DE LA DOCENCIA

INDICADORES PUNTUACION

a) Responsabilidad

b) Asistencia

c) Elementos que facilitan la practica de la ensefianza

TOTAL

PUNTUACION

1. Coordinacién u organizacion de eventos académicos

v Cursos [ [
v Conferencias [ |
2. Imparticion de cursos de actualizacion y reforzamiento a docentes
Vv
\

Didacticos

Pedagogicos
3. Imparticidn de cursos de reforzamiento a alumnos
4. Preparacion de alumnos en Olimpiadas del Conocimiento
5. Actividades destacadas

TOTAL

1.- Licenciatura

Se acredita exclusivamente con la presentacion de la copia fiel y cotejo del titulo o
documento oficial que lo acredite y/o Cédula.

2.- Especialidad

Se acredita exclusivamente con la presentacion del certificado y diploma que Puntaje Individual Puntaje Méaximo

sustente la totalidad del programa.

1. Duracién hasta de un afio.

2. Duraciéon de mas de un afio hasta 1 afio 11 meses

3. Duracion de 2 aflos o mas.

3.- Maestria

Se acredita exclusivamente con la presentacion del certificado y/o grado correspondiente considerando:

1. Certificado total de estudios

2. Grado correspondiente

4.- Doctorado

Se acredita exclusivamente con la presentacion del certificado y grado
correspondiente.

5.- Diplomado Puntaje Individual Puntaje Maximo

Se acredita con la presentacién del certificado y diplomado, asignaturas o moédulo
que debera de tener el nUmero de horas establecidas para la actualizacién.

6.- Idiomas

Se acredita exclusivamente por constancia expedida por una institucién publica o
privada de prestigio.

TOTAL

G

€NGRANDE
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a GOBIERNO DEL %
ESTADO DE MEXICO .

COURGRD DR RACHLLENES DEL

2. DEDICACION A LA DOCENCIA

INDICADOR PUNTUACION

a) Colaboracion

Apoyo para el cuidado de instalaciones, mobiliario y equipo.
Apoyo en el desarrollo de acciones y eventos académicos
encomendados por Direccion General, Direcciones de Areay/o
Direccion de Plantel.

Apoyo en el uso de los laboratorios o talleres.
Organizacion de conferencias, seminarios, concursos y/o
talleres para alumnos o docentes.

b( Apoyo a Ia Docencia

1.- Diseno de materialimpreso

Material o presentaciones en archivo electronico u otros,
revisadas y aprobadas por |a Academia Estatal.

Apuntes y quias impresas del curso, aprobado por la
Academia Estatal.

Publicacion de Antologias del Nivel Medio Superior.

2.- Material didactico tipo audiovisuales.

Empleo de diferentes tecnologias para generar material
didactico en audio y/o video.

3.- Publicacion de articulos o bibliografia de tipo
académico.

Locales

Nacionales

Internacionales

c) Desarrollo Académico

Participa en los analisis de los contenidos del plan de estudios
y programas.

Elaborala Division Programatica de acuerdo a los criterios

establecidos.

Desempena las actividades académicas de acuerdo al

programa de estudio.

d) Horas de Imparticién

De8alS
De 20 a 30
De 31 0 mas
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B GOSIERNO DEL
o ESTADO DE MEXICO

3.- PERMANENCTA EN LAS ACTIVIDADES DE LA DOCENCIA

INDICADOR PUNTUACION

a) Promedio Ordinario

£.0-7.5
7.6-8.0
8.1-8.5
8.6-9.0
9.1-8.5
9.6-10.0

b) Trayectoria Puntaje Individual Puntaje Maximo

Jefe de Academia Interno.
Jefe de Academia Estatal.
Secretario de Academia Estatal.

c) Reconocimientos y Estimulos Puntaje Individual Puntaje Maximo

Asesorias Académicas para los alumnos con un programa
previamente revisadoy avalado por la Direccian del Plantel.
Proyectosy acciones de mejora en beneficio de lainstitucian,
revisados vy avalados por la Direccidn del Plantel.
Asistenda al 100% delas reuniones internas de academia por
ciclo escolar (excepto Jefe de Academia Interna)
Reconocimienta ala labor docente otorgada por la Direccidn
General del Colegio.

gtros reconocimientos derivados de su actividad docente en el
Colegio.

TOTAL DE PUNTOS OBTENIDOS POR EL DOCENTE

FACTOR PUNTOS
1.- Calidad en el desempeinio de la Docencia.
2.- Dedicacion a la Docencia.
3.- Permanencia en las Actividades de la Docencia.
TOTAL

GRANDE
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: FACTORES A
EVALUAR Y PUNTAJE (FO DOE-06)

Objetivo. El Comité de Evaluacion Académica realizara el llenado del
Formato de Factores a Evaluar y Puntaje basado en los indicadores, las
ponderaciones y los juicios de valor que se presenten en los expedientes
de los docentes participantes. Las calificaciones se tomaran en cuenta
por factores y por orden de importancia.

Cuadro No. 1. Factores generales de evaluacion

FACTORES %
Calidad en el desempefio de la 60
docencia.
Dedicacioén a la docencia. 20
Permanencia en las actividades 20
de la docencia.
TOTAL 100

SISTEMA DE PUNTAJE
El puntaje de los factores del programa de estimulos al desempefo del
personal docente a evaluar, se asignard en una escala de 1 a 800,
distribuidos de la siguiente manera:

Cuadro No. 2. Rango de puntaje

RANGO DE PUNTAJE MAXIMA
Calidad en el desempeno de la docencia 480
Dedicacion a la docencia 160
Permanencia en las actividades de la 160
docencia
TOTAL 800

La puntuacion alcanzada en el desempeno docente sera la que determine
los niveles tabulares a cubrir del personal contratado de 8 y mas
horas/semana/mes conforme a la siguiente tabla:
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Cuadro No. 3. Puntuacion y nivel del salario minimo asignado

PUNTUACION NIVEL SALARIOS
MINIMOS
301-400 I 1
401-500 1 2
501-600 1 3
601-700 v 4
701-800 \ 5

1. Calidad en el desempeino de la docencia. Este factor se refiere a
la escolaridad, capacitacion, actualizaciéon, profesionalizacion vy
desarrollo académico logrado por el docente, dentro y fuera del
Colegio. La calidad en el desempefio de la docencia, serd evaluada por
la actuacion académica desarrollada por el docente en el Colegio en
funcion de su labor en el Ciclo Escolar y comprende los siguientes
aspectos:

a) Responsabilidad.- Es el cumplimiento en su funcién académica vy
otras actividades que se deriven de ella.

b) Asistencia.- Es la presencia que el docente genera para el ejercicio de
su funcidén académica y en otras actividades que se deriven de ella.

c) Practica de la ensefanza.- Contempla para su evaluacidon el
instrumento de apreciacion estudiantil (F1) y apreciacion académico -
administrativa (F2) que realizan los alumnos y las autoridades del
Plantel respectivamente. Estos contemplan el apego a la normatividad
establecida, el desarrollo de la catedra, el desarrollo del docente y el
aprovechamiento escolar.

d)Proyectos académicos.- Coordinacion de eventos académicos, tales
como cursos y ciclos de conferencias; imparticion de cursos de
actualizacidn y reforzamiento a los alumnos, ademas de la participacion
como jurado en concursos académicos del Campo de Conocimiento al
gue pertenezca el docente.

e) Escolaridad.- Formacién y desarrollo académico profesional logrado
por el docente dentro y fuera del Colegio.

f) Actualizacion y Capacitacion.- Actividades tendientes a mejorar el
desarrollo profesional y la capacidad docente, avalados con
documentos vinculados a la pedagogia y al Campo de Conocimiento al
que pertenezca el docente.
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g)Innovacion.- Para su evaluacidn se considerard la actualizacidon e
implementacion de nuevas técnicas o métodos de estudio manifestados
en el aula, avalados y respaldados por la Direccion del Plantel.

2.Dedicacidon a la docencia (porcentaje maximo 20% rango de
puntaje maximo 160).

Este factor se refiere a la actitud de participacién, de trabajo individual
y colectivo que redunde en la obtencion de éptimos resultados.

La dedicacidon a la docencia, comprende los siguientes aspectos:

a) Colaboracion.- Es la participacidon y apoyo en el desarrollo de
acciones y eventos académicos para los que haya sido requerido por el
Colegio.

b)Apoyo a la docencia.- Es el resultado de la elaboracion y
publicacion de antologias, libros, manuales, cuadernos y traducciones,
durante el ano inmediato anterior a la fecha de evaluacion.

c)Desarrollo académico.- Revision, modificacion y elaboracion de
programas de asignatura, desarrollo de programas de asignatura (en lo
individual y en lo colectivo), cumplimiento del programa de estudios,
entrega de evaluaciones parciales vy finales, participacion en actividades
académicas, participacion en cursos de induccidon, asi como
participacion en eventos colectivos.

3. Permanencia en las actividades de la docencia (porcentaje
maximo 20% rango de puntaje maximo 160).

Es el desarrollo y participacion del docente en el tiempo del servicio
académico prestado al Colegio.

a)Promedio en ordinario.- Se considerard el Promedio General
obtenido por los alumnos en las asignaturas que el docente imparta,
hasta etapa ordinaria.

b) Trayectoria.- Desarrollo y participacion del docente en el tiempo que
ha prestado sus servicios al Colegio.

c)Reconocimientos y estimulos.- Se considerardn los elementos
mediante los cuales se reconoce el desempeno y la labor destacada en
el ambito docente dentro del Colegio.
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@ GOBIERNO DEL
&= ESTADO DE MEXICO

FO DOE-07

=

COBAEM
COLEGIO DE BACHILLERES DEL
ESTADO DE MEXOCO

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO

RESULTADO INDIVIDUAL PARA DOCENTES PARTICIPANTES EN EL PROEDD

Plantel: (1)

Nombre del docente (2)

Carga horaria: (3) Fecha: (4)

RESULTADO

FACTORES

PUNTAJE

Calidad en el desempefio de la docencia

Dedicacion a la docencia

Permanencia en las actividades de la docencia

TOTAL

(5)

Nivel Alcanzado

(6)

Evalué:

ATENTAMENTE
COMITE DE EVALUACION ACADEMICA
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: RESULTADO
INDIVIDUAL PARA DOCENTES PARTICIPANTES EN EL
PROEDD (FO DOE-07).

Objetivo: Emitir el resultado de los docentes participantes mediante el
llenado del formato que especifica los Factores Evaluados durante el
proceso de evaluacion por el Comité de Evaluacion Académica.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en un solo tanto
por docente para ser llenado por el Comité de Evaluaciéon Académica
para que registre el resultado de la puntuacidon y nivel.

No CONCEPTO DESCRIPCION
Anotar el nombre del platel procedente del
1. | Plantel docente.
Registrar el nombre del docente
2. | Nombre del Docente participante.
. Escribir el numero de la carga horaria del
3. | Carga horaria docente.
Citar el dia, mes y affio en gque se realizd la
4. | Fecha evaluacion.
Asentar en los tres factores de evaluacion:
. Calidad, Dedicacion y Permanencia el
5. | Resultados: puntaje obtenido por el docente. Asi como
el Nivel Alcanzado.
Nombre y Firma del evaluador que
6. | Evalud conforma parte del Comité de Evaluacion

Académica.
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FO DOE-08

EDUCATIVA
Colegio de Bachilleres del Estado de México

@ GOBIERNO DEL )
S ESTADO DE MEXICO
Direccion Academica

Departamento de Docencia y Ori

Programa de Estimulos al Desemperio del Personal Docente

Semestre 2013

Resultados por Plantel

acion Educataiva

%

COLEGIO DE BACHILLERES OFL

ESTADO D€ MEXCO

DOCENTES POR | DOCENTES | DOCENTES NIVEL
PLANTEL SCANIET BRRTCIRA SN [S7n[T[m[[iv]v]| POCENTES BENEFICIADOS
TOTAL DE DOCENTES 0 7 0 0 [o[o[o ][00 0
PROEDD 2013
DOCENTES
BENEFICIADO
DOCENTES SIN
EVALUAR
DOCENTES
PARTICIPANTE |
o} 0.2 0.4 0.6 0.8

ENGRANDE
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: RESULTADOS
DE DOCENTE POR PLANTEL (FO DOE-08).

Objetivo: Asentar en el formato de Resultados por Plantel el total de
docentes participantes y cantidades por nivel obtenidos.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera para obtener la
estadistica del nivel obtenido por plantel en el PROEDD.

No CONCEPTO DESCRIPCION
1 Plantel Anotar el nombre del platel participante.
5 Total de Registrar el numero de matricula docente actual
Docentes del plantel.
Docentes Asentar el nimero de docentes participantes en
3 Particibantes el Programa de Estimulos al Desempefno del
P Personal Docente.
4 S/E Sin Registrar el numero de docentes que no fueron
Evaluacion evaluados.
. . Capturar el numero de docentes que no
S S/N Sin Nivel alcanzaron nivel.
. Anotar el numero total por nivel de cada
6 Nivel plantel.
Asentar el numero de total de docentes de
7 Docentes cada plantel que seran beneficiados por

Beneficiados

alcanzar un nivel el PROEDD.
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PROCEDIMIENTO

Realizacion del Concurso de Ingreso a la Educacion Media Superior en la Zona
103 Municipios.

OBJETIVO

Coordinar y controlar sistematicamente el registro y evaluacidon de los
estudiantes de tercer grado de secundaria y a los egresados de ese nivel, que
desean iniciar sus estudios de nivel medio superior en los planteles del Colegio
de Bachilleres del Estado de México, que pertenezcan a la Zona 103 Municipios,
mediante la aplicacion del Examen Nacional para el Ingreso a la Educacion
Media Superior (EXANI-I) elaborado por el CENEVAL A. C.

ALCANCE

El registro y evaluacion aplica a los estudiantes de tercer grado de secundaria y
a los egresados de ese nivel, a través de los servidores publicos de los planteles
escolarizados, Centros EMSAD vy oficinas centrales del Colegio de Bachilleres
del Estado de México, que tengan a su cargo la responsabilidad de la aplicacion
del Examen Nacional para el Ingreso al Nivel Medio Superior (EXANI-I) de la
Zona 103 Municipios.

REFERENCIAS

e Ley que crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Colegio de
Bachilleres del Estado de México. Capitulo Primero, Articulos 5, fracciones lll
y X, y 16 fracciones |, y Xlll. (“Gaceta del Gobierno” del Estado de México,
No. 125 del 28 de junio de 1996).

e Reglamento de Ingreso Permanencia y Promocion de Alumnos del Colegio
de Bachilleres del Estado de México. Capitulo |l (Gaceta del Gobierno No. 17
de fecha 18 de junio de 2004).

e Manual General de Organizacion del Colegio de Bachilleres del Estado de
México. (Gaceta del Gobierno No. 110 de fecha 09 de diciembre de 2011).

e Convocatoria emitida por la Secretaria de Educacion del Gobierno del
Estado de México.
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RESPONSABILIDADES

El Departamento de Docencia y Orientacion Educativa es el responsable de
coordinar las actividades de inicio, desarrollo y término, del Proceso de
admisién en el que participan planteles y centros EMSAD, ubicados en la Zona
103 Municipios.

La Direccidon General de Educacion Media Superior debera:

e Enviar oficio junto con la Convocatoria para el proceso de admision a la
Direccion General del COBAEM.

El Director General debera:

e Autorizar el niUmero de lugares que se ofertardn en cada plantel, para el
Concurso de ingreso.

El Jefe del Departamento de Docencia y Orientacion Educativa debera:

e Asistir a las reuniones que realice la Subsecretaria de Educacion Media
Superior, a través de la Direccidon General de Educacion Media Superior, para
la revision de los procedimientos y requisitos de la Convocatoria.

e Recibir de la Direccion General de Educacion Media Superior la
Convocatoria, para enviarla a cada uno de los planteles y centros EMSAD,
gue pertenezcan a los 103 municipios, para su publicacion.

e Enviar a la Direccion General de Educacion Media Superior, la informacion
del numero de espacios ofertados en los planteles y centros EMSAD.

e Solicitar al CENEVAL A.C. las guias de estudio y enviarlas a cada uno de los
planteles y centros EMSAD.

e Solicitar al CENEVAL A.C. los Cuadernillos de Preguntas y las Hojas de
Respuesta del EXANI-I y entregarlos a los planteles y centros para su
aplicacion a los aspirantes registrados.

e Recibir de los planteles los cuadernillos de preguntas y las hojas de
respuesta utilizados y no utilizados durante la aplicacion en coordinacion
con personal CENEVAL A. C. para su calificacion.
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Coordinar el acceso del personal directivo y operativo de planteles y centros
EMSAD a la plataforma del Gobierno del Estado, en la que se registran los
aspirantes (www.edomexico.gob.mx).

Recibir del CENEVAL A. C. los resultados de los aspirantes evaluados vy
enviarlos a los planteles y centros para su publicacion.

El Director de Plantel y/o Coordinador del Centro EMSAD debera:

Difundir la Convocatoria del Concurso de Ingreso para los 103 Municipios, en
la zona de influenza de su plantel o centro EMSAD.

Coordinar las actividades para el registro de aspirantes al interior del plantel.

Coordinar las actividades para la aplicacion al interior del plantel o centro
EMSAD del examen de ingreso EXANI-I.

Publicar la lista de aspirantes aceptados que aprobaron el examen de
ingreso.

El Subdirector Académico y/o Auxiliar del Centro EMSAD debera:

Coordinar con los orientadores, la atencion a los aspirantes gue acuden a
solicitar informacion al plantel o centro EMSAD para su registro.

Asistir al curso de capacitacion del manejo de material de aplicacion.

Apoyar en las actividades de registro de aspirantes y en la aplicacion del
examen de ingreso.

Autorizar a los aspirantes el pago de derechos de inscripcion.

El Orientador del Plantel o el Auxiliar del Centro EMSAD debera:

Atender y orientar a los aspirantes que acudan al plantel o centro EMSAD a
solicitar informacion o a realizar su registro.

Orientar a los aspirantes sobre el correcto llenado de la Solicitud de
Registro.
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El responsable de la Unidad de Control Escolar (URCE) de la Unidad Educativa:

e Recibir la documentaciéon de los aspirantes y registrarlos en la plataforma
http://www.ingresoms/inicio/aspx.

e Emitir los reportes de alumnos registrados.

El CENEVAL A.C. debera:
e Entregar guias de estudio.
e Entregar cuadernillos y hojas de respuesta del EXANI-I.

e Calificar las hojas de respuesta y entregar resultados.

DEFINICIONES

CENEVAL A.C.: Centro Nacional de Evaluacion para la Educacion Superior A. C.

Cuadernillo de Documento elaborado por el CENEVAL A. C. que permite

preguntas: examinar a los aspirantes a ingresar al Colegio.

EMSAD: Educacion Media Superior a Distancia.

Hoja de Documento elaborado por el CENEVAL en el que se contestan
Respuestas los cuestionarios establecidos en el Cuadernillo de Preguntas.
CENEVAL A.C.:

Solicitud de Documento elaborado por la Secretaria de Educacion del
Ingreso: Gobierno del Estado de México, en la que el aspirante registra

sus datos generales.

URCE: Unidad Responsable de Control Escolar.
Zona 103 Nombre que recibe la comisidon que agrupa a los planteles de
Municipios: las Instituciones de Educacion Media superior del Estado de

México ubicados en la zona valle de Toluca, Norte y Sur del
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Estado.
INSUMOS

e Oficio para la entrega de la Convocatoria.

e Convocatoria del Concurso de Ingreso, por medio de la cual se dan conocer
los requisitos que deberan cubrir los aspirantes a ingresar a la Educacion
Media Superior.

RESULTADOS

e Calificaciones del examen de admisidn de cada aspirante, que indique el
puntaje obtenido para poder ser inscrito en algun plantel o centro EMSAD
del COBAEM.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
e Inscripcion de alumnos en el Colegio de Bachilleres del Estado de México,

Departamento de Control Escolar de cada Plantel y Centro EMSAD.

POLITICAS

e Los planteles, en coordinacion con la Direccidon Académica y la Direccidon de
Planeacion y Evaluacidn Institucional, realizaran la propuesta de lugares a
ofertar durante cada proceso.

e La Direccion General del Colegio de Bachilleres del Estado de México sera
quien revise y autorice dichos espacios.

e El Director del Plantel otorgara todas las facilidades, para el uso de equipo
de coOmputo con acceso a internet a los interesados en efectuar su registro
para el ingreso al COBAEM.
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DESARROLLO

UNIDAD
No. ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD

PUESTO

Direccidn General de
Educacion Media
Superior

Direccidn General del
COBAEM

Departamento de
Docencia y Orientacion
Educativa

Director del Plantel y/o
el Coordinador del
Centro EMSAD

Subdireccion Académica
y/o Auxiliar del Centro
EMSAD

Envia mediante oficio, original y copia,
a la Direccion General del COBAEM la
Convocatoria para el proceso de
admision. Recaba acuse.

Recibe la Convocatoria para el proceso
de admisiéon, firma de recibido y la
turna al Departamento de Docencia y
Orientacion Educativa.

Recibe la Convocatoria y la turna
mediante oficio original y copia a cada
uno de los planteles y/o Centros
EMSAD para su difusion, recaba acuse
de recibido y archiva.

Recibe la Convocatoria y el oficio
original, firma acuse, remite de manera
econdmica al Subdirector Académico
y/o Auxiliar del Centro EMSAD, para la
publicacion al interior del Centro
Educativo para que se brinde
informacion y atencion a los aspirantes
interesados.

Recibe la Convocatoria y la publica,
brinda informacién a los aspirantes
apoyados en su caso con el Orientador.

Solicita de manera econOmica al
Director del Plantel y/o Coordinador
del Centro EMSAD, el material para el
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10

Director del Plantel y/o
el Coordinador del
Centro EMSAD

Departamento de
Docencia y Orientacidon
Educativa

Director del Plantel y/o
el Coordinador del
Centro EMSAD

Subdireccion Académica
y/o el Auxiliar del Centro
EMSAD.

Aspirante.

registro de aspirantes.

Se entera y solicita mediante oficio en
original y copia, al Departamento de
Docencia y Orientacion Educativa, el
material para el registro de aspirantes.
Recaba acuse y archiva.

Recibe el oficio del Director del Plantel
y/0 Coordinador del Centro EMSAD, se
entera, firma de recibido y le entrega
mediante oficio, original y copia, la
siguiente documentacion: Solicitud de
Registro (FO DOE 02) y las guias de
estudio del CENEVAL A.C. Archiva
acuse de recibido.

Recibe oficio junto con el formato
Solicitud de Registro (FO DOE 02),
material de registro, firma de recibido y
archiva. Entrega documentos de forma
economica a la Subdireccion
Académica y/o Auxiliar del Centro
EMSAD.

Recibe los documentos y en su caso
con apoyo de los Orientadores,
atienden a los Aspirantes que acuden al
plantel a solicitar informacion.

Informa al aspirante del proceso que
debe realizar en la plataforma
http://ingresoms.edomex.gob.mx/ingr

esoms/Inicio.aspx de donde podra

obtener el instructivo para aspirantes.

Recibe la informacidn, procede a




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL Fecha: Diciembre de 2013
DEPARTAMENTO DE DOCENCIA Y ORIENTACION

EDUCATIVA

Edicidn: Segunda

Cddigo: 205N13002/03

Pagina: 8 de 22

1

12

13

14

15

Subdireccion Académica
y/o Auxiliar del Centro
EMSAD.

Aspirante

Banco.

Aspirante.

Unidad Responsable de
Control Escolar del
Plantel y o Centro
EMSAD (URCE).

realizar su pre-registro en la plataforma
mediante el llenado de la solicitud.

Obtiene folio de pre-registro y espera
el dia en que acudird a realizar su
registro en la Subdireccion Académica
y/o Auxiliar del Centro EMSAD, seguln
las fechas preestablecidas en la
Convocatoria.

Recibe y en su caso con apoyo de los
Orientadores, atiende a los aspirantes
pre-registrados para revisar y validar la
solicitud y entregar la ficha de pago
correspondiente.

Recibe ficha de pago y acude al Banco
a realizar el depdsito bancario.

Atiende al aspirante, recibe el pago y
entrega el comprobante de depdsito
bancario al interesado.

Recibe comprobante de depdsito
bancario y lo entrega junto con la
documentacion solicitada en la
convocatoria a la Unidad Responsable
de Control Escolar del Plantel y/o
centro EMSAD.

Recibe la documentacién y la ficha de
depdsito y solicita al aspirante
requisitar la hoja de datos generales
del CENEVAL, A.C.

Elabora expediente al aspirante, en el
gue archiva su solicitud de ingreso, y
en su caso copia del Certificado de
Secundaria.
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16

17

18

19

Subdireccion
Administrativa y/o
Auxiliar del Centro
EMSAD

Aspirante

Director de Plantel y /o
Coordinador del Centro
EMSAD.

Departamento de
Docencia y Orientacion
Educativa.

Entrega de manera econdmica, la ficha
de depdsito a la Subdireccion
Administrativa y/o Auxiliar del Centro
EMSAD.

Entrega al aspirante el pase de ingreso
al examen sellado, el comprobante de
registro y guia de estudio.

Recibe fichas de depdsito y realiza el
reporte de ingresos.

Recibe el pase de ingreso al examen
sellado, comprobante de registro vy
guia de estudio; lo conserva para
presentarlo el dia del examen
establecido en la Convocatoria.

Recibe y revisa el reporte de alumnos
registrados en la plataforma, lo remite
en impreso y medio magnético
mediante oficio original y copia al
Departamento de Docencia \Y
Orientacion Educativa, junto con el
material de registro sobrante, recibe
acuse y archiva.

Recibe el reporte de la plataforma en
impreso y disco magnético, el material
de registro sobrante y sella acuses.
Elabora el concentrado general de
aspirantes registrados reune material
de registro sobrante y lo remite por
oficio al CENEVAL, A.C., obtiene acuse
y archiva.
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20 CENEVAL A. C. Recibe oficio y material de registro,

sella acuse, archiva y procede a
elaborar y enviar al Departamento de
Docencia y Orientacion Educativa el
material para la aplicacion del examen
de admision (los cuadernillos de
preguntas y hojas de respuesta), segun
el numero de aspirantes registrados.
Turna y obtiene acuse de recibido.

21 Departamento de Recibe el oficio y el material para la
Docencia y Orientacion  aplicacion del examen de admisién,
Educativa. firma acuse y lo envia mediante oficio,

en original y copia, a cada uno de los
planteles participantes en el Proceso
de Admisién para la Zona 103
Municipios segun el numero de
aspirantes registrados. Obtiene acuse y
archiva.

22 Director de Plantel y /o Recibe oficio junto con el material para
Coordinador del Centro |3 aplicacién del examen, se entera,
EMSAD. designa al personal que apoyara en la

aplicaciéon del examen, elabora listas de
grupos de 40 alumnos, entrega
mediante acta el material a los
aplicadores, coordina y supervisa la
aplicacion del examen.

23 Aplicadores de Examen Reciben el material para la aplicacion

designados por el del examen, elaboran acta de
Director del plantel y recepcién de material y aplican el
Coordinadores de examen al grupo gue se les designa
Centros EMSAD grupo d gna.

Entregan al Director del Plantel y/o
Coordinador del Centro EMSAD el
material para la aplicacién, utilizado y
no utilizado, y firman acta de entrega.
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24 Director de Plantel y /o
Coordinador del Centro
EMSAD.

25 CENEVAL A. C.

26 Director General del
COBAEM.

Recibe el material utilizado en la
aplicacion del examen de admision, en
un acta de entrega firma de recibido.
Organiza el material por paquetes:

1. Cuadernillos de Preguntas
utilizados.

2. Cuadernillos de Preguntas no
utilizados.

3. Hojas de Respuesta utilizadas, en
orden segun su folio.

4. Hojas de respuesta no utilizadas.

5. Entrega  mediante oficio el

material al personal del
CENEVAL A.C. y archiva acuse
de recibido.

Recibe oficio y el material de aplicacion
del examen de admision debidamente
organizado, realiza el concentrado del
mismo vy se lo lleva para su calificacion.

Remite mediante oficio en original y
copia a la Direccidon General del
COBAEM los resultados obtenidos por
los aspirantes. Recaba acuse y archiva.

Recibe oficio con los resultados, en
impreso y en disco magnético, de cada
uno de los aspirantes y el concentrado
general por plantel y/o Centro EMSAD,
se entera, firma acuse de recibido vy los
envia de forma econdmica al
Departamento de Docencia y
Orientacion Educativa para su difusion.
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27

28

29

Departamento de
Docencia y Orientacidon
Educativa.

Director de Plantel y /o
Coordinador del Centro
EMSAD.

Aspirante.

Recibe los resultados, organiza la
informacidon por plantel y/o centro
EMSAD. Elabora los listados de
aspirantes aceptados y los envia
mediante oficio en original y copia a
cada uno de los Planteles y/o Centros
EMSAD, para la consulta de los
aspirantes, publica los resultados en la
pagina www.edomexico.gob.mx.
Obtiene acuse y archiva.

Recibe con las listas de Aspirantes
aceptados sella acuses, publica en
fecha indicada listados y requisitos de
inscripcion para los Aspirantes
aceptados.

Conoce la lista de aspirantes aceptados
y los requisitos de inscripcion.

Recaba documentos y realiza tramites
de inscripcion. Y se conecta con el
Procedimiento de “Inscripcion de
alumnos en el Colegio de Bachilleres
del Estado de México” que lleva la
seccion de control escolar de cada
Plantel y/o Centro EMSAD.
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DIAGRAMACION

SUPERIOR EN LA ZONA 103 MUNICIPIOS

PROCEDIMIENTO: REALIZACION DEL CONCURSO DE INGRESO A LA EDUCACION MEDIA

Direcclén General de
Educaclén Medla Superlor

Direcclén General del
COBAEM

Departamento de

Director de Plantel y/o

Docencia y Ori 5n

Educativa

Coordinador del Centro
EMSAD

Subdireccién Académica

v /o Auxiliar del Centro
EMSAD

Envia mediante oficio,
original y copia, a la

Direccién del COBAEM
la Convocatoria para el
proceso de admision.
Recaba acuse.

Recibe la Convocatoria
para el para el proceso
de admision, firma de
recibido y la turna.

Recibe la Convocatoria y
la turna mediante oficio

original y copia a cada
uno de los planteles y
centros EMSAD para su
difusién, recaba acuse
de recibido y archiva

Recibe la convocatoria y el
oficio original, firma acuse,
remite de manera
econdmica al Subdirector
Académico y/o Auxiliar del

Centro EMSAD, para la
publicacion al interior del
Centro Educativo para que
se brinde informacion vy
atencién a los aspirantes.

Recibe Convocatoria y la
publica, brinda la
informacion a los
aspirantes, apoyados en
su caso con el

Se entera y solicita mediante
oficio en original y copia al
Departamento de Docencia
y Orientacién Educativa, el
material para el registro de
aspirantes. Recaba acuse y
archiva.

Recibe el oficio del
Director del Plantel y/o
Coordinador de Centro
EMSAD, se entera, firma
de recibido y le entrega

mediante oficio en
original 'y copia la
siguiente

documentacion:
Solicitud de Registro
(FO DOE 02) y las guias
de estudio del CENEVAL
A.C.
Archiva
recibido.

acuse de

Recibe el oficio junto con el
formato Solicitud de
Registro (FO DOE 02)

Orientador.

Solicita de manera
economica al Director
del Plantel y/o
Coordinador del Centro
EMSAD, el material para
el registro de aspirantes.

material de registro, firma
de recibido y archiva.
Entrega documentos de
forma econdémica a la
Subdireccion Académica y/o
Auxiliar del Centro EMSAD.
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PROCEDIMIENTO: REALIZACION DEL CONCURSO DE INGRESO A LA EDUCACION MEDIA
SUPERIOR EN LA ZONA 103 MUNICIPIOS

Banco

Director de Plantel y/o
Coordinador del Centro

Asplrante

Unldad responsable de
Control Escolar de Plantel

Subdirecclén Académica
y/o Auxlllar del Centro

EMSAD y CEMSAD EMSAD
(URCE)
| Recibe los documentos y
! en su caso con apoyo de
los Orientadores,
atienden a los Aspirantes
que acuden al plantel a
Recibe la informacion, solicitar informacion.
procede a realizar su Informa al aspirante del
pre-registro en la proceso que debe
plataforma mediante el realizar en la plataforma
llenado de la solicitud. http://
Obtiene folio de pre- ingresoms.edomex.gob.
registro y espera el dia mx/ingresoms/
en que acudira a realizar Inicio.aspx
su registro en la de donde podra obtener
Subdireccion Académica el instructivo para
del plantel o centro aspirantes.
EMS@D segun las fechas
preestablecidas en la
Convocatoria |
1
T
Recibe, y en su caso con
apoyo de los
} Orientadores atiende a
los aspirantes pre-
‘ registrados para revisar
y validar la solicitud y
Recibe ficha de pago y entregar la ficha de pago
acude al Banco a realizar correspondiente.
1 el depdsito bancario.
I
Atiende al aspirante,
recibe el pago y entrega )
el comprobante de 1 G
depdsito bancario al
interesado.
Recibe comprobante de
depdsito bancario y lo
entrega junto con la
documentacion |
solicitada en la 1
convocatoria a la Unidad
Responsable de Control
Escolar del Plantel o al
centro de EMS@D. Recibe la

Subdireccién
Administrativa y/o
Auxiliar del Centro

documentacion y la ficha
de depdsito y solicita al
aspirante requisitar la
hoja de datos generales
del CENEVAL A. C.
Elabora expediente al
aspirante, en el que
archiva su solicitud de
ingreso, y en su caso
copia del Certificado de
Secundaria.

EMSAD
Gl
I
Recibe fichas de
depdsito v realiza el

reporte de ingresos.

g

Entrega de manera
econdmica, la ficha de

depdsito a la
Subdireccion
Administrativa v/o
Auxiliar del Centro
EMSAD.

Entrega al aspirante el
pase de ingreso al
examen sellado, el

comprobante de registro
v guia de estudio.
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PROCEDIMIENTO: REALIZACION DEL CONCURSO DE INGRESO A LA EDUCACION MEDIA
SUPERIOR EN LA ZONA 103 MUNICIPIOS

Subdireccién Director de Plantel y/o Departamento de
Administrativa CENEVAL A.C. Aspirante Coordinador del Centro Docencia y Orientacién
EMSAD Educativa

Recibe el pase de
ingreso al examen
sellado, comprobante de
registro y guia de
estudio; lo conserva para
presentarlo el dia del | e
examen establecido en !

la convocatoria.

)/ Recibe y revisa el reporte

de alumnos registrados en
la plataforma, lo remite en
impreso y medio
magnético mediante oficio
original y copia al
Departamento de
Docencia y Orientacion
Educativa, junto con el
material de registro
sobrante, recibe acuse y ;
archiva.

Recibe el reporte de la
plataforma en impreso y
en disco magnético, el
material de registro
sobrante y sella acuses.
Elabora el concentrado
‘ general de aspirantes
f registrados, redne
material de registro y lo
remite por oficio al
CENEVAL A.C, obtiene
Recibe oficio y material acuse y archiva.
de registro, sella acuse,
archiva y procede a
elaborar 'y enviar al
Departamento de
Docencia y Orientacion }
Educativa el material
para la aplicacion del
examen de admision (los
cuadernillos de
preguntas y hojas de
respuesta), segun el
nimero de aspirantes
registrados.
Turna y obtiene acuse de
recibido.

Recibe el oficio y el
material para la
aplicacion del examen
de admision, sella acuse
y lo envia mediante
oficio en original y copia
a cada uno de los
planteles  participantes
en el Proceso de
Admisiéon para la Zona
} 103 Municipios segun el
numero de aspirantes
registrados. Recibe
acuse y archiva.

Recibe Oficio junto con
el material para la
aplicacion del examen,

se entera, designa al Aplicadores de Examen
personal que apoyara en designados por el
la aplicacion del examen, Director del plantel y
Zlabora \Iistas de grtupos CoordInadores de

e 40 alumnos, entrega
mediante  acta el Centros EMSAD
material a los

aplicadores, coordina vy
supervisa la aplicacion
del examen.
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PROCEDIMIENTO: REALIZACION DEL CONCURSO DE INGRESO A LA EDUCACION MEDIA
SUPERIOR EN LA ZONA 103 MUNICIPIOS

Director General del

Departamento de

Director de Plantel y/o

Aplicadores de Examen
designados por el

CENEVAL A.C. COBAEM Docencia y Ori ién Coordinador de Centro Director del plantel y
Educativa EMSAD Coordinadores de
Centros EMSAD
Reciben el material para
la aplicacion del examen,
elaboran acta de
recepcion de material y
aplican el examen al
grupo  que se les
@ } designa.
Entregan el material
para la aplicacion
utilizado y no utilizado al
Director del Plantel y/o
Recibe el material para Coordinador del Centro
la aplicacion del examen EMSAD. Firman acta de
‘ de admisién, en un acta entrega.
I de entrega firma de
recibido. Organiza el
material por paquetes: 1.
Cuadernillos de
Recibe oficio y el Preguntas utilizados. 2.
Cuadernillos de

material de aplicacion
del examen de admision
debidamente

organizado, realiza el
concentrado del mismo
y se lo lleva para su
calificacion.

Remite mediante oficio
en original y copia a la

Direccion General del
COBAEM los resultados
obtenidos por los
aspirantes.

recaba acuse y archiva.

Recibe oficio con los
resultados impresos y el
disco magnético, de
cada uno de los
aspirantes y el
concentrado general por
plantel v/o centro
EMSAD, se entera firma
acuse de recibido y los

envia de manera
econdémica al
Departamento de
Docencia y Orientacién
Educativa para su
difusion.

Aspirante

Recibe los resultados,
organiza la informacion
por plantel y/o centro
EMSAD. Elabora los
listados de aspirantes
aceptados vy los envia
mediante oficio en
original y copia a cada
uno de los planteles y/o
Centros EMSAD, para la
consulta de los
aspirantes. Obtiene
acuse y lo archiva.

Publica los resultados en
la pagina
www.edomexico.gob.mx.

Preguntas no utilizados.
3. Hojas de Respuesta
utilizadas, en orden
segun su folio. 4. Hojas
de respuesta no
utilizadas.

5. Entrega mediante
oficio el material al
personal del CENEVAL
A.C.

Recibe oficio original y
copia con las listas de
aspirantes aceptados,

Conoce las listas de
aspirantes aceptados y los
requisitos de inscripcion.
Recaba documentos vy
realiza tramites de
inscripcion. Y se conecta
con el procedimiento de
“Inscripcién de Alumnos
en el Colegio de
Bachilleres del Estado de
México” que lleva la
seccion de control escolar
de cada Plantel y/o centro

7
)

sella acuse, publica en
fecha indicada listados y
requisitos de inscripcion
para los aspirantes
aceptados.
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MEDICION

Indicador para medir capacidad de respuesta

No. de alumnos que presentan examen
X 100= % No. de alumnos inscritos.

No. de alumnos preinscritos

REGISTRO DE EVIDENCIAS

e Registro de alumnos.
e Solicitudes requisitadas.

e Exdmenes aplicados.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO NOMBRE DEL FORMATO

FO DOE-01 Catadlogo de opciones (Documento exclusivamente para
consulta).

FO DOE-02 Solicitud de registro.

FO DOE-03 Hoja de resultados.
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FO DOE-O1

GOBERNO DEL
ESTADO DE MEXICO e nGRANDE

La Secretaria de Educachdn y la Representacidon de la Subsecretaria de Educacidn Media Superior de la SEP en el Estado de México, con & propdsito de ofrecer el acceso s la
Educacidin Medie Supericr an las vertientes de Bachillerato Gereral, Tecnoibgico y Profesional Técnico Bachiller, en sus planteles dependientes (Colegio de Sachileres del
Estado de México, Escusla Preparatoria Oficial, Centro de Sachilarato Tecnciégico, Colegio de Estudics Cientifices y Tecnolégicos del Estado de México, Centro de Educacion
Media Supernor a Distancia, Colegio de Educacidn Profesional Técrica del Estado de México, Centro de Bachillerato Tecnoidgico Agropecuario, Centro de Bachillerato Tecnold-
Qico Industrial y de Servicios y Centro de Estudios Tecnciigicos Industnal y de Servicios), con excepcidn de jos planteles que se ubican an los 22 municipios gue forman parte
de la zona matropoiitana del Valle Cusauttisn - Texcooo®;

CONVOCAN

a los estudiantes del tercer grado de educackdn dara y 2 los egr

de aeste nivel 2 participar en ol

de acuerdo con las sigulentas

BASES
L Delos participantes * NC haber e3tado INACIto wn el Mamo plertel ecucwtro
= Cos fotografies temufio bfanth (rechnrte « igusie).
Podrie particper . cog-cuucutw
. i canticlad e $3510.00 (trescienton dhez puscs 00100 M. N, por dereche &
1. Los estudiantes dul tercer gradc de wducacitn secundaria e

2 LS egrenadin Cu eCUCRCIEN JecCUncerie Que Cuslen com s cartificado respective.
IL  De los prececimientos pravios al registre

LB asprants deberd Dre-regtraree de acuerdo Con L Griwne lvira Se su Ermer speiico,

4. Al reghirane, o sspirerte recbird ls guis de etudio ¥ su comprobente cu registro

. Del szamen

o la pégie oficiel del Sobierno cul Extado ce Méxca T Sesplicws ol domingo 12 de mayo, & les 900 hores. e ol kgar sedslado an i
me-wu
www.edomeico gob.mx W&W-anmmanqmuw 262\/2
QOMA Y JecapUntas
Ascirant cuyo priews epetkic Se pre-cugiatraran o cla ——
comiwnza con le it % . Daks
AS Y r—, P ln GNacitn e on Ascirantes wn WSUNE de M SDCIoR SIUCKE VS de 3U
R— rh ol shguimete —wnto:
< o e o it ol sig Brocec—ien
OEF 7 de fubrere L Cade battocin ecucetive scuptied & on aspirantes on orden descendente & su
3 3 50 hbrero Nirraro e acwrtcn, haals Cubre 5 oo Cu Gue v dBECHD
WADL 3 dofubewro 2 £n caso de que wxiiten lugeres Cunpuds el - ciicarh 4
™ 12 Ge Bbrers ok spirantis Que NO Rayan 3o esGnecs de scuerdo con ks SpCon, e orden de
NACPS I3 cu febrerc Prefwarcas y numers cu acetcs
B
N Ll 5. £ el caso de kon wumRGs G Ao fuersn asioradon un WE0n plantel educative, sicnifce
=7 15 cw febrerc Qe o D de acwrton COtMCCs fue o 8 on Cu 3 430recte sceEtedon y &
UVWX Y2 I cw tebrero Ge SelecTiOnercn escuskes e alts demanda.
4. LON aapirantus Gue RO sean aNgnadcs serdn comideredcs como COOV, que
2 0 la ruferica Digine pocr obtuner e solcitud de reghtrs g s -~ ping . e
Caardo e b asigraciie, teniendo e Cw acudie & dichons plantes &
&. La sclichud duberd ser recubitads con 1a siéscrla de au crientador educetivo AN 5 bt o LI IS i 0 i 90 BRI It iteded.
bt e Sicton cor @ poye Sul personel cul Elante o Bl e o o

L Bl 4 ce jullo v derd & conocer s rulecidn de alumecs silgnedos en le pégine oficial
o Del . Ol Cobierno ol Estado de Micica

L Urie vez cbtenice b sclichud y ncudicd u DAL gehcon
uum“&cwmwmw a-.m-dow\-nwmmna VIt De s asdpciin
Asprantis cuys oriemr acelhdo L Laiscriockde se fuvert 4 cabo en les fechas indicads por cada Institucisn,
Comiunza con e lwtre Sashilimania ol dls ol i de e s
AB 4 de marzo 2. Ruguistox
<, S de marzo
O, eF € de marzo A on o fots o 4 ik "
. y copla
a 7 e marzo . .la.g.mm::(aﬂnf-l ¥ Coplel
My oML 8 de marzo - G ek por algune oficial (MIZ, ISSSTE, SEM, etc ).
= T de macso 'C“*""'C”'U’ g :
o e T e e e
" 13 de marzo
=T 14 de marso VIl De i normatividad del process
UVW.KYE LT L L L Gnich mcun de igresar & s mecha supenior
mmmummm,mumawanmuﬂm
2 O lick 9100 #1700 horks Dare plantues con doble 1Mo y de SO0 & M:00 ws ks A0 1 SEP en o matablocica en ests comvocatona.
Slartalen con un turmo.

< i ol e 2. Chusarh Bajn e sote Drocesc quee nfrnis cusiguiers ce e chpadcones de ests

* Zoldtud de registro dubidemente recubiteds
+ Conatancia de wstir acrito o0 el Lerce Qredo e secundaria y, e W Caso e s
woreadcs, cople e e Certificado de Secundar (oo Clive cu Tenro de Trabeo) Toluce, Extack: de Mdsico, snero ce 2008

Zecretario de Ecucacién

* Municpior ges forman parts del Valls Cusustisn - Taxcoos, Goe arte fusm de arts coavocstons Acoiman, Atoacen de Tarsgors, Chalcs, [= . Comcwics de Camatitin, Cusstitien
I2cail, Scatepec de Morslce e Jatres, Niczite Romers, La Pax, Teckmas, Tepotzcties, Texcoco, Tivinepantis de Gaz, Toitspec, Telitisn y Valle de Chalcs Sclideridac

) k3 ~ &) 2z 8

P e —————
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GOBIERNO DEL FO DOE-02 : e
ESTADO DE MEXICO S NMGRANDE

SOLICITUD DE REGISTRO PARA EL CONCURSO DE INGRESO A LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR 2013
103 MUNICIPIOS

INSTRUCCIONES:

Lee cuidadosamente esta solicitud antes de llenarla.

Utiliza sdlo boligrafo de tinta negra o maquina de escribir (NO uses lapiz).

Utiliza sdlo letras maytsculas de molde y nimeros. No utilices abreviaturas.

Anota en los recuadros en blanco los datos que te solicitan.

Si egresaste en afios anteriores, no es necesaria la firma del Director, solo presenta copia fotostatica de tu certificado.
Esta solicitud no sera valida si esta incompleta o presenta borraduras o enmendaduras.

Fotografia Reciente

NUMERO DE FOLIO: | | | | | ’ | |

SEXO [ [ [ [
Masculino | ARO \ MES [ DIA
Femenino [ FECHA DE NACIMIENTO
Si eres egresado de secundaria, anota aqui el:
NUMERO DE CERTIFICADO que aparece en la parte inferior izquierda con el PROMEDIO GENERAL DE APROVECHAMIENTO de tu
nombre de "FOLIO", es de color rojo e inicia con una letra. Certificado.
| APELLIDO PATERNO | APELLIDO MATERNO | NOMBRE (S) |
l DOMICILIO: CALLE, NUMEROS EXTERIOR E INTERIOR |
l COLONIA Y/O LOCALIDAD | CODIGO POSTAL |
l DELEGACION O MUNICIPIO | ENTIDAD FEDERATIVA | TELEFONO |

DATOS DE LA ESCUELA

NOMBRE COMPLETO DE LA ESCUELA DONDE ESTUDIAS O ESTUDIASTE EL TERCER GRADO DE SECUNDARIA

CLAVE SEGUN CATALOGO DE CENTROS DE TRABAJO (C.C.T.)

Hago constar que el alumno cuyos datos aparecen en la presente, se encuentra inscrito en el tercer grado de esta escuela
y tiene aprobadas todas las asignaturas en el primer y segundo grados.

Nombre del Director Escolar Firma
Orden de. Nombre del plantel al que deseas ingresar y especialidad Clave —
Preferencia del Plantel de la Especialidad
1
2
3
a

crle RS

COLEGIO DE BACHILLERES conalep
orL
ESTADO DE MEXICO ESTADO DE MEXICO
COMPROBANTE DE REGISTRO Y PASE AL EXAMEN I | |
Orden de B . Clave
N N I pl. I al |
Preferencia lombre del plantel al que deseas ingresar y especialidad del Plantel de Ia Especialidad

1

2
3
a

(1}
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: SOLICITUD DE
REGISTRO (FO DOE-02)

Objetivo: Obtener el registro de datos generales de los aspirantes a

ingresar al COBAEM.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en un solo tanto

gue se entrega al aspirante para su llenado y se archiva en el plantel.

No. CONCEPTO DESCRIPCION

1. |IFOTOGRAFIA Pegar fotografia reciente del solicitante.

2. |NUMERO DE FOLIO El Plantel y/o centro de EMSAD asigna el
numero de folio, el cual contempla 7 cifras
gue corresponden a: Numero de etapa
(una cifra), Numero asignado al Plantel
(tres cifras) y Numero Consecutivo (tres
cifras)

3. |DATOS DEL Capturar los datos de: Sexo, Fecha de

SOLICITANTE nacimiento, nombre, domicilio, colonia y/o
localidad, Codigo Postal, Delegacion o
Municipio, Entidad Federativa y teléfono
4. |DATOS DE LA Anotar el nombre completo de la escuela
ESCUELA DE donde estudia o estudid el tercer grado
PROCEDENCIA de secundaria.
5. |DATOS Y FIRMA El Director hace constar que el alumno
DEL DIRECTOR DE cuyos datos aparecen en el formato, se
LA ESCUELA DE encuentra inscrito en el tercer grado de
PROCEDENCIA esta escuela y tienen aprobadas todas las
asignaturas en el primer y segundo
grados.
6. |ESCUELAS DE Anotar el nombre de cuatro planteles que
PREFERENCIA desee ingresar por orden de preferencia
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-
a GOBIERNO DEL "“\"-‘H

ESTADO DE MEXICO ©NGRANDE

FO DOE-03
COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE MEXICO
HOJA DE RESULTADOS
CONCURSO DE INGRESO 2013
PLANTEL (1) (2) TURNO

4 RELACION DE FOLIOS ASIGNADOS () X
\_ TOTALDE FOLIOS: ) J/

Atentamente

Nombre del Titular
Cargo del Titular (5)
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INSTRUCTIVO PARA LLENAR EL FORMATO: HOJA DE
RESULTADOS (FO DOE-03).

Objetivo: Imprimir y publicar los niumeros de folio de los aspirantes que
aprobaron el examen y fueron aceptados en los planteles o centros
EMSAD del COBAEM.

Distribucion y Destinatario: El formato se genera en un solo tanto
gue se publica en el plantel para dar a conocer los nimeros de folio de
los aspirantes aceptados.

FIRMA DEL TITULAR DEL
PLANTEL Y/O CENTRO
EMSAD.

No. CONCEPTO DESCRIPCION
1. |PLANTEL Anotar el nombre del Plantel
2. |TURNO Anotar el turno del Plantel (Matutino o
Vespertino).
3. |RELACION DE FOLIOS Capturar el Numero de folio de los
ASIGNADOS aspirantes que fueron aceptados en el
Plantel, en orden consecutivo.
4. |TOTAL DE FOLIOS Anotar el numero total de folios
aceptados.
5. |NOMBRE, CARGOY Capturar los Datos del Director y/o

Coordinador del Centro EMSAD del
Colegio de Bachilleres del Estado de
México.
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VIl. SIMBOLOGIA

D

Inicio o final del procedimiento: Sefiala el principio o terminacion
de un procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del
procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando termine la
palabra FIN.

O

Conector de Operacidon: Muestra las principales fases del
procedimiento y se emplea cuando la accién cambia o requiere
conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo procedimiento.

Operacidn. Representa la realizacion de una operacién o actividad
relativas a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la
descripcion de la accidn que se realiza en este paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento: Este simbolo se
utiliza con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafo, el cual
muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la
siguiente hoja de donde viene; dentro del simbolo se anotara la letra
“A” para el primer conector y se continuara con la secuencia de las
letras del alfabeto.

Decisidon: Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si
algo procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucién.
Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describira
brevemente en el centro del simbolo lo que va a suceder, cerrandose
la descripcidn con el signo de interrogacion.

Linea continua: Marca el flujo de la informacion y los documentos o
materiales que se estan realizando en el area. Puede ser utilizada en |
direccidon que se requiera y para unir cualquier actividad.

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento
requiere de una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien,
para dar tiempo al usuario de realizar una accién o reunir determinada
documentacion. Por ello, el presente simbolo se emplea cuando el
proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.

Fuera de Flujo: Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacion ya no es requerida dentro del
mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su
intervencion en el procedimiento.
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VIIl. REGISTRO DE EDICIONES

Primera Edicion (Noviembre de 2009)

Elaboracion del Manual de Procedimientos del Departamento de Docencia y
Orientacion Educativa del Colegio de Bachilleres del Estado de México.

Segunda Edicion (Octubre de 2013)

Las correcciones formuladas al presente Manual de Procedimientos del
Departamento de Docencia y Orientacion Educativa del Colegio de
Bachilleres del Estado de México; han sido realizadas bajo el formato
establecido para su configuracion inicial, llevando a cabo la actualizacion del
documento normativo y la edicidn respectiva; en la parte de elementos
complementarios se actualizd el indice, se unifico el tipo de fuente, la imagen
institucional en cada uno de los formatos, en las diagramaciones,
actualizacion en la redaccion de algunos parrafos de los procedimientos, y asi
como la actualizacidn de los procedimientos:

e Evaluacion de los profesores conforme al Programa de Estimulos al
Desempeno del Personal Docente; (se modifico en el apartado de las
responsabilidades y desarrollo).

e Realizacidon del Concurso de Ingreso a la Educacion Media Superior en la
Zona 103 Municipios (actualizacion de la convocatoria).




Edicidon: Segunda

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO |rocha:  Octubre de 2013

DE DOCENCIA Y ORIENTACION EDUCATIVA Codiger  205N13002

Pagina: 1X

IX. DISTRIBUCION

El original del Manual de Procedimientos se encuentra en poder del
Departamento de Organizacion, Innovacion y Calidad del Colegio de Bachilleres
del Estado de México.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

e Direcciéon Académica.

e Departamento de Docencia.
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X. VALIDACION

Lic. Enrigue Olascoaga Carbajal
Director General del Colegio de Bachilleres del Estado de México

D. en E. Claudia Magdalena Rios Peia
Directora Académica

Mtra. Marina Evangelina Garcia Carbajal
Jefa del Departamento de Docencia y Orientacion Educativa




