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I Intraduccién:

Uno de los grandes objetivos que el Gobierno del Estado se trazé y plasmé como parte de las
politicas publicas en el Plan Estatal de Desarmollo de Oaxaca 2011-2016, es mejorar la funcién

* gubernamental y consecuentemente incramentar la eficiencia, la calidad y la accesibilidad a los
servicios plblicos.

Para mejorar la funcién guberamental es necasario contar con sistemas de gestion que permitan
dar oportuna y puntual respuests a las demandas ciudadanas y [a blsqueda permanente del
bienestar social y bien comun, a través del uso de instrumentos t&cnico normativos que agreguen
valor a la relacién gobierno-ciudadano Yy que garanticen en todo momento servicios con calidad,
oportunidad y transparencia.

Por lo anterior, ef Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologices del Estado de Oaxaca ha
disefado el presante Manual de Procedimientos, con el objeto de estandarizar los procedimientos
sustantivos de las dreas administrativas, estableciendo los métodos de trabajo para realizar o
ejecutar una actividad de manera articulada con las areas invelucradas y conforme a las normas
aplicables, para una mayor eficiencia, transparencia y optimizacion de los recursos humancs,
financieres y materiales. Con esta accién no sélo se legitima las politicas transversales propuestos
por el Gobiero de Estade sino que ademas se da cumplimiento a fo previsto =n el articuic 30 de
ta Ley Orgénica de! Poder Ejecutivo de} Esiado que establecs la obligacién de los ttulares da las
Dependencias y Entidades para emitr, entre otros documentos normativos, sus respectives
manuates de procedimientos.

La impostancia del presente documento radica en el hecho de que detalla de manera ordenada,
slica v secuencial las actividades v tareas sustantivas de fas dreas administrativas def

Colegis, lo cual parmite tener una vision integral scbre la operatividad de fa misma, idzsntificando
- los puntes criticos para considerarlos al disafar prepuesias de mejoras.

siste

Considerands el diramismo de la funcién gubemnamental, asi como la moderizacion y
fortalecimiento de las instituciones, presente instrumento se revisara y actualizara por los
responsables dez cada uno de los procedimientos cuando existan cambios en la astructura
orgdnica, funcicnes, u otros qua inciden en Ia aplicacién del mismo.
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1i. Objetivo del manual:

Servir de instrumento de apoyo técnico administrativo en el funcicnamiento institucional, al
presentar en forma ordenada, secuencial y detzllada fas operaciongs, aclividades o tareas
sustantivas de las areas administrativas del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del
Estado de Oaxaca, precisando a lo's responsables en su ejecucian, tiempo y coordinacién con las
4reas involucradas.

HL Marco juridico:

NIVEL FEDERAL

Canslitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el Diario Cficial de la Federacion el 05 de febrero de 1917.
Ultima reforma el 2¢ de enero de 2016.

LEYES

Lay General de Contabilidad Gubemamental.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 31 de diciembre de 2008.
Ultima reforma publicada el 27 de abril de 2015,

Ley Federal del Trabajo.
Publicada en el Diarie Oficial de la Federacién el 01 de abril de 1970Q.
Ultima reforma publicada el 12 de junic de 2015.

Ley de Impuesto Sobre 1a Renta.
Fublicada en el Diaric Oficial de la Federacion el 01 de enera de 2002
Ultima reforma publicada el 11 de diciembre de 2015,

tay del Seguro Social. i
Publicada en el Diario Oficial de la Federacidn ef 21 de diciembra de 1395,
Uttima reforma publicada ei 12 de noviembre de 2015,

VLey General de Cultura Fisica y Deporte.
Pyhlicada en et Diarie Oficial de la Federaridn 7 de junio de 2013,
Ultima reforma publicada el 01 de junio de 2016.

Ley de Fomento para la Lectura v 2l Libro.
Publicada en el Diario Cficial de la Federacion 24 de julio de 2008.
Ultima reforma publicada Diario Oficial de la Federacion 17 de diciembre de 2015.

Ley de Ciencia y Tecnologia. .
Publicada en’ el Diario Oficial de la Federacion el 5 de junio de 2002,
Ultima reforma publicada ef 8 de diciembre de 2015.

Ley General del Servicio Profesional Docente.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 11 de septiembre de 2013.

Ley del Instituto'Nacional para la Evaluacién de la Educacion.
Publicada en el Diario Oficial de 1a Federacion ef 11 de septiembre de 2013,

il. Objetivo del manual:

Servir de instrumento de apoyo técnica administrative en el funcionamiento institucional, al
presentar en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones, actividades o tareas
sustantivas de las dreas administrativas del Colegio de Estudios Clentificos y Tecnoldgicos del
Estado de Oaxaca, precisando a los responsables en su ejecucién, tiempo y coordinacién con las
reas involucradas:

. Marco juridico:

NIVEL FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicarios.
Publicada en el Diario Cficial de la Federacion el 05 de febrero de 1917.
Uttima reforma el 28 de enero de 2016.

LEYES

Ley General de Contabilidad Gubemamental.
Pubiicada en et Diario Oficial de ia Federacion el 31 de diciembre de 2008,
Ultima reforma publicada el 27 de abril de 2015.

Ley Federal del Trabajo. . ’
Publicada en el Diario Oficial de |a Federacién ef 01 de abril de 1970
Ultima reforma publicada el 12 de junio de 2015,

Ley de Impuesto Sobre fa Renta.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion ef 01 de enero de 2002,
Ultima reforma putlicada el 11 de diciembre de 2015.

Ley del Seguro Sccial.
Publicada en el Diario Oficial de la Faderacion el 21 de diciembre de 1995.
Ultima reforma publicada el 12 de noviembre de 2015.

Ley General de Culiura Fisica y Deporte.
Pubhcada en el Diario Oficial de !a Federacién 7 de junic de 2G13.
,l{lﬂma refsrma publicada el 01 da junio de 2015.

Ley de Fomento para la Lectura y et Libro.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién 24 d= julio de 2008.
Uitima reforma publicada Diario Oficial de fa Fedsracién 17 de diciembee de 2015,

L=y de Ciancia y Tecnolsgia.
Publicada en el Diario Oficial de la Faderacion ei 5 de junid de 2002,
Ultima reforma publicada el 8 de diciembre de 2015,

Ley Generzl del Servicio Profeésional Docente. .
Publicada en ef Diario Oficial de la Federacion el 11 de septiembre ds 2013,

Ley del Instituto Nacional gara la Evaluacién dz la Educacian.
Publicada en el Diario Cficial de la Federacion el 11 de septiembre de 2013.

Ley General de Educacién.
Publicada en el Diario Oficial de la Faderacion ef 13 de julic de 1993,
Ultima reforma publicada el 1 de junio de 20186,

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios dal Sector Piblico.
Publicada en el Diario Oficial de Ia Federacion-el 04 de enero de 2000.
Ultima reforma publicada el 1 de junic de 2016.

tey del Seguro Social.
Publicada en 2i Diario Oficial de la Federacion el 21 de diciembre de 1995.
Ultima reforma publicada el 12 de noviembre de 2015,

Ley del Instituto de Fondo Naclonal de la Vivienda para los Trabajadores.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de abril de 1972,
Ultima Reforma, publicada el 27 de abril de 2016,

Plan Nacional de Desarrolio 2013-2018.

Eje VI.3. México con Educacién de Calidad, Objetivo 3.3. Ampliar & acceso a fa cultura como un
medio para la farmacién integral de los ciudadanos.

Chjetivo 3.4, Pramover 2l deporie de manerz incluyente para fomentar una cultura

de salud.

REGLAMENTCS

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Puhlirada en el Niarin Oficial de 1a Faderacion =i 78 de iidio de 7010

Reglamentc de la Ley del Impuesto Sobre la Ranta.
Publicado en el Diario Oficial de 1a Federacion el 8 de octubre de 2015.
Ultima reforma publicada el 6 de mayo de 2018.

‘

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.
Publicada en el Diaria Oficial de la Federacion el 2 de abril de 2014.

Reglamento de la Ley del Seguro Sccial en Materia de Afiliacién, Clasificacion de Empresas,
Recaudacion y Fiscalizacién.

Publicado en et Diario Oficial de la Federacion el 22 de noviembre de 1985.

Ultima reforma publicada el 15 de juiio de 2005.

CONVENICS

Convenio de Coordinacion que para la Creacién, Operacién y Apoyo Financiero det Colegio de
Estudios Cientificas y Tecnoldgicos dei Estade de Oaxaca.
Firmado el 12 de agosto de 1993.

Convenio para et Establecimiento, Operacién v Apoyo Financiero de la Educacion Media Superior
a Distancia.

Firmado el 18 de febrero del 2000.

Convenio Marco de Coordinacion para prestar en el Estado Libre y Scherano de Qaxaca Servicios
Educativos de Nivel Medio Superior.

Firmado el 15 de septiembre de 2009.

ACUERDOS

Acuerdo nimero 28§, por el que se estaklecen los lineamientos que determinan las nommas y
criterios generales, a gue se ajustaran la ravalidacién de estudios realizados en et extranjers y la
equivalencia de estudios, asl como los procedimientos por medio de los cuales se acraditaran
conocimientos correspondientes a niveles educativos o grados escolares adguiridos en forma
autodidacta, a través de la experiencia labaral o con base en el régimen de certificacion referido a
la formacion para ef trabajo. (modificado por los acuerdos nimero 328 y 379).

Publicado en el Diaric Oficlal de la Federacidn el 30 de octubre del 20G0.

Acuerdo numerc 442 por el que se establece =/ Sistema Nacional de Bachillerato en un marco de
diversidad. (Modificado madiante el acuerdo nimaro 488).
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de septiembre da 2608.

Acuerdo nimero 444 por el que se establecen las competencias que constituyen ef marco
curricular comun dal Sistema Nacional d2 Bachillerato. {Modifi Fcado mediante el acuerdo nimero
488).

Pubticado en el Diario Oficia d2 la Federacion ef 21 de octubre de 20G8.

Acuerdo nimero 445 por el que se conceptualizan y dafinen para la educacion media superior las
opciones educativas en las diferentes modalidades.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 21 de cctubre de 2008.
Acuerdo numero 447 por el gue se establecen las competencias docentes para quienas imparan
educacion media s\,penor en la modalidad escolarizada. (Modificada mediante el acyardo nimera
438).

Publicado en el Siaric Oficial de la Federacién el 29 de octubre de 2008.

Acuerdo numera 442 por ef que s2 establecan las com cias que definen el Parfil def Director
e los planteles que imparten educacion del tipo medio superiar.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 02 de diciembre deé 2008,
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Acuerdo ndmero 479 por el gque se emiten las Reglas de Operacién del Programa Becas de

Educacion Media Superior.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacién del 31 de diciemore de 2003,

Acuerdo numera 480 por el que se establecen los finzamientes para el ingresc de instituciones
educativas al Sistema Nacional de Bachitlerato.
Publicado en e} Diario Oficial de la Federacion ¢! 23 de enero de 2009.

Acuerdo nlmero 456 por el que se establecen las competencias disciplinares extendidas del
Bachillerato General.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de abrit de 2008.

Acuerdo nimero 488 por el que se modifican ios.diversos numercs 442, 444 y 447 por los que se
establecen: =l Sistema Nacional de Bachillerato en un marco de diversidad; las competencias que
constituyen el marco curricular comin del Sistema Macional de Bachillerato, asl como las
competencias docentes para quienes imparan educacion media superior en ia mcdalidad
escolarizada, respectivamente.

Publicado en el Diario Oficial de la Faderacion &l 23 de junic de 2008,

Acuerdo ndmere 653 por el que se establece e Plan de Estudios de Bachillerato Tecnolégico.
Publicado en el Diaric Oficial-de la Facderacion el 04 de sepliembre de 2012

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacidén General en Materia de
Adquisiclones, Arrandamienios v Servicios del Secter Puslico.
Publicada en el Diario Cficial d2 ia Federacion &l 9 de agosio de 2010.

Acuerdo por &l que se emiten las Reglas Especificas del Regisic y Valoraciér del Patrimenio.
Publicado en el Diario Oficiat de fa Federacion el 13 de diciembra de 2011,

PRESUPUESTO

Presupueste de Sgresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2016.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de noviembra de 2015,

cODIGO

Cédigo Fiscal de la Federacion.
Publicada =n el Diario Oficial de la Federacién et 31 de diciembre de 1981,
Ultima reforma publicada el 12 enero de 2016.

NIVEL ESTATAL

Canstituci6n Politica del Estado Libre y Soberanc de Oaxaca.
Publicada por bando solemrne ef 04 de abrit de 1922,
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.

LEYES

Ley Orgénica de! Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicada en et Periddico Oficial del Gabierno del Estado de Oaxaca el 01 da diciembre de 2010
Uitima raforma publicada =l 31 de diciembre de 2015,

Ley de Responsabilidad de los Servidores Pdblicos del £stado y Municiios de Oaxaca
Publicado en e} Periédico Oficial el 1 de junio de 1996.
Uitima reforma publicada el 26 de diciembre de 2013,

Ley de los Derechos de Nifos, Nifias y Adelescentes dai Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Caxaca el 03 de diciembre de 2015.

Ley de la Cultura Fisica y el Deporte para el estado de Oaxaca.
Publicada en el Periédico Oficial del Gobiemo del Estado de Caxaca el 8 de mayo de 2004.

Ley de Ciencia y Tecnologia para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial de! Gobierno del Estado d= Caxaca el 12 de abril de 2008.
Ultima reforma publicada el 04 de marzo de 2010.

Ley de Educacion para el Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Publicada en el Perigdico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 11 de abrif de 20186,

Ley de Desarrollo Culturat para ei Estado de Oaxaca.

Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Oaxaca el 28 de agesto de 2610,
Ley de Entidades Paraestatzales del Estadc de Caxaca. N

Publicaca en 2l Periddico Oficial del Gobiarno de! Estado de Oaxaca el 01 de diciembre de 201C.
Uttima raforma publicada el 31 de diciembre de 2015,

Ley de Justicia Administrativa parz el Estado de Caxaca. .
Publicada en el Periddico Cficial det Gobiermno del Estado de Caxaca el 28 dz febrero de 1998.
Uttima reforma publicada el 31 d= dicismbre de 2015,

Ley para Adquisicicnes, Arrendamientos y Servicios del Estado de Daxaca.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Os el 13 de abril 4= 2008.
Uttima reforma publicada el 31 de diclembre'de 2013.

Ley de Ingresos dzi Estado de Oaxaca para ei Ejercicio Fiscal 2015.

Publicada en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado de Caxaca =1 31 de diciembre de 2016.

Lay Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicada en af Periddico Oficiat del Gebierno dal Estado de Oaxaca el 24 de diciembre de 2611,
Uitima reforma publicada el 31 da diciembre de 2915,

Lay de Transparancia y Acceso 3 la Informacion PUblica para ef Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobiema dzi Estade de Caxaca 2l 11 de marzo de 2015.

Ley de Protaccién de Datos Fersonales del Estado de QCaxaca.
Publicada Periédico Oficial del Gebierno de! Estado de Oaxaca 2f 23 de agesto de 2008,

Ley Estatal de Derechos. R
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierno dal Estade de Oaxaca el 27 de diciembre de 2011,
Ultima reforma publicada ef 27 de diciembre de 2014,

Ley Estatal de Hacienda.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierna del Estado de Caxaca el 12 de diciamore de 2012,
Ultima raforma publicada el 31 de diciembre de 2015,

Cadigo Fiscal para ‘el Estado de Oaxaca.
Publicaco en el Periddico Cficial del Gobierno del Estado de Oaxaca et 22 de diciembre de 2012,
Uttima reforma publicada i 31 de diciembre de 2015,

DECRETOS }

Cecreto del Ejecutivo Estatal por el que se crea sl Celegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos
del Estado de Oaxaca.
Publicado en el Periddico Oficial del Gabierno del Estado de Caxaca &l 12 de marzo de 1994,

Decreto por et que se actualiza el diverso que creé al Colegio de Estudios Cientificos y
Tecenologicos del Estado de Oaxaca.
Publicada en el Periddico Ofictal del Gobierna del Estado de Caxaca el 19 de mayo de 2001,

ACUERDOS

Acuerdo de Sectorizacién de las Entidades de la Administracién Publica Paraestatal del Estada da
Oaxaca.

Publicado en &l Pericdico Oficial del Gobierno de! Estado d= Oaxaca el 28 de jufio de 2015,

Ultima reforma publicada 2n el 02 de diciembre de 2015,

Acuerdo por &l que reforma, deroga v adicionan diversos articulos del "Reglamento Interno, del
recurso de revision y demas procedimizntos del Instituto Estatal de Acceso a la Informacion
Publica™ .

Publicado en el Periodico Gficial dal Gobierno del Estado de Caxaca el 18 de febrero dej 2012.

PRESUPUESTO

Presupuesio de Egresos del Estado de Caxaca para el Ejercicio Fiscal 20186.
Publicada en el Periddico Oficial del Gebierno del Estado de Oaxaca el 31 de diciembre ds 2015,

REGLAMENTO

Reglamentc para Regular et Uso de los Bienes Muebles de la Administracién Publica Estatal.
Publicada en el Periddico Cficial det Gobierno del Estado de Oaxaca el 18 de noviembre de 1589,

Reglamento de la Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicada en el Periddico Oficial del Gobierrio del Estado de Oaxaca el 13 de diciembre de 2014,
Ultima reforma publicada el 2 de julio de 2016.

Reglamento de Viajes de Estudio.
Auterizade por la H. Junta Directiva del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado
de Caxaca en Primera Sasidn Ordinaria 2 13 de febrero del 2009.

Reglamento para la Elaboracion de Material Didactico,
Autorizado peor la H. Junta Directiva del Colegio de Estudins Cientificos y Tacnolégicos del Estade
de QOaxaca er: Primera Sesion Ordinaria el 13 de febrero de 2009.

Reglamento para Operar 1as Actividades Complamentarias en los Planteles de Bachilterato
Tacnclbgico.

Auterizado gor la H. Junta Directiva del Colegic de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado
de Oaxaca an Tercera Sesion Qrdinarie €l 27 de agosto dz 2010.

Regiamento de Alumnos del Colegio de Estudios Cientificos y T=cnoldgicos dzl Estado ds Oaxaca.
Autorizado por fa- H. Junia Uiractiva dai Colegio de Esiudios Cientificos y Tecnologicos de! Estado

de Qaxaca en Primera Sesicn Ordinara el 12 marzo de 2015,

famanto para Proyactes de Investigacion y Précticas Innovadoras.
Autorizade por la H. Junta Directiva del Colegio de Estudios Cientificos y Tecncldgicos del Estado
de Oaxaca en Tercera Sesién Ordinaria el 27 de agosto de 2010,

Reglamento de Bibiioteca, Centros da Cémputo, Laboratorios y Talleres.
Autorizado por ia H. Junta Directiva def Colegic de Estudios Cientificos y Tacnolégicos del Estado
de Ozxaca en Primera Sesion Ordinaria de la.B. Junia Directiva el 7 de marzc de 2012,
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Reglamento para la Conformacion de Academia de los Cenfros E4iSaD.
Autorizado por la H. Junta Directiva del Colegio de Estudios Clentifices y Técnolégicos def Estado
de Oaxaca en Primera Sesién Ordinaria el 7 de marzo de 2012.

Reglamento de Titulacion del Colegio de Estudios Clentificos y Tecnoldgicos del Estade de
Oaxaca.

Autorizado por la H. Junta Directiva del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado
de Qaxaca en Segunda Sesion Ordinaria el 6 de julio de 2016.

Reglamento para la Coniormacion de Academias.
Autorizado por la H. Junta Directiva del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado
de Oaxaca en Segunda Sesion Ordinaria 5 de julio de 2013.

Reglamento para la evaluaion y certificacion de los aprendizajes y compeiencias del Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Oaxaca. )

Autorizado por la H. Junta Directiva del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado
de Oaxaca en Sequnda Sesién Ordinaria 5 de julio de 2013.

Reglamento Intérmo def Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Oaxaca.
Publicado en el Peridico Oficial del Gobieme del Estado de Caxaca el 26 de marze de 2515,

Perfil det Docente de! Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Oaxaca.
Autorizado por la H. Junta Directiva del Colegio en Segunda Sesién Ordinaria del § de junio del
2011

» 1]
Reglamento para el establecimiento de las Compeiencias Docentes del Calegio de Estudios
Cientificos y Tecriclogicos del Estado de Caxaca,
Autorizado por fa H. Junta Directiva del Colegio de Estudios Cientiiicos y Tecnologicos def Estado
de Oaxaca en Primera Sesion Ordinaria de! 12 de marzo del 2015.

Reglamento para 1a svauacion y certificacion de los aprendizajes y Competencias del colegio de
Estudios Cientificos y Tecnolégicos def Estado de Qaxaca. :
Autorizado por la H. Junta Directiva del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado
de Oaxaca en Segunda Sesion Ordinaria dei 05 de julio de 2013. )

Programa Nacional de Orentacién Educativa.
Autorizade por la H. Junta Directiva del Colegie de Estudios Cientificos ¥ Tecnoldgicos dei Estado
de Oaxaca en Primera Sesion Ordinaria del 12 de marzo de 2015.

Cuia para el Registro, Seguimiento y Evaluacion del Logro de Competencias Genéricas de los
Colegios de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Oaxaca. .
Autorizada por la H. Junta Directiva del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado
de Oaxaca en Segunda Sesion Ordinaria def 06 de julio de 2016.

Programa de Desarrollo Institucional 2013-2015.
. Autorizado por la H. Junta Directiva del Colegio de Estudios-Cientificos y Tecnolégicos del Estado
de Oaxacd en Segunda Sesidn Ordinaria el 5 de julio de 2013, -

Programa Nacional de Tutorfas del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnalagicos del Estada de-

Oaxaca. -
Autorizado por la. H. Junta Directiva del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estade
de Oaxaca en Primera Sesién Ordinaria del 12 de marza de 2015.

IV, Simbologia

siMsoLO NOMBRE DESCRIPCICON

Sefiala donde inicia o termina un
procedimiento. Se escribe dentro del simbolo

Inicio o término dal T
fa palabra “inicic o fin".

diagrama de flujo

_Describe ura actividad por medic de una

Actividad frase breve y clara dentro del simkolo.

i

Documento

Representa cualquier tipo de documenic que

entre, se utiice, se envie, se reciba, se .
genere o salga del procedimianto.

Documento muatiple

Representa cualquier documento con copia.

O1U

Cecision o alternativa

Indica un punto dentro del flujo y las
alternativas derivadas de una decisién, es
decir, en unz situacién en la que existen
olciones y debe elegirse entre alguna de
allas.

O

Conector de operacion

| lejana de! misme.
i

Representa la cone
narte de! diagrama

ion_ o enlace de. Una
g

o
i

Wijc can olra paite |

€156

Conector de pagina

=

Representa una canexion o enlace con oira
hoja difererte, en la que continda e
diagrama de flujo.

Archiva definitive

Representa un archive comin y corriente de
oficina, doride se guardd un documento en
forma permanente.

Archivo temporal

Representa la guarda ¢ almacenamiento de
documentos de forma temgoral.

Nota

Describe dentro del simbolo de manera
breve alguna aclaracion o instruccion dentro
del procedimients,

¢ 7

Flujo o linza de unién

Conecta los simbolos sefialando el orden en
que se deben realizar las distintas
operaciones. -
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1. Nombre del procedimiento: Atencion a solicitudes de acceso, rectificacién y/o cancelacidén u

oposicion de datos personales.
Area administrativa responsabile del procedimiento: Departamento Juridico

Area de adscripcion: Departamento Juridico

]

Fecha . Tiempo de ejecucidon: Total de
256 horas/45 minutos Paginas:
De elaboracién: De actualizacion: Cilave: .
| Julio de 2016 No aplica. . CECyTEO-DJ-P0O1 6

2. Obietivo: ' : |
Proporcionar el acceso, rectificacion, canceiacion u cposicion de dates olicitan }
los interesados, mediante la apiicacion de la Ley de Transparencia y Acceso a la informacio
Piblica para el Estado de Oaxaca ¥ Iz Ley de Proteccion de Datos Personal el Estado-de
Oaxaca. '

©
®

-

wn

o

o)

o

[¢]

0

0

[

®

e .,

3. Marco juridico:

« Leyde Transparencia y Acceso a la informacion Publica"lpara el Estade de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 11 de marzo de 2016.
Ultima reforma publicada el 16 de marzo de 2016.
Articulo 65, fraccion Vi.

« Ley de Proteccidn de Datos Personales del Estado de Oaxaca.
Publicada el 23 de agosto de 2008.
Articulo 31.

+ Reglamento Interno del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estadc de
Oaxaca.
Publicado en ei POGEO el 26 de marzo de 2015.
Articulo 40 fraccion V.

4, Responsables:

) Unid‘ad de Transparencia.
« Titular de la informacién o representante.

5. Politicas de operacion:

e El titular podra solicitar gratuitamente, su informacién, en intervalos no inferiores a 12
meses, salvo que se acredite un interes legitimo al efecto. En su caso e solicitante cubrira
Gnicamente los gastos de envio y reproduccion aplicables. .

» Toda solicitud, debera tener respuesta en un plazo no mayor a 15 dias habiles, a partir de
su entrega, podra ampliarse por el mismo tiempo, siempre que exista causa justificada. Si
no hay respuesta, aplicara la afirmativa ficta.

| 6. Formatos e instructivos:

« No aplica.
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7. Descripcidon del procedimiento
: o e s . Tiempo .
Responsable Descripcidon de la actividad emp
{min/hrs)
Inicio del procedimiento.
Titular de la 1. Solicita verbalmente, por escrito ¢ en formate via 15 min.
"1 informacioén o glectronica o personalmente, acceso, rectificacion,
representante cancelacion u oposicion de datos personales det titular.
Unidad de 2. Regcibe y revisa solicitud v en su caso, canaiiza ai titviazo 30 min
S s b ¥
‘ransparencia representante con &l sujelc obiigado competente.
¢Sz {os datos proporcronados no son suficientes o son
erréneos?
3. Comunica por oficic, ampliar la informacion o corregirla'y 4 hrs.
_presentaria.en un plazo de cinco dias habiles siguientes a
la presentacion dé la solicitud. Archiva solicitud.
Nota: Si el solicitante, no amplia o corrige la informacidn,
se dara por concluida la soiicitud.
4. Recibe oficio, completa o corrige la informacion y la 30 min.
Titular de Ja presenta nuevamente por la misma via, dentro del plazo
informacion o establecido. Archiva oficio. (Retorna a la actividad No. 2)
representante , : '
¢ Si los datos proporcionados son suficienies y
: correctos?
5. Determina accién segin lo solicitado. 8 hrs.
Unidad de
Transparencia :
:Sies acceso o consulta de infermacidn personal del
titular?
6. Verifica y analiza la informacion, en el sistema de datos 80 hrs.
personales del sujeto obligado. Determina.
¢ Sila solicitud es denegada?
7. Comunica por oficio al ftitular o representante, la| 30 min
denegacion de la solicitud, cuando su entrega obstaculice:
a) Actuaciones judiciales o administrativas.
b) El desarrollo de funciones de control de salud y del
medio ambiente.
“ .
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c) La investigacion de delitos vy la verificacion de
infraccicnes administrativas.
Archiva solicitud.

Titular dela 5. Recibe oficio, sobre la denegacién de la solicitud y archiva. 1 hr.
informacion o
representante - Findel procedimiento.

¢ Sila solicitud es procedente?

Unidad de o Pone = disposicitn de! itular o representante, los 3¢ min.
Transparencia documentos para su'!consulta en el sitio donde se
| encuantren. Archiva solicituc.

‘ !
Titular de. la 10. Recibe documentos y/o informacién y consuita. |
informacion o :
representante Fin del procedimiento.

;Sies rectificacién, cancelagion 'y oposicion de datos
personales? - ,

Unidad de 11 Analiza la informacion v determina. 20 hrs.
Transparencia - Nota: La cancelacion, no precede cuando pudiese causar

perjuicios a derechos ¢ intereses legitimos de terceros, O
cuando exista una obligacion legal de conservar los datos
personales.

;.Sila solicitud es denegada?
(Retorna a la actividad No. 7)

;. Sila solicitud es procedente?

12. Sustituye, rectifica o completa en el sistema de datos 30 hrs.
personales, ios datos gue fueron inexactos, ya sea total o
parcialmente o incompletos. La cancelacién de datos
personales procede cuando estos son inadecuados ©

«cesivos o dejen de ser necesarios, para la finalidad para
la cual se obtuvieron. Asimismo, la oposicion procede
cuando a la informacion del titular se le da un tratamiento
distinto a su proposito.

13. Notifica por oficio al titular o representante, que la solicitud 1 hr.
planteada, fue registrada en el sistema de datos
personales. Archiva solicitud.

Titular de la 14, Recibe oficio y archiva. 30 min.
informacion o
representante Fin del procedimiento.
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G_:enerando
Bienestar

8. Diagrama de Flujo

Titular de la informacién o

Unidad de Transparencia

{personales del titular.

Lo e

4.- Recibe oficio, completa o
corrige la informacién vy Ia
presenta nuevamente por la

) S

representante
Inicio
k4 » .
- Sclicita I A
‘1 Selicita uLCeSO,] : {2 - Recibe vy revisa sclicitud vy
rectificacién, cancelacién ul ol
ioposm.on de dates |

!
en su caso, canaliza con el(
sujeto obligado competante. !

suflcxentes y
correctos?

Si el sclicitante, no

amplia o corrige la
informacién,

daréd por concluma
ld solicitud.
3.- Comunica por oficio,
ampliar la informacién. of

ccrregirla y presentarla en

misma via, dentro del plazo|
establecido.

" jun plazo de cinco dfas
habites siguientes a la
resentacion de Ia solicitud. |

Oficio

5.- Determina accidn segin|
lo solicitado. . h
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8. Diagrama de Flujo
. L Titular de la informacién o
Unidad de Transparencla .
representante
A
Rectificacion,
cancelacién y oposiclén
de datos personales
! }
¢
4

" Tipode
solicitud:
Acceso o consuita | .
de infermacion

personal del
tieular

6.- Verifica y analiza lai ,
informacion, en el sistema .
de datos personales del ,
sujeto obligade. Determina.

Solicitud

La solicitud es
aceptada?

No
7.- Comunica por oficio al ) 8.~ Recibe oficio, scbre la
titular o representante, la denegacién de la solicitud vy y A
denegacién de la solicitud. archiva.

Oficio

7

Oficlo

Sollcitud

\/

9.- Pone a disposicion los
documentos para su 10.- Recibe documentos y/o
informacidn y consulta.

consulta en el sitlo donde se

encuentren. - l |

- }

Documentos “ Documentos

‘\_/\
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‘ .t Generando
Procedimientos o Bienosiar

8. Diagrama de Flujo

Titular de 1a informaciéon o

ida encia
Unidad de Transpar representante

La cancalacidén, no procede
cuando pudiese causar
perjuicios © a derechos o
‘intereses legitimos de terceros
o cuanda exista una obligacion
legal de: conservar los datos
~ personales,

11.- Analiza la informacidn y
determina.

l

| * | o
{
{

Selicitud

7La solicitud e3
procedente?

12.-° Sustituye, rectifica o
completa en el sistema de
datos personales, los datos
que fueron inexactos.

| . |
. ] Solicitud )

v

"113.- Notifica por oficio que la
solicitud  planteada, fue |
registrada en el sistema de
datos personales,

= 14.- Recibe oficio. .

Oficio

Elaboro:

- L

i

C. Damiér{?_ riqée Villalobos | Lic. Javierde Jesﬂs‘?—":‘achet:o Lic. ;a\fi_er'éé Jes% Pacheco
driiz 7 Santaella -7 Santaell o
‘Auxiliar de Direccion General. <Jefe del Departamento _~Jefe del Departamento
. ' Juridico.. g% Juridico,
L 1 -~ .
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1. Nombre del procedimiento: Atencidn a solicitudes de acceso a la informacién publica. }
rea administrativa responsable del procedimiento: Departamento Juridico.
Area de adscripcion: Departamento Juridico.

Tiempo de €] ion:
Fecha p > ejecucion: Tc’)tgi de
2871 horas/40 minutos. Paginas
De elaboracion: De actualizacion: Clave: »
Julic de 20186 No aplica CECYTEO-DJ-PO2 10

2. Obietivo;
Proporcionar el accesc y consulta de la informacién.pibiica, mediante medios impresos o©
electronicos, en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a ia Informacidn Plblica para &l

Estado de Caxaca y la Ley de Proteccion de Datos Fersonaies del Estado de Qaxaca, a los
particulares que lo solicitan.
3. Marco juridico:
+ Leyde Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 11 de marzo de 2016,
Ultima reforma publicada el 16 de marzo de 2016.
Articulos 63,65, fraccién V; 110, 112, 113, 114, 117, 119 y 123,
» Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEOQ el 23 de agosto de 2008.
s Acuerdo por el gue reforma, deroga y adicionan diversos aiticulos del “Reglamento
Interno, del recursc de revision y demas procedimientos del Instituto Estatal de Aﬂceso a
la Informaciéon Publica”. .
Publicado el 18 de febrero del 2012.
s Ley Estatal de Derechos. ‘
Publicada en el POGEO el 27 de diciembre de 2011.
Ultima reforma publicada el 27 de diciembre de 2014.
Articulo 22.
» Reglamento Interno del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
Oaxaca. _
Publicado en el POGEO el 26 de marzo de 2015.
Articulo 40 fraccién V.

4. Responsables:

= B I ~
s Unidad de Transparencia.

e Comite de Transparencia.

s Areas administrativas.

e« Particular o representante.

5. Politicas de operacidén:

» Toda solicitud, debera tener respuesta en un plazo no mayor a 15 dias habiles, a partir de
su entrega, podra ampliarse por el mismo tiempo, cuando no sea posxble reunir ia
informacién, comunicandolo al solicitante. _

= Sino hay respuesta a la solicitud de acceso a la informacion, en el plazo lndlCddO en la
politica anterior, se entenderd por resuelta, salvo gue la mformacnon sea reservada o
confidencial, dando al solicitante acceso a la informacion en un plazo no mayor a 10 dias

~ hébiles. .
6. Formatos e instructivos:
= No aplica.
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7. Descripcidn del procedimiento
. o Tiempo
D 'ipcion de la actividad .
Responsable escripcion d - ‘ (min‘hrs)
Inicio del procedimiento.
Particular o 1. Presenta solicitud de accesc a la informacién en 30 min.
Representante cualquiera de las siguientes formas: :
“a) Verbalmente en la Unidad de Transparencia de la
Secretaria. R
b) Escrito libre o en el formato establecido, presentado
directamente o por correg slectrdnico cticial, coirso
postai o telégraio. i
¢) Enla Piataforma Nacional de Transparencia.
Nota. Lz solicitud deberid contener oer lo menos los
siguientes datos:
a) Informacion del sujeto obligado. -
b) Descripcién de! o los documentos o informacién que
_solicite. ; . v
c) Lugar o medio para recibir la informacién y las
notificaciones. : -
dj Modaiidad para recibir la informacién:
© s Verbal (si es con fines de orientacién).
» Consulta directa.
+ Copias simples o certificadas.
» Reproduccién digitalizada u otro tipo de medio
electrénico. :
Unidad de 2. Recibe salicitud de acceso a la informacién plblica y 1a | 30 min,
T H . - P . - . .
iransparencia ‘ ingresa al sistema electrénico de solicitudes de acceso a
lar informacién. Entrega acuse age recibido. ‘
Nota: La solicitud verbal previc a su ingreso la registra en
el formatc respectivo. :
3. Analiza solicitud y determina:
- N/D
¢la solicitud de acceso a la informacion no es
‘ competencia de la Secretaria?
4. Comunica por oficio, dentro de los tres dias posteriores a
fa recepcion de la solicitud, que la informacién solicitada 24 hrs.
no es competencia de la Secretaria Y, ensucaso, le sefiala
el o los sujetos obligados competentes. Archiva solicitud.
o 5. Recibe oficio y guarda. : '
Particular o oo _ © N/D
Representante. Fin del procedimiento.
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¢La solicitud de acceso @ 1a informacién es competencia
de la Secretaria?

;La solicitud no es clara o no cumple con los requisitos?

Unidad de 6. Notifica por oficio al particular o representante, dentro de 48 hrs.
los 5 dias siguientes a la recepcion de la solicitud, aclare,

Transparencia g , -
precise o complements su solicitud en un plazo no mayor

1 a 5 dias.
! V »
O artisrilar 7. Recibe oficio y aclara, precisa o com lementa sy soiicitud.
Parficular ¢ - v, M - N/D
N ssan PN | Guarda notificacion. (Reioma a fa actividad No. 3)
F\C}chbcluan\.u i

Nota: Si el particular o representanie no aclara, precisa ©
complementa dentro del plazo cencedido, la solicitud se
dara como no presentada.

;La solicitud de accesc a la informacidén es claray
cumple conlos requisitos?

&  Turna solicitud de acceso a la informacian publica, al area .
Unidad de , administrativa competente, para su atencion. 2 hrs
Transparencia '

. Recibe solicitud, localiza y analiza la informacion
Area Administrativa solicitada. : ,
competente

94 hrs.

iLa informacion solicitada es reservada o confidencial?

10. Comunica por oficic al particular o representante, a través
de la Unidad de Transparencia, la improcedencia de la N/D
solicitud por tratarse de informacion clasificada como
reservada o confidencial. Archiva solicitud.

11 Recibe oficio y guarda.

Particular o ' N/D
Representante Fin del procedimiento.
;La informacionya esta disponible al pablico en medios
impresos o elecirénicos?
, 12. Comunica por oficio al particular o representante, a través
Area Administrativa de la Unidad de Transparencia, gue la informacion 3 hrs.

competente solicitada se encuentra disponible en medio glectréonico o
impreso. indicandole, si es del primer medio, la direccion
electronica, y si es impresa, la fuente, lugar y la forma de

consulta, reproduccion © adquisicion de la informacion.

. 13. Recibe oficio y consulta informacion. Guarda oficio.

Particular o Fin del procedimiento. N/D
Representante ’
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Cenerando

Bienestar

Area Administrativa
competente -

Comité de
Transparencia

Area Administrativa
competente

Unidad.de
Transparencia

Particular o
Representante

Area Administrativa
competente

Unidad de
Transparencia

L

¢sLa informacidn no esta disponible al pablico en medios

14

15.

16.

17.

18.

18.

20.

21.

impresos ¢ elecirdnicoes?

. Verifica si la informacion se encuentra en el archivo. .

¢sLa informacidén no se encuentra en el archivo?
Turna solicitud al Comité de Transparencia

Recibe solicitud, analiza, determina y notifica por oficio lo

siguiente: , .

a) Confirma inexistencia. :

o)y Dicla las medidas ,necesarias para localizar la
informacién. '

c) Crdeng, cuando sea posible, que aegeneremrcpnngf«
la informacién, o se exponga de forma fundada y

motivada, las causas por las que no se
‘facultades, competencias ¢ funciones.
Archiva soiicitud.

gjercieron ias

‘

Recibe oficio, genera o repone la informacién o, en su
caso, eiabora informe fundado y motivado, en las que
expone ias gue no- se gjercieron ias
facultades, competencias o funciones correspondientes.
Turna mediante oficio a la Unidad de Transparencia.
Archiva oficio recibido.

e

[oF M

Recibe oficio y, en su caso, la informacion o informe
respectivo, notifica al particular o representante, a través
del mismo medio. Archiva oficio.

Recibe oficic y, en .su caso, la informacién o informe
respectivo. Guarda oficio e informe.

rin det procedimiento.
:La informacién se encuentra en el archivo?

Envxa la informacion a la ‘Unidad de Transparencia para
entrega o acceso al pamcuar o representfante.

Nota: El acceso a la informacion se dara sclamente en la
forma en que lo permita el documento de que se trate.

cLa informacion no genera costo?

Recibe informacién y comunica por oficio al particular o
representante que la informacion queda a su disposicidn
en la-modalidad solicitada. Acusa de recibide y archiva.

Nota: El acceso a la informacion se dara solamente en Ia

forma en’'que lo permita el documento de que se trate.

48 hrs.

5 min.

-5 hrs.

24 hrs.

3 hrs.

N/D

48 nrs.

8 hrs.
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Particular o 22. Réc‘xbe oficio y accede a la informacion solicitada. Guarda. N/D
Representante oficio e informacion.

Fin del procedimiento.
¢La informacidn genera costo?

Unidad de 23. Comunica al particular o representante, por oficio, que la 30 min.
Transparencia informacion queda a su disposicién en la modalidad
sclicitada, previo el pago de los derechos respectivos,

GG, ~<So- pega &

+ Acusa de recibido y archiva. )

N
Ia

Particudar o . Recibe oficio, cubre derechcs y enirega a la Unidad de N/D
Reprasentante Transparencia el original del recibo respectivo. Guarda
oficio. )

Nota: El particular o representante cuenta con un plazo de
30 dias a partir de la notificacion para realizar el pago, si
no lo hace debera realizar una nueva solicitud de
informacion. ‘

)

Unidad de 25. Recibe recibo de pago original y pone a disposicion ia 48 nrs.
Transparencia documentacién requerida. Archiva reciboe.

' Nota: La documentacion debera ponerse a dispesicion’
dentro de los 5 dias siguientes &l en que se acredite haber
cubierto el pago y estaréa disponible en un plazo minimo de
60 dias contados a partir de la fecha de pago.

Particular o 26. Accede a la informacién en fa modalidad solicitada. . N/D

Representante. '
Fin del procedimiento.
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8. Diagrama de Flujo

Particular o representante

Unidad de Transparencia

inicia
‘La solititud debera
contener los datos
minimos necesarios.
W
i.- Presenta solicitud dea

2.- Recibe solicitud da accascl
3 la informadon bublica y tal

acceso alainformacion.

ingresa ai sistera electrénico

da sclicitudes de accasc a la
informacidn. Entrega acuse.

i

1a soticitud verbal previo a
.su ingreso la registra en ef
formato respectivo.

‘L’ ‘

3.- Analiza  solicitud \
determina.

4.- Comunica por oficdo que|

la informacion solicitada nof
e

S.- Recibe oficio y guarda. <€

Si el particular o
representante no  aclara,
precisa e} complementa
dentro del plazo concedido,
ta ‘solicitud dard como no

presentada.

7.- Recibe oficio y acla-ra,.

es competencia del ente yl
seftala el o los sujetos}
opiigados competentes.

Oficio l

2Solicitud claray
umple requisitos

6.- Notifica por oficio que se
aclare, precise . o1,

precisa © complementa su€
solicitud. . -

Oficio

complemente la solicitud en
un ptazo no mayor a S dias.

Oficio
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8. Diagrama de Flujo

Unidad de Transparencia

Area administrativa

Particular o Repreéentante

| Solicitud
{

No disponible en
medios impresos
o electronicos

/

Disponibleen

mediosimprescs
¢ electrénicos
Disponibilidad de
la informacidn

Resarvadao
Y confidendal

10.- Comunica por oficic la
improcedencia de la solicitud

competente

v

y N \
8.- Turna solicitud de acceso
a la informacién publica, a 9.- Recike sclicitud, localizay
drea administrativa » anaiizalainformadén
competente, para sy sofidtada.
atencién.

Solicitud

" |por tratarse de informacion
clasificada como reservada of
confidendal.

Solicitud

12 .- Comunica por oficio que],
la. informacién solicitada se}
encuentra  disponible  en|

11.- Recibe ofide v guarda.

Y

5 Ofido

Vi

medio electrénico o impresa.
Indicéndole la manera de
acceder a ésta.

Ofido

1 13.- Recibe ofido y consultaf
,[nformacién. ’
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8. Diagrama de Flujo

Area Administrativa
competente

Comité de Transparencia

Unidad de Transparencia

14.- Verifica si fa informacién|
se encuentra en ef archivo. ‘

Sohc.tud l

¢Se encuentra
en archivo?

- l'

15.- Turna solicitud.

7l determina y notifica.

16.- Recibe solicitud, analiza, |

A\ A

17.- Recibe oficio, genera o
repone la informacidn of

18.- Recibe oficio y, en suf
caso, la  informacion  of

elatora informe fundado yr-
motivado. Turna mediante |-
oficio. :

" Oficio respuesta

Informe

Y

informe respectivo, notifica
a través del mismo medio.
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8. Diagrama de Flyjo
Area Administrativa L )
i g Unidad de Tra
Particular o Representante competente Transparencia
¢ L LEL acces& ala infom]aciénA
se dara solamente en la
| e i )
\L jf}trate.
29.- Recibe oficic vy, en sul 20.- Eavia la informacion /\\ 3

caso, la informaddn o

informe respectivo.

22.- Recibe oficio y accede a
la informacion solidtada,

j

para entregs- o acceso al »< ;Genera costo?
particular o represantante. .

| Informacidn
v
No El acceso a la

‘informacién  se  dara
solamente en la forma
en que lo permita el
documento de que se
trate,

h 4

21.- Recibe infonmacion vy
comunica por oficio que la
informacién queda a su

Oricio

El particular o representante cuenta
con un plazo de 20 dlas s partlr de la
‘notificad én para reallzarelpago, sino
lo hace deberi realizar una nueva
‘solicitud de infermacion.

24.-" Recibe oficio, cubre
derechos y entrega original
del recibo respedtivo.

disposicién en fa modalidad
solidtada. Acusa de recibido.

Oficio O

23 .- Comunica por oficio que
la informadén gqueda a su
disposkién en la modalidad [«

soiicitada, previo el pago de
los derechos respectivos.
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8. Diagrama de Flujo

Unidad de Transparencia Particular o Representante

La documentacién deberd
ponerse a - disposicion
dentro de los S dias
siguientes al en gque se .
acredite haber cubiertc el t
‘page v estard disponitieen
‘un plazo minimo de 60 dias
conades a partir de ia

féchade pago.
A 4 I s

25.- Recibe redibe de page
original y pone a disposicidn >
la documentacion requerida. ‘

Recibo l

26.- Accede a la informacion
en lamodalidad solicitada.

¥
Fin
L
Elaboré: : | V;‘:\Bo. o Aprobad:,
C. Damian Fnrique Villalobos Lic.__,l _’y.le'_‘r de Jés{bs Pacheco Lic’.‘_A_Ja’Vier de Jes%x Pacheco

n
Aoz Santae‘gja ’ 7 Santaell

Auxiliar de Direccidén General. | efe del Departamento |~ ..Jéfe del Departamento

L . ;—/"[.;f,’//'”'" Juridico. 10 Juridico. 3

z
-
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1. Nombre del procedimiento: Autorizacion de la carga horaria semestrai de docentes de
Bachillerato Tecnoldgico.

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Servicios
Docentes.

Area de adscripcién: Direccién Académica. |

Fecha Tiempo de ejecucidn: Total de‘]

308 horas/45 minutos, Paginas: |

De elaboracidén: De actualizacidn: Clave: z
Julio de 2016 No aplica CECYTEQ-DA-PO1 5 |

- ——

2. Objetivo: g
Garantizar la idoneidad vy suficiencia del personal docente de los planieles de Sachille; a?’

TecnolCgico, mediante la asignacién de la carga horaria, que coadyuve a la calidad educat
que se brinda en el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgices del Estado de Oaxaca.

3. Marco juridico:

» Acuerdo numero 853 por el que se establece el'Plan de Estudios de Bachillerato
Tecnoldgico.
Publicado en el DOF el 04 de septiembre de 2012.
Articulo 8. ) :

» Perfil del docente dei Co]egio de Estudios Cientz’ﬁcos y Tecnolégicos del Estado de
QOaxaca.
Autorizado por la H. Junta Directiva del Colegio de Estudxos Cientificos v Tecnolégicos |
en Segunda Sesion Ordinaria del 6 de junio del 2011.

s Reg!amento Interno del Colegio de Estudios Cientificos v Tecnolégicos del Estado de |
Oaxaca.
Publicade el 26 de marzo de 2015, en el POGE
Capitulo IX, Articulo 27, fraccién VI

4, Responsables:

|

» Direccion Académica.
s Direccién de Plantel.
+ Departamento de Servicios Docentes.

5. Pohtlcas de operacién:

» Solo se asignara la carga horaria que indica el Mapa Curricular vigente.

« Eldocente solo impartira clases en un drea de conccimiento afin a su perfil profesional.

» Ladistribucién de carga horaria debe ser asignada de manera equitativa.

» La carga horaria no excedera por ningn motivo las 8 horas diarias,

» No se permitiran horas libres en los horarios de grupo.

» Serespetara lo establecido en el Contrato Colectivo de Trabaj

» Enjos meses de noviembre v mayo iniciard el proceso autorizacion de la carga horaria
semestral.

6. Formatos e instructivos:

-+ Formato de prondéstico de carga horaria. (Anexo 1).
» Formato de carga horaria por docente. (Anexo 2).
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7. Descripcidén del procedimiento
Responsable Descripmon de la actividad Tiempo
{(min/hrs)
Inicio del procedimiento.
Departamente de 1. Envia circular a la Direccién de Plantel, a través del 15 min.
Servicios Docentes correo electrénico institucional, para solicitar llenado de
' los siguientes formatos en excel:
a) Prondstico de carga horaria.
b) Carga horaria del personal docente.
Direccion de 2 Recibe formatos en excel, elabora croveccion de carga 120 hrs
]
Plantel horaria v requisita correctamente el formato de pronoéstico !
de ocarga horaria y envia por C“r"—w electrénico al
Departamentio de Servicios Docentes. Arciiiva circuiar y
formatcs '
Departamentc de 3. Recibe por coireo eiectronico formato de prondstico de 40 hrs
Servicios Docentes carga horaria en excel, revisa y determina que cubra ios
siguientes requisitos:
a) Idcneidad docente.
b)Y Distribucidn equitativa de horas.
. No cubre los requisitos?
4. Informa a través de correo electronico a la Direccién de N/D
Plante! que el formato no cubre los requisitos y solicita su
correccion, devuelve formatos. (Retorna a la actividad No.
2).
¢ Si cubre ios requisitos?
5. Imprime formato de pronostico de carga horaria vy 40 hrs.
presenta en reunion al Sindicato de Trabajadores al
Servicio del CECyTEO (Colegio de Estudios Cientificos v
Tecnolégicos del Estado de Oaxaca) para su revisién y
conciliacién.
£ Si hay desacuerdos en la propuesta con el sindicato?
6. Ajusta prondstico de cargas horarias en comun acuerdo N/D
con Sindicato de Trabajadores al Servicio del CECyTEO.
(Continta en la actividad No. 7).
¢;No hay desacuerdos en la propuesta con el sindicato?
7. Valida prondstico de cargas horarias, firma y recaba firma N/D
de la Direccién Académica, escanea y envia a las
Direcciones de Plantel mediante correo electronico.
Archiva prondéstico de cargas horarias.
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Direccitn de
Plantel

Departamento de
Servicios Docentes

Direccion de
Plantel

Departamento de
Servicios Docentes

Direccién de.
Plantel

Departamento.de
Servicios Docentes

Direccion
Académica

10.

1.

14.

15.

Recibe prondstico de carga horaria debidamente validado
y requisita correctamente carga horaria en el formato de
carga horaria del personal docente en la plataforma del
CECYTEO (www.cecyteo.edu.mx/aries) para su revision
per el Departamento de Servicics Docentes.

Revisa en la plataforma del CECyYyTEO si exXisten
inconsistencias en el avance de captura del formato de
carga horaria del personal decente.

i Si existen inconsistencias?
olicita a través de correo electronico a ias Direcciones
i realizar las correcciongs en ias inconsistencias
ectadas.

—t

Recibe correo electronico y corrige las inconsistencias
sefialadas, para su revisién por el Departamento de
Servicios Docentes. (Retorna a la actividad No. 9).

¢ No existen inconsistencias?

CEnvia a través de correo electrénico la autorizacidon de

impresion para los formatos de: prondstico de carga
horaria y carga horaria del personal docente a las
direcciones de los planteles.

. Recibe autorizacion de impresion, imprime formatos;

prondstico de carga horaria y carga horaria del personal

docente, firma, sella vy envia mediante oficio al
Departamento  de  Servicios Docentes para su
seguimiento.

Recibe oficio y anexos, firma formatos y envia a la
Direccién Académica el formato carga horaria del
personal docente. Archiva oficio y formato de prondstico
de carga horaria.

Recibe formato de carga horaria del personal docente
firma, sella y envia mediante oficio al Departamento de
Recursos Humanos para su seguimiento.

Fin del procedimiento.

$

N/D

N/D

20 hrs

80 hrs.

8 hrs..

15 min.

15 min.
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8. Diagrama de flujo.

Direccion Académica

Direccion Académica

Departamento de Servicics
Docentes

Direccién de Plantel

Inicic

1. Envia formatos vy circuiar

2. Recibe circulary formatos

para solicitar Udenado def
formatos. . 1

L _ -
t Circodar

]
Formatas

3 requisita prondstico de cargal
lnorarla y envia.
i

Circular

¥

3. Recibe prondstico de
carga horaria y revisa.

Cubre los
requisitas?

4. Informa mediante correo

electrénico del - no |:
cumplimiento de requisitos y| ™.

sglicita correccion.

5. Imprime formato de
prondstico de carga horariay
presenta en reunidn  al
sindicato para acuerdos.

-
E Prondstico |

B 4
A’j

N

h 4

-1 -
[0
L/
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Direccion Académica

Direccién Académica

Departamento de Servicios
Docentes

Direccidon de Plante]

/\\
7 iHay
~desacuerdos?
| \

[l‘ . "}
6. Ajusta pronéstico de carga
horaria en comdn acuerdo
con el sindicato.

L

Y

7. Valida pronésticc dj
3| C3783S horarias, firma vy

Recibe prondstico el
.| carga horaris, requisita carga‘

recaba firma de. Direccidn
Académica, escanea y envia,

Prondstico _1__‘!(
T

horaria def personal docente
en ARIES.,

,}

9. Revisa el avance de
captura de carga horaria en [

ARIES. !I

—

¢Hay
igeconsistencias?

10, Solicita mediante correo
electrénico las correcciones

!

11, Recibe correo| -

en captura de carga horaria.

S

electrénico, realiza
correcciones.
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| 8. Diagrama de flujo

Direccién Académica

Direccion Académica

Departamento de Servicios
Docentes '

Direccién de Plante!

Direccion Académica

=

B

12. Envia a través de correoy
electrénicc . la  autorizacicn

]

{13. Recibe

autorizacion,

de impresidn.

> imprime

selta v envia mediante oficio.

forratos, ﬁrma,j
|

i

I~ Frondstico

14. Recibe oficio y formatos,
firma formatos, envia carga|

} Carga horaria

Gicio

.

horaria.

Carga horaria

~Prondstico

15. Recibe carga horaria,|
firma, sella y envia mediante
oiicioc al Cepartamento de
Recursos Humanos.

Oficic

arga horaria

Fin

C. Damia# Enfigue Villalobos
o prtiz
Auxiliar de Direccion General

L

Mtra. Cecilia@\ggmeia Arango
Arargo '

Jefa del Departamento de’ '
Servicios Docentes

Mira. YasmiP

’7 1 . .
Arnandez Garcia

Directo \académica
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ANEXO 2.

Carga horaria por docente (formato tamafio carta),

12, - . COLEGIO DE 237LUTi02 CINTACOY Y TECHCLS DI DI DAL T 0 DI 0L
‘J"é;z,zc“‘:ﬂf v Crganismo Piblico Descentralizdo FOLC N ;
DIRECCION ADMINISTRATIVA
Tepartamento de Recursos Himanes
CARGA HORARIA DEL PERSONAL DOCENTE
NOMBRE: RF.C. N DE NOMINA PROFESION: -
APBLICOFATERNG  APELIOOMATERNO NCMBRE(S) (NvefLeenciatura}
FLANTE. TIFO CE MOVIMENTO STUAGEN ACADS/CA CEL PROFESCR
|SBVESTRE: NEVOINGRESO () | TIUAZO ) PASANTE ()
VIGENCA: SITUACION CONTRACTUAL
FECHA 0 :
ELABORACION. - } * COMSIONADO:
) Adscripeion:
FECHA DEINGRESOAL CECYTED: HOMOLOGADO: -~ 8 NG
HCRAS BN DEFINTIVICAD:, CATEGORA: . JORNACA:
CARGA ACADEMICA H 0 R A R | ©
. . Q [t oA
e | oave ASICNATURA caro | HsM LUNES MARTES | MERCOLES | JUEVES VIERMES SABADO
v el AL E]A|DE]AJLE]AJCEE]ATLIELA
TOTALH.S. M.~
CBSERVACCNES:
DOCENTE i DIRECTOR DEL PLANTEL DEPTO. SERVIGIOS. DOCENTES DIRECCION ACADEMICA
NOMBRE Y FIRMA NOMERE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA " NOMBRE Y FIRMA




30 EXTRA | VIERNES 28 DE OCTUBRE DEL ANO 2016

J

\Q 6\;}‘
fj;%g cecvTe Manual de Aj /f £
’ Procedimientos Generando

Bienestar |

1,. Nombre del procedimiento: imolementacion dei Programa Nacional de Tutorias.
Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Planes y

Programas. , _
Area de adscripcion: Direccidn Académica.

S I

Focha Tiempoﬁdve ejecuciéh: | Total de |
489 horas/15 minutos. | Paginas:
De elaboracion: | De actualizacién: | Clave: |
v Julio de 20186 | No apiica ' CECYTEO-DA-PQ2 .‘ 8

2. Objetivo: A ]
Apoyar la permanencia de los estudiante en los planteles de Bachillerato Tecnoldgico del
Colegic de Estudics Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Qaxaca, por medio de s
implementacién del Programa Nacional de Tutorias para disminuir el abandong escolar.

3. Marco juridico: '

»  Reglamento Interno del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
Oaxaca. :
Publicado en el POGEOQO el 26 de marzo del 2015.

Articulo 29, fraccién 1.

» Programa Nacional de Tutorias.
Autorizado por la H. Junta Directiva del Colegio en primera sesién ordinaria del 12 de

marzo de 2015.

4. Responsables:
s Direccién Académica.
» Departamento de Planes y Programas.
» Direccién del Plantel.
s Tutor Escolar. '

5. Politicas de operacién: ,
» Solo se consideran lineas de accién nacionales a los lineamientos emitidos por la SEMS.
+ Solo se recibiran informes o reportes que presenten el visto bueno del Director del

Plantel.
» La aplicacién de acciones de apayo en el plantel debe tener el visto bueno de |a

Direccién Académica.

6. Formatos e instructivos:

+ Formato de informe de accién tutorial. (Anexo 1).
+ Formato de reporte mensual de tutorfas individuales. (Anexo 2).
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7. Descripcidén del procedimiento

Responsable

Descripcién de la actividad Tiempo
{min/hrs)

Direccion
Académica

Departamento de
Planes vy
Programas

Direccién de
Plantel

Departamente de
Planesy
Programas

Departamento de
Planes y
Programas

Direccién
Académica

Departamento de
Planesy
Programas

2. Recibe circulary F’rbgrama Nacional de Tutorias; efabora 40 hrs.

caba firma de la Direccion Académica y snvia a ia »
Direcoic’fn de P!ant”, anexando” normas y regias
ooerativas del Programa Nacional de Tutorias. Archiv
circulares.
3. Recibe circular v anexos; envia mediante oficio al N/D

4. Recibe oficios y propuestas de tOdaS las Direcciones de 40 hrs. .

5. iInforma a la Direccion de Plantel que les docentes

7. Recibe propuestas -aceptadas .de los docentes que 16 hrs.

Inicio del procedimiento.

1. Recibe circular y Programa Nacional de Tutorias de la N/D
Coordinacidn. de ODES de Colegios de Estudios
Cientificos v Tecnoldgicos, lo remite al Departamento de
Planes y Programas para su seguimiento.

circular para informar 2 las direcciones de lng nlanieles,

Departamento de Planes y Progrémas, propuesta de
tutores escolares del plantel en apego al perfil del tutor
sefialado en el Programa Nacional de Tutorias. Archxva
circular y anexos.

Plantel, revisa el cumplimiento del perfil de tutor de los
docentes propuestos. Archiva oficios.

Mo cumple con el perfil?

propuestes no cumplen con el perfil del tutor, solicita 1 hr.
verbalmente nueva propuesta para su revision, (Retoma
a la actividad No. 3).

¢St cumple con el perfil?

6. Envia oficios y propuestas aceptadas a la Direccidon 15 min.
Académica para su tramite correspondiente. '

cumplen con el perfil del tutor, elabora nombramientos de
tutores escolares, firma y envia al Departamento de
Planes y Programas para su entrega.

8. Recibe nombramientos y . propuestas, redacta oficio, 8 hrs.
recaba firma de la Direccién Académica y envia a todos
las Direcciones de Plantel, oficio y nombramientos, segin
corresponda. Archiva propuestas.
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Direccidn de 9. Recibe oficio y nombramiento, entrega nombramiento al 8 hrs.

Plantel tutor escolar y le solicita a este de forma verbal el )
Programa de Accién Tutorial del semestre a iniciar, como
Jo indica el Programa Nacional de Tutorias. Archiva oficio.

f

Tutor Escolar 10. Recibe nombramienic y elabora en conjunto con ios 40 hrs.
tutores grupales del plantel el Programa de Accién
Tutorial del semestre a iniciar, entrega a la Direccién de
Plantel. Archiva nombramientc.

Diretcidn dei 1. Recibe Programa de Accidéne Tutorial, envia mediante
Plante! oficic el Programa de Accién Tutorial anexando los
szwuipnfpc documentos:

a) Horario de la tutoria grupal.

b) Diagnéstico situacional.

c) Factores de riesgo detectados.

d) Planeacion didactica de la tulorig.

e) Nombramientos de los tutores escolares,

f)  Nombramientos de tutores grupales.

g) Inventario de recurscs internos y externos.

h) Acta de la reunion.

(o9}
jo e
-
(7]

Departamentc de 12. Recibe oficio, anexos y Programa de Accién Tutorial, 80 hrs.
Planes y  revisa de manera conjunta con el Coordinador Académico
Programas del Plantel, realiza cbservaciones y sugerencias. Archiva
oficio y anexos. :

13. Elabora oficio y anexa las observaciones y sugerencias, 40 nrs.
recaba firma de la Direccidn Académica vy envia a través
de correo electronico v de forma impresa a la Direccidn
de Plantel.

Direccién de 14. Recibe cficic ‘e implementa Programa de Accién Tutorial N/D
Plantel en coordinacion con el Tutor Escolar, elabora y envia
informe de accion tutorial y reporte tutorias individuales al
Departamento de Planes y Programas. Arcmva oficio v
observaciones.

Departamento de 15. Recibe oficios y repories de todas las Direcciones de 80 hrs.
Planes y © Plantel del CECyTEQO, revisa y elabora oficio de
Programas observaciones, recaba firma de la Direccién Académica vy
envia a las Direcciones de Plantel. Archiva oficios vy
repories.

16.Elabora‘repbr’ces de implementacion del Programa de 8 nrs.’
Tutorias y enitrega a la Coordinacion de ODES de
Colegios de Estudios Cientificos y Tecnologicos.

Fin del procedimiento
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8. Diagrama de flujo.

—

Direccidén Académica

Direccién Académica

Direccion Académica

Departamento de Planes y
Programas

Direccidn de Plantel

%

1. Recibe circular y Programa
Nacional de Tutorias; vy los

2. Recibe circular y anexg,
elabora  circular, recaba

» firma de Qireccién

A

Programa, envia propuesta

mediante oficio.

Recibe Circular v

tutores escolares !

-

I
Cficio
1

Propuestas
e |

N

Programa

remite, [L\cadﬁrm__ v envia ane:candof
j' [Progr‘.ma '
i Circuiar jl f Circular —_]!
4. Recibe oficio y revisal
cumplimiente de perfiles de <€
los tutores prepuestos.
Propuestas
~ —
5. Informa el . no S
cumplimiento del perfil vy
solicita nuevas propuestas. i
17. Recibe propuestas -
aceptadas, elaboray 6. Envia propuestas para su
nombramlentos firma yl seguimiento.
envia.
| R

Propuestas

Nombramientos

‘ Propuestas
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Direccion Académica

Direccién Académica

Direccion de Plantel

Departamento de Planes y
Programas

Direccion de Plantel

Tutor Escolar

k4

(
)

o3

oficic,

N

h -
|
} . .
8. Recibe nombramisntos vy G. )
propuastss, envia | nombramientos,
nombramientos mediante |mombrarm'ento\s '
Do grams da Acciic Tokaaint ‘
Programa de Accidn Tuterial

—

oficio y
entrega

Recibe »

solicitay

|

Nombramientos

10.

nombramientos,
Programa de Accidn Tutorial
ly 2ntiega. i

Recibe oficic ¥

elabora

i
{

iy

Programa

Nombramientos ]

mediante oficio firmado porf
la Direccién Académica.

Programa de Accién Tutorial,
envia reporte.

i [
12, Recibe oficio y anexos, | \ / ’
revisa de manera conjuntaf \\/ 11. Recibe programa, remita
con el Coordinador < mediante oficio programa -«
Académico y realiza anexando documentos.
observacicnes.
!
| Oficic -’ ‘j Programa
Programa } ccumentos
|
y
, A : 14. Recibe.  oficia y
13. Envia observaciones . .
observaciones, implementa

i

Observacicnes
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| |
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observaciones,
Chicio A Direcgign
; de Plant;%
' Qficio , -
— - Y,
16. Elabora reportes- de
implementacion dell
Programa y entrega a lal
Coordinacién de ODES de
Colegios de Estudios |
Cientificos y Tecnolégicos
Coordinaién de
ODES de [Colegios de
Estudios | Cientificos
y Tecnoldgicos
-, ]
Elabora: Vo. Bo.

C. Damian /E@ric{ue Villalobos
Ortiz
Auxiliar de Direccic’m General

1

. // e
y ah

Mtra.yéa Rosa Cruz Vargas
Jefg/del Departamento de
Servicios Docentes

Mtra. Yds ir} Hernandez
c

G fa
Directora Académica
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Anexo 1.
Informe de accion tutorial semestral (formato tamafio carta).

%Eatiﬁ

g jdle\f.;j T

Qaxacade todos

un gobiema peara tocos

COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS ¥ TECNOLOGICOS ~ wis-airs [
DEL ESTADO DE OAXACA

DIRECCION ACADEMICA }
, . |
!
|
!
i

DEPARTAMENTO DE DIANES ¥ PROGRAMAS

FORMATO DE INFORME DE ACCION TUTCRIAL

INFORME SEZMESTRAL

‘1 PLANTEL: 2 Fecha: 3 Periodo:
4 CLAVE DEL PLANTEL: :

8 Numero de alumnos {9 Mdmero da alumnos
1

10 Canalizaciones realizadas
atendidos en tutoria | atendidos en tutoria {

grupai individual Interna Externa Tipo*.

I VR B N
| | B—
?

7 Ndmero

}
5 No. ’ § MNombre del docante de grupos

atendidos

I I R
| ‘Illlllllllﬂllll!
| |

*ill L;“h_,_
= ———
I

I
; I
T I I R
i I B

/
E"

* Académica, psicologica, médica, vocacional

\’\‘&; ‘

- e
Elabors

Vo. Bo.

Nombrey firma del tutor escolar | - . Director del Piante|

11 Observacicnes:
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Anexo 2.

Reporte de tutorias individuales (formatoi tamano carta).

- COLEGIO DE ESTUDIOS C!ENTiFiCOS Y TECNOLOG‘COS
EL ESTADO DE OAXACA
D!RcCCiO'\J_ ACADEMICA
DEPARTAMENTO DE PLANES.Y PROGRAMAS
FORMATO DE REPORTE DE TUTORIAS INDIVIDUALES

ageste septiembre “c‘ubre

2 PL

ELABORO \Vo.Bo.,

Nombre y Firma Nompre y Firma
| TUTOR ESCOLAR : . DIRECTORDE PLANTEL
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1. Nombre del procedimiento: Cumplimiento del Marco Curricular Comun.

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Planes?{
Fjrogramas. |

Area de adscripcién: Direccién Académica, 1
Fecha ' Tiempo de i}jecucién_: ' Total de |
[ 440 horas Paginas: }
De elaboracion: ; De actualizacién: | Clave
Julic de 2018 | No aplica | CECYTEQ-DA-PG3 10 :
SR

1

L 2. Objetivo: )

Cumplir con el Marco Curricular Comdn medianie ‘a planeacién, seguimiento v evaiuacion de)
procesc ensefianza-aprendizaje, que realiza el docente y los resultados obtenidos en el mismo,
con el fin de favorecer el perfil del egresado.

L ‘

3. Marco juridico: .

¢ Acuerdo nimero 447 por el que se establecen las competencias docentes para quienes
impartan educacién media supericr en la modalidad €scolarizada. (Modificado mediante
el acuerdo nimero 488) ,

Publicadc en el DOF el 29 de octubre de 2008. :

* Acuerdo nimero 488 por el que se modifican los diversos nlmeros 442, 444 y 447 por
los que se establecen: el Sistema Nacional de Bachillerato en un marco de diversidad;
las competencias que constituyen el Marco Curricular Comdn del Sistema Nacional de
Bachillerato, asi como las competencias docentes para quienes impartan educacién
media superior en la modalidad escolarizada, respectivamente. ’
Publicado en el DOF el 23 de junio de 2009, '

* Perfil del Docente del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de
Oaxaca. ' .

Autorizado por fa H. Junta Directiva del Colegio en Segunda Sesién Ordinaria del 6 de
junio del 2011.

* Reglamento para el establecimiento de las Competencias Docentes del Colegio de
Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Oaxaca.

Autorizado por la H. Junta Directiva del CECYyTEO en Primera Sesidn Ordinaria del 12
de marzo del 2015.

* Reglamento para la evaluacién y certificacién de los aprendizajes y competencias del
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Oaxaca.

Autorizado por la H. Junta Directiva del CECYTEO en Segunda Sesién Ordinaria del 05
de julio de 2013. ,

*» Guia para el Registro, Seguimiento y Evaluacion de las Competencias Genéricas de los
Colegios de Es. :

Autorizada por la H. Junta Directiva del CECYTEO en Segunda Sesién Ordinaria del 06
de julio de 2016. ' '

* Reglamento internc dei Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
Oaxaca. .

Publicado en el POGEQ el 26 de marzo del 2015,
Articulo 29 fraccién |,
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4. Responsables:

s Departamento de Planes y Programas
» Direccidn del Plantel.

s Coordinacion del Plantel. -

» Personal Docente.

s Estudiante.

5. Politicas de operacidn:

RO P m b A e ro b o lam Ao i n ; H T A
s La entrega de la informacion deve respetar el calendaric establecide por la Direccidn

Académica.

» Todos iocs documentsos que se entreguen en la Direccidn Académica deben tener el visto
bueno del Director del Plantal.

» La planeacion didactica debera atender los programas de estudio vigentes. |

» La informacién que entregue el piantel respetara ia informacion y caracteristicas
establecidas en el Programa de Fortalecimiento de los Aprendizajes.

6. Formartos e instructivos:
» No aplica.
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N T, . — s
Responsable . Descripcion de la actividad Tiempo
‘ (min/hrs)
inicic del procedimiento.
Departamento de 1. Envia a las Direcciones de Plantel, mediante circular 40 nhrs.
Planes y firmada por la Direccion Académica el programa de
Programas fortalecimientc de los aprendizajes, en donde se
. csiablece el calendario ce enirega de:
a) Planeacion didactica.
b) Portafolio pedagdgice.
c) Portafoiios de cvidencias de! aprendizaje. | |
Direccién de 2 Recibe circular y programa de fortalecimiento de los 16 hrs. |
Plantel aprendizajes, envia circular al personal docente
solicitanda el programa e fortalecimiento  de  los |
aprendizajes: '
z) Criterios de evaluacion del profesor.
b) Planes de evaluacion.
c) Secuencias didacticas.
Archiva circular.
Personal docente 2 Recibe circular y programa, llena formatos para las 40 hrs.
asignaturas y/o sub-modulos profesionales que imparte y
entrega a la Direccion de Plante! para su seguimiento.
% Archiva circular.
Direccion de 4. Recibe programa de fortalecimiento de los aprendizajes, 24 hrs.
Plantel revisa el correcto llenado de los mismas y determina.
¢Lainformacidn no es correcta?
5 Devuelve formatos al personal docente para Su N/D
correccién. (Retorna a la actividad No. 3)
;Lainformacion es correcta?
Direccién de 6 Firma de visto bueno en los formatos, presenta para 8 hrs.
Plantel revisién al Departamento de Planes y Programas.
Departamento de 7. Recibe los formatos debidamente validado, revisa en 40 hrs.
Planes y conjunto con el Coordinador del Plantel.  Archiva l
Programas programa. !
|
. . ]
8. FElabora circular ¥y constancias, recaba firma de la \ AQ hrs.
Direccion Académica en los dos documentos, envia a la |
i

. Direccién de Plantel.

Direccidon
c

para
arrespondientes.

L

Nota: En caso de exisiir observ

]

aciones, se envian a la

su entrega a los  docentes
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Direccion del
Plantel

Personal Docente

Estudiante

Personal Docents

Direccién de
Plantel

Departamento de
Planes y
Programas

Direccion del
Plantel

[

12.

13.

14.

15.

18.

17.

18.

Recibe circular, constancias u observaciones y entrega al
personal docente. Archiva circular. '

. Recibe constancia y/u cbservaciones y aplica planeacién

didactica del semestre. Archiva observaciones Yy
constancia.

. Solicita en cada evaluacién parcial a los estudiantes la

integracién de su portafolio de ev;denmas del aprendizaje
con:

a) Portada con datocs del plantel, asignatura o sub_~’

moddulo, docente, alumno, semestre,

b) Criterios poar parcial o pian de evaluacion con

porcentajes asignados,
c) Instrumentos de evaluacién calificados,
d) ~ Evidencias de conocimiento, producte o desempefio.

Recibe solicitud e integra portafolio de evidencias “del

aprendizaje, entrega al docente en cada eva(uac‘ién'

parcual para la evidencia de su evaluacion sumativa.

Recibe portafolic de evxdencxas del aprendizaje y registra

cen la iista correspondiente ia evaluacién sumativa,

entrega junto portafolio de evidencias del aprendizaje a la
Direccién de Plantel para su seguimiento.

Recibe portafolio de evidencias del aprendizaje vy lista de
evaluacién, verifica la concordancia entre la calificacidn
asignada vy las evidencias que integran el portafolio.

¢No hay concordancia?

Devuelve ‘portafolio de evidencias del aprendizaje al
docente para su correccién por el estudiante. (Retorna a
la actividad'No. 12)

¢S8i hay concordancia?

Envia lista de calificaciones al area del control escolar del
plantel, quedandg a la espera de ser considerado en el
muestrec por el Departamento de Planes y Programas.
Archiva portafolio de evidehcias.

Establece politica de muestreo y solicita a las Direcciones
de Plantel los portafolios de evidencias del aprendizaje
que deberan acompafiar el portafolio pedagdgico,
respetando la politica de muestreo, envia mediante oficio.

Recibe oficio y politica de muesireo v lleva a cabo la
evaluacion plenaria que permita la integracion del
portafolio pedagdgico, vy envia al Departamento de Planes

8 hrs.

N/D.

N/D.

8 hrs.

3 hrs.

16 hrs.

N/D.

8 hrs.

8 hrs.

40 hrs.
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semestre inmediato siguiente. Archlva acuerdos.

Fin de procedimiento.
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y Programas. Archiva oficio.
Departamento de 19. Recibe portafolio pedagdgico, revisa de manera conjunta 80 hrs.
Planesy con el Coordinador del Plantel, realiza observaciones vy
Programas envia mediante circular & las Direcciones de Plantel.
’ - Archiva oficio, portafalic pedagodgico vy circular.
Direccién del 20. Recibe circular y cbservaciones; entrega al Coordinador | 8 hrs.
Plantel del Plantel para su carreccion.
Coordinacion del 24 Recibe circular y observaciones, conveca a reunion de 40 hrs
Plante! scademia al personal docente. Archiva circuiar.
Personal Docenie 22 Asiste a reunion de academia, informa las observaciones 8 hrs.
recibidas y acuerda esir ateg'cc de mejora.
23. Da seguimiento a las estrategias de mejora en el N/D.
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Bisnestar

1. Nombre del procedimiento: Fortalecimiento delpr‘ocm

Area - administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Planes y
Programas. »

Area de adscripcidn: Direccion Académica.

Tiempo de ejecucion:
474 horas/30 minutos.

Fecha

Paginas:
De elaboracidn: De actualizacidn: Clave: ’
Julio de 2016 No aplica | CECYTEO-DA-PO4

[ 2. Objetivo:

i Fortalecer el proceso en

sefianza-aprendizaje mediante actividades académicas, practicas |

innovaderas y proyedtos de im stigacidn gue promuavan el iogro de competencias genéricas, |
Gisciplinares y profesicnales en Jos estudiantes de los planteles de bachillerato tecnclégico dej
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoiégicos dei Estado de Oaxaca. 4}
| 3. Marco juridico:
l ' '
= Reglamento Interno del Colegio de Estudios Cientificos ¥ Tecnolégicos del Estade de |

Oaxaca. . -

Publicado en ei POGEO e 26 de marzo dej 2015,

Articulo 31 fraccién Vil.

» Reglamento para la realizacion de viajes de estudio y practicas de campo.
Autorizado por la H. Junta Directiva del CECYTEO en Primera sesidn ordinaria de! 12 de
febrero de 2009. )

* Reglamentc para la elaboracién de materia didactico.
Autorizado por la H. Junta Directiva del CECyYTECQC en Primera sesién ordinaria del 13 de
febrero del 2009. '

» Reglamento para Proyectos de Investigacion y Practicas Innovadoras.

Autorizado por la H. Junta Directiva del CECYTEO en Tercera sesion ordinaria del 27 de
agosto del 2010.
4. Responsables:

» Direccién Académica.

* Departamento de Planes'y Programas.

* Direccién de Plantel.

» Cocrdinacion del Plantel.

* Academia Local del Plantel.

= Personal Docente.

5. Politicas de operacion:

« La entrega de la informacion debe respetar el calendario establecido por la Direccién
Académica o los tiempos sefalados en el reglamento vigente.

* Todos los documentos que se entreguen en la Direccién Académica deben tener el visto
bueno del Director del Plantel. - :

s La informacion debe respetar la estructura v formato que establece el reglamento
respectivo. ’

» Losreportes que se deriven de las actividades académicas realizadas se deberdn entregar
en apego a los tiempos indicados en el reglamento respectivo o en el calendario emitido
por la Direccién Académica. _

* La Academia Local del Plantel, estara conformada por personal docente v directivo del
Plantel.

| 6. Formatos e instructivos: ' xx_l

1

! * No aplica.
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Bienestar

7. Descripcion del procedimiento
Responsable - Descripcion de la actividad Tiempo
' (min/hrs)
Inicio de procedimiento. :
Departamento de 1. Entrega y envia mediante circular a las Dneccnones de 40 hrs.
Planesy Plantel el reglamento y calendario que establece los
Programas tiempos de entrega de los proyectos y reportes de:
a) Practicas innovadoras y proyectos de investigacion.
b) Viajes de estudio o préacticas de campo.
c) Elaboracion de material didactico.
Direccién de 2. Recibe circular cot reglamento y calendaric y envia 18 hrs !
Plants! mediants c‘rcu!ar al personal docente los tiempes para
. bt s ..«xﬂ,-.—“n.-...-w-. Avmblaisrm ~iracile
Ctrucud [ T A N T~ AT LN o a3 vnlvd \nluulu .
Personal Docente 3. ecibe circular, asi como reglamentos y calendarics 20 hrs.
elabora proyectes en formato establecido y entrega a!
Coordinador de Plantel. Archiva circular y regiamento.
Coordinacion del 4. Recibe proyectos, revisa que cumpla con los requisitos 40 hrs.
Plantel establecidos en el reglamento correspondiente.
¢No cumple requisitos?
5. Devuelve proyectos al perscnal docente para subsanar N/D
errores. (Retorna a la actividad No. 3)
¢Si cumple requisitos?
6. Presenta ante la Academia Local del Plantel los 24 hrs.
proyectos presentados por el docente para su \”SLO
buenoc correspondiente.
Academia Local 7. Recibe proyectos, revisa proyectos y determina su N/D
del Plantel aprobacion.
¢No es aprobado?
8. Devuelve proyectos al personal docente para subsanar N/D
errores. (Retorna a la-actividad No. 3)
¢ Sies aprobado?
9. Informa al Coordinador de Plantel correspondiente la | 15 min.
aprobacién de los proyectos, envia para su seguimiento.
Coordinador del 10. Recibe proyectOQ y recaba firma de visto. bueno del 16 hrs
Plantel Director del Plantel, entrega en el Departamento de
L Planes y Programas para suU seguimiento.
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G_enerando
Bisnestar

Departamento de-

Planes y
Programas

Direccion de
Plantel

Cdordinador del!
Plantel

Personal Docente

Coocrdinacién del
Plantel

Direccion del
Plantel

.Departamento de
Planes y
Programas

11.

-
[@)]

17.

18.

19.

20.

21.

. Recibe autorizacién

Recibe los proyectos con visto bueno del Director del
Plantel y revisa para su autorizacion.

¢ No autoriza?

- Devuelve proyectos al personai docente para subsanar

errores. (Retorna a la actividad No. 3)

&St autoriza?

. Envia mediante oficic de autcrizagion de proysctos z Ia

Direccion de Piantel para su impiementacion.

~Recibe oficic de autorizacién vy provectos e informa al

personal docente para su aplicacién y operatividad de:
a) Practicas innovadoras y proyectos de investigacion.
b) Viajes de estudio y practicas de campo.

Elabora y entrega constancia por la elaboracién de
material didactico autorizado. Archiva proyectos y oficio.

de implementacion .y constancis,
lleva a cabo la practica innovadora, - proyecto de
investigacion v viaje de estudios o practica de campo e
informa verbalmente al Coordinador del Plantel el
cumplimiento de las practicas. Archiva constancia.

. Recibe informe y da seguimiento al cumplimiento de Ia

practica innovadora, proyectc de investigacion y viaje de
estudios o practica de campo, solicita verbalmente al
personal docente los reportes correspondientes.

Recibe solicitud, elabora
Coordinacién de Plantel:
a) Practica innovadora o proyecto de investigacién,
b) Viajes de estudio o practica de campo. .

reportes vy entrega a la

Recibe reporte, elabora oficio y entrega a la Direccién de
Plantel para su visto bueno.

Recibe reporte y oficio, firma de visto bueno y entrega en
el Departamento de’ Planes y Programas para su
seguimiento. Archiva oficio.

Recibe oficio y reportes, revisa que se cumpla con los
requisitos. establecidos en el reglamento
correspondiente. Archiva oficio.

¢No cumple requisitos?

Devuelve al personal docente reportes para subsanar
errores. (Retorna en la actividad No. 17)

80 hrs.

N/D

7},

N/D

N/D

24 hrs.

8 hrs.

8 hrs.

80 hrs.

N/D




VIERNES 28 DE OCTUBRE DEL ANO 2016

e
ic,)‘;JCECY\Tg

Manual de
Procedimientos

Planesy
Programas

‘Direccidn
Académica

Departamento de
Planesy
Programas

Direccidon de
Plantel

‘Departamento de ‘

22.

23.

25,

U

¢ Si cumple requisitos?

Elabora constancias v turna a la Direccion Académica
para su firma de autorizacién. Archiva reportes.

Recibe = constancias, firma, sella y devuelve él
Departamento de Planes y Programas para su tramite
correspondiente,

ecibe vy entrega conmstancias az Jas Direccicnes de
lantel para su seguimiento. |
Recibe constancias vy entrega constancias a! perscnal

docente,

Fin de procedimiento.

]

ATEN

Generando
Bienestar

1 hr.

1 hr.
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8. Diagrama de flujo.

Direccién Académica

Direccion Académica

Direccion de Plantel

Departamento de Planes y
Programas

Direccién de Plantel

Personal docente

,/'—_——A\
( Inicio )

il. Cntrega mediante circular,
el reglamento vy calendario
que entrega de
provectos.

regira la

Circular

TN

!
\

G

2. Racibe circular v
regiamento, difunde
me

diante circular &l personal
decente, )

»,

—ﬂ

circular  y!

elaboral:

1
|

’ Proyecto ‘

3. Racibe

normatividad,
proyectos y entrega.
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8. Diagrama de flujo.

Dir’ebcién de Plantel

Coordinador del P-Iéntel :

Academia Local del Plantel

A

4. Recibe proyecto y revisa el
cpmplimiento de requisitos.

o Proyecte —}

L

¢Cumple
requisitos?

5. Devuelve proyecto para
subsanar errores, ;

7. Recibe proyecto, revisa y

L &. Presenta ante la Academia
Local el proyecto para. su
visto bueno: '

Proyecto

7| determina su aprobacién.

¢{Aprueba
proyecto?

8. Devuelve proyecto para
subsanar errores.
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Direccion de Plantel

Direccién de Plantel

Direccion Académica

Academia Local del Plantel

Coordinador del Plantel

Departamento de Planes y
Prcgramas

J9. Aprueba e} proyecto

|
|
10. Recibe proyecto{_
!

devuelve.

,]aprobado, recaba firmas yf
entrega. i

1 11. Recibe provecto v revisa.

|
| Prayecto ‘

l\,/—\J

Si

¢Autoriza la .
.implementacién?

No

12. Cevuelve para subsanar]
errores.
T
Proyecto

13. Devuelve mediante oficio

3 el proyecto para su
implementacién.
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_Direccién'Adminisfrativa

Direccion de Plante]

Direccién de Plantei

Personal Docente

Coordinador de Plantel

14. Recibe oficio y proyecto, v
inferma al personal docente
ta autorizacién

para su

15. Recibe autorizacién vy

aplicacidn y
constancia,

entrega

> constancia, implementa el

.

ilS. Recibe informe” y da

Aamie s s

seguimienta al cumpiimiento

proyecto e informa.

Consiancia |

.

del proyecto, solicita reporte
de implementacién de!
rroyecie. .

17. Recibe solicitud vy

3

entrega reporte.

ol

18. Recibe reporte, elabora|
oficio y entrega.

Oficio

Reporte

19. Recibe oficio y reporte,
firma oficio y entrega.

Reporte
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Direccion Académica

: Direccién Académica
Departamento de Planes y -
Programas

N/

t20. Recibe oficio v reporte,
,revisa el cumplimiento de

- . - J
grequmtos establecidos en el‘

-
-
'Y

iregiamento. .

| Reporte ‘

[

si ®

!No
1

21. Devuelve para subsanar
errores. .
Reporte '

- . 23.  Reclbe constancias,
22. Elabora constancia y| NP -
Lt . firma, sella y devuelve para
turna para firma. ! -
| su tramite.
, _— _ |
Constancia M
Reporte -
— / 3
Y :
24. © Recibe  constancias, | ' :

entrega para su seguimiento.
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1. Nombre del procedimiento: Implementacion del Programa Nacional de Orlentamon‘
Educativa. |
Area administrativa responsable del procedimlento Departamento de Planes y’
Programas.

Area de adscripcion: Direccion Académica.

iempo de gj ion: T
Fecha Tiempo d sjecucion: 19tai de
) 176 horas/45 minutos. Paginas:
De elaboracion: | De actualizacidon: | Clave: '
Julio de 2018 No aplica CECYTEO-DA-P0O5 4
2. Objetive:  * '
irecer el servicio de Crientacion Educativa a los estudiantes de fos planteles de Bachillerato
Tecnoldgice del Celegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Oaxaca, para
favorecer su proyecto de vida y la permanencia en el espacio escolar.

3. Marco juridico:

s Reglamenic interno del Colegio de Es tudios Cientificos y Tecnolodgicos. del stado de.

QOaxaca.
Publicado en el POGEOQ el 26 de marzo del 20185.

Capitulo IX, Articuro 29, fraccion 1.

" s  Programa MNacional de Orientacién Educativa.
Autorizado por la H. Junta Directiva del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del
Estado de Oaxaca en Primera sesién ordinaria del 12 de marzo de 2015.

4. Responsables:

s Direccién Académica.
» Departamento de Planes y Programas.
s Direccion del Plantel.

5. Politicas de operacion:

e Solo se consideran lineas de accién nacionales a los lineamientos emitidos por la
Coordinacion de ODES de Colegios de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos.

» Solo se recibiran informes o reportes que presenten el visto bueno del Director del Plantel.

» La aplicacion de acciones para atender la orientacion educativa en el plantel debe tener
el visto bueno de la Direccién Académica.

6. Formatos e instructivos:

« No aplica.
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7. Descripcion del procedimiento
- e . Tiempo
Responsable Descripcion de la actividad. smp
- » (min/hrs)
, Inicio del procedimiento.
Direccion Recibe de la Coordinacién de ODES de Colegios de 8 hrs.
Académica Estudios Cientificos v Tecnoldgicos, circular y Programa
‘Nacional de Orientacion Educativa y envia al
Departamento de Planes y Programas para su
seguimiento. Archiva circular. '
Depar‘ﬂmentu de Recibe Prog“"““” Nacional de COrientacicn Educativa 40 hr
; L -
Planesy elabora circular informando ias norfmas y reglas operativas
lPaogmnﬁas del programa rnacional de tutcrias, recaba firma de la
Direccién Académica -
Escanea circular y programa nacional de orientacién 30 min-
educativa, envia por correc electrdnico a Directores de
Flantel para su aplicacion. Archiva circuiar y programa.
Direccidn del Recibe circular y Programa Nacional de Orientacidn N/D
Plantel Educativa, y aplica Programa Naciona! de Orientacidn
Educativa enlas siguienies actividades:
a) Desarrollo de actividades individuales.
b) Desarrollc de actividades grupales.
c) Desarrollo de actividades institucionales.
Elabora y envia mediante oficio portafolio de evidencias| 40 hrs.
del Programa Nacionai de Orientacién Educativa al
Departamente de  Planes vy Programas para su
seguimiento.
Departamento de Recibe mediante oficic portafolio de evidencias, revisa y 80 hrs.
Planes y elabora oficio de observaciones, envia a las Direcciones
Procgramas de Plantel para su atencién. Archiva oficio y portafolic de
evidencias.
Direccion del Recibe oficio de observaciones y atiende en conjunto con 15 min.
Plantel el area de Orientacion Educativa, informa verbalmente al
.Departamento de Planes y Programas para su
seguimiento. Archiva oﬂcxo
Departamento de Recibe informe y elabora reportes de xmplementauon de 8 hrs.
Planes y programa de orientaciéon educativa, entrega a la
Programas Coordinacicn de’ ODES de Colegios de Estudios
Cientificos vy Tecnologscos para su conocimiento. Archiva
informe.
Fin de procedimiento.
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4
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Cficio

p—
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!inforrne.




VIERNES 28 DE OCTUBRE DEL ANO 2016

tﬁé’\,« 7 = =

.

Manual de
Procedimientes

\\,‘
?\,, i
ATE

uenerando
Bienestar

S

8. Diagrama de flujo

Direccion Académica

Departamento de Planes y
Pregramas

A

de  ODES
Colegios
Estudios
Cientificos

8. Recibe informe de todos]|
los planteles, genera reoorfe]
y envia a la Coerdinacion d_[
QCBES de  Colegios e;
Estudios Cientificos v
Tecnolégicos. }

{nforme

Tecnoidgicos

A

A Ccordina

Elaboro:

[

Y

C. Damxa Enfique Vmalobos
& Ontiz
Auxiliar de Direccién General -

Vo. Bo.

//

Mtra a?rgna Rosa Cruz Vargas
- Jefd del Departamento de
Planes y Programas

Mitra. Yav ? Hermandez
Gafcia
Directora Académica




62 EXTRA VIERNES 28 DE OCTUBRE DEL ANO 2016

Vi cecvre Manual de /t:/ﬂ
, Procedimientos _Generando
k } Bienestar

1. Nombre del procedimiento: Inscripcién de alumnos de nuevo ingreso a los planteles del

 CECyTEO.
" Area administrativa responsable del procedimiento: Direccion de Plantel.

Area de adscripcion: Direccién Académica.

— =
liempo de gjecuci i
Fecha 1p on fo ?i de
. 21 horas/45 mmutos. Paginas:

De elaboracion:” | De actualizacion: Clave:

Julio de 2016 No aplica CECYTEO-DA-POE 6
2. Objetivo: _

¥ 3

Inscribir al plants! a los soiicitantes egresados del nivel basico (secundaria), mediante el

cumplimiento de la Normatividad vigente de ia Supdireccion de Regisiro Escoiary Cstadisiica dei
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Oaxaca, para dar continuidad a |
formacién del estudiante en el nivel Medio Superior.

3. Marco juridico:
» Reglamenic internc de Colegio de Estudios Cientificos y Tecno
Oaxaca.
Publicado en el POGEQ el 26 de marzo de 2015.
Articulo 31, fraccion 1.

"S

ologicos del Estadc de

s Reglamentc General de Control Escolar para el Bachilleratc Tecnoldgico, cicle escolar

2014-2015.
Autorizado por la H. Junta Dlrectlva del CECYTEOQ en Primera Sesion Ordinaria del 12 de

marzo dei 2015,
Articulo 38.

4. Responsables:

« Direccién de Plantel.

« Aspirante.

s+ Padre de familia o tutor.
+  Alumno.

5. Politicas de operacion:

« Solo se atenderan a aspirantes egresados de nivel basico (secundaria).
e Toda la documentacion se recibe en original y dos fotocopias.

| 6. Formatos e instructivos:

~+ No aplica.
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7. Descripcion del procedimiento
Responsable Descripcion de la actividad Tiempo
' {min/hrs)
Inicio del procedimiento.

Padre de familia © Sclicita a la Direccion de Plantel 1a inscripcion del alumno, N/D
tutor presentando la siguiente documentacion en original y dos

copias para el expediente:

a) Actade Namm!emo

b) Curp. :

c) Ce'trrado de secundaria ¢ constancia de esfudics.

d) Carta de busna cdnducta de secundaria '

ey Fotografias tamafc ‘infantll blance y negre (dos

jusgos).

Direccién de Recibe documentacion, cactura infermacién del estudiante 1 hr.
Plantel en e sistema dei CEC TEO www.cecytzo.edu.mx/aries.

Genera linea de captura para el pago de ficha de

seleccién, imprime y entrega al padre de familia o tutor los

originales de la documentacién y ficha de seleccion.

Archiva copias de la documentacién.
Padre de Familia o Recibe ficha de seleccion vy linea de captura, rezliza el N/D
Tutor pago en la Institucion Bancaria correspondiente, recibe

comprobante de pago vy entrega a la Direccidon de Plantel.

Guarda documentacion vy linea de captura.
Direccién de Recibe comprobante de pago, informa al pa adre de familia 2 hrs
Plantel o tutor y al aspirante el lugar, fecha y hora de evaluacion |

diagnostica. Archiva comprobante.

. &

Aspirante Recibe informacion, asiste a la evaluacién diagnéstica y N/D

presenta examen aplicada por la Direccién de Plantel.
Direccién de Evaltia examenes, captura informacién de la evaluaciénen | 16 hrs.
Plantel el sistema del CECyTEO www.cecyteo.edu.mx/aries,

publica resultados de evaiuacidn diagndstica para su

monitoreo par el padre de familia o tutor. Archiva examen.
Padre de familia o Revisa publicacién  de resultades de evaluacion N/D
tutor diagnostica en el plantel y revisa si aprobo la evaluacion el

aspirante.

¢No aprohd la evaluacion?
Fin del procedimiento.
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¢Siaprobéd la evaluacion? .

9. Entrega a la Direccion de Plantel la siguiente N/D
documentacion en original:
a) Certificado de terminacion de estudios de secundaria.
b) 6 fotografias recientes tamafio infantil.
c) Ficha de seleccion.

Nota: En casc de ser exiranjero se deberd presentar }
C oimprocante de estancia iegai en i pals expedida por la |
Secretaria de Gobernacion en original v conia, revalidacion |
de estudics expedida por &l Instituto Estatal de Educacion |
Publica de Oaxaca y documento de certificacion que sirvié
de antecedenie para la emision de éstas.

Direccion de | 10. Recibe documentacion, genera linea de cartura para el 12 min.
Plantel pago de inscripcion en el sistema dei CECYyTEOQO
' ’ www.cecyteo.edu.mx/aries, imprime y entrega al padre de
~familia o tutor. para su tramite corresoondlenfe Archiva
documentacion.

Padre de familiac | 11. Recibe linea de captura para el pago de inscr lpcion vy N/D
tutor realiza pago en alguna ]nswumon Bancaria, recibe
comprobante de pago y entrega a | a Direccién de Plantel.
Guarda linea de captura. : i

Direccion de 12.Recibe comprobante de pago y verifica el cambio de 15 min.
Plantel estatus a “Alta por inscripcién normal” en el sistema del
CECyYTEO www.cecyteo.edu.mx/aries, imprime
constancia de inscripcién y entrega al Alumno para su
tramite. Archiva comprobante. ,
Nota: El estatus de la linea de captura serd modificada
‘automaticamente cuando esta sea pagada. f

-

Alumno 13. Recibe constancia de 'ﬂcCﬂpClOﬂ y queda en espera de 15 min.
horarios. Guarda constancia.

Direccion de 1 14. Asigna grupo a los alumnos con el estatus ”a!ta nor 2 hrs.

Plantel ' inscripcién  normal” en el sistema del CECyTEO

www.cecvteo.edu.mx/aries, imprime horarios vy publica
para su visualizacion por el alumno.

Alumno 15. Revisa horarios publicados en el plantel v asiste a clases. N/D
Guarda horario.

Fin de procedimiento.
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1. Nombre del procedimiento: Reinscripcion de estudiantes a plantel.
Area administrativa responsable del procedimiento: Direccién de P:antex.

Area de adscripcion: Direccién Académica.

Fecha , Tiempo d? e‘jecuﬂcié.n; T?tai de
50 horas/45 minutes. Paginas
~De elaboracion: De actualizacién: | Clave: .
Julio de 20186 No aplica CECYTEO-DA-PO7 4

| 2. Objstivo:

3
Reinscribir a los estudianies del Plantel, mediants |z
Subdireccién de Registro Escoiar y Estadistica, para
en ei Nivei Medio Superior.

plicacion de la Normatividad ‘emitida por
ar

o 1
garantizar ia continuidad de los estudianias

3. Marco juridico:

» Reglamentc Interno def Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de
Qaxaca. v
FPublicado en el POGEQ el 26 de marzoe de 2015.
Articulo 31, fraccion lil.

» Reglamento para la evaluacién y ceriificacion de los aprendizajes y competencias del
Colegic de Estudios Cientificos y Tecnclégicos del Estade de Oaxaca.
Autorizado por la H. Junta Directiva del CECyTEQO en Segunda sesién ordinaria del 05
de julio de 2013.
Articujo 36.

4. Responsab!es:

~» Direccion de Plantel.
s  Alumno.

5. Politicas de operacion:

+ Solo se podran reinscribir alumnos con un maximo dos asignaturas o sub-mddulos
reprobados. .

6. Formatos e instructivos:

» No aplica.




VIERNES 28 DE OCTUBRE DEL ANO 2016

.

. 7 \\(N o,/

. A 7 . ) . o ‘\;‘/{,"
12%3cec:gjj§ Manual de | /? /] v \
) Procedimientos : Generando

ienestar

7. Descripcidn del procedimiento

‘ ' C . . Tiempo

Responsable Descripcién de la actividad Smp

) (min/hrs)

Inicio del procedimiento.

Direccidn de Publica en algin lugar visible del plantel, las fechas de 40 hrs

Plantel reinscripcién de acuerdo al calendario escolar emitido por
la Subdireccidon de Registro Escolar y Estadistica, para su
visualizacion por el alumno. :

Aldmno Revisa publicacién de fechad de reinscripcién y sclicita N/D

rden de page de rsinscriccidn en el area de Control
=scolar ge la Direccidn de Plantel en las fechas :
establecidas. .
DCireccidn de Recite solicitud de orden de pago Yy genera linea de 1 hr.
Flantzsi - captura en el sistema dei CECYTEQ, :
' www cecyteo.edu.mx/aries, imprime y entrega al alumne.

Alumna Recibe linea de capturz, acude a alguna institucién N/
bancaria y realiza el pago correspondiente, recibe
comprobante de pago y enirega a la Direccién de Piantel.

Archiva linea de captura.

Direccion de Recibe comprobante de pago v coteja en el sistema del 15 min.

Plantel CECYTEO www.cecytec.edu.mx/aries, el cambio de
estatus del estudiante a "Alta por inscripcién normal.

Archiva comprobante de pago.
Elabora, firma y entrega constancia de’ inscripcién al 1 hr.

. alumno, para su tramite correspondiente.

Alumno Recibe constancia de inscripcién queda en espera de la N/D
entrega de horarios establecidos por la Direccidn de
Plantel. Archiva constancia:

Direccién de ~Asigna grupo a los alumnos con el estatus "alta -por 8 hrs.

Plantel inscripcion normal", genera estadistica de inicio y publica
horarios. :

Alumno Recibe horarios. Archiva horarios. 15 min.

Fin del procedimiento.

L




70 EXTRA VIERNES 28 DE OCTUBRE DEL ANO 2016

S

' \e - -e,"
-, Q\.
??»" . X{/ 1a 3 . Al/f
N &7 cecyTE I ia;{?}‘ Ide f‘ ;“\
Procedimientos Generando
Bienestar
8. Diagrama de fiuio. ]
Direccién Académica ' l
Alumno
Direccion de Plantel
N
\ Inicio )
- S
\r. ¢ [ 3

—

o P .
1 bukiica lac fachac del 2. Ravisa publicacian, solicita

H

E
T T gl grden da nago ge
reinscripcién. . : lamcnpcmn

!

|

-
r - N —

i ; 4. Recibe linea de captura,;
3. Recbe solicitud, gensra realiza pagc en  alguna)

|finea de captura, imprime y ’l institucién bancarie, racibe

1entrega. comprobanta  de pagc v
i entrega.
l S
Linea de captura { Comprobante
é Linea de captura
A\

S. Recibe comprobante, . \ R
revisa cambio de estatus en N\

. " 4
sistama a alta por i

inscripcién normal”.

B

g ' ] .
/ » [y
y \\ \/ —

7. Recibe constancia del

6. Elabora, firma vy enlrﬂga: .

P inscripcion  y  gqueda  en:
constancia de inscripcién, .
espera de horarios.

s @Q- ) consténcia
-
]
a |
\/ N/




VIERNES 28 DE OCTUBRE DEL ANO 2016

- \\.‘,,;.//
W85 cecvre Manaal de N /%/ .
KC;%?CQ_Y_T; A\Viylﬁl‘t-ri}j. e By y
Procedimienios Generando
\ i Bienesiar
8. Diagrama de flujo
Direccion Académica
Alumno
Direccién de Plantel
A
Y
f 1 !r"
Lo e . os) a , ! b
3. Asigna grupos & ios |
alumrnos, genera estadistica } = 2. Recibe herarics. ‘
de inicio y publica herarios. { t P {
Lo S | o
v
v N
. \/
< Fin V4
»"
* -

Elabord:

C. Damia
e Ortiz
Auxiliar de Direccion General

nritjue Villalobos |

%
Mtra. %é%Heméndez
aycia '

Directota Académica




IRy )

72 EXTRA VIERNES 28 DE OCTUBRE DEL ANO 201¢
R _ , o
. e
PBe cacvre Manual de /é % f A\
&y HR Y
- Generando

Procedimientos j!

Bienastar

e

_O_J

1. Nombre del procedimiento: Adquisicién de bienes o servicios por adxudlcacton direc
compra-directa.

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Recursos |

Materiales v Servicios. J

Area de adscripcién: Direccién Administrativa. |

: p P T

Tiempo de ejecucidn: Total de |

Fecha . o .

21 horas/45 minutos. paginas '

De elaboracion: ' De actualizacién: | Clava: | |

Julio de 2016 ! No aplica. f CECYT 1_0 DAD-P0O1 | 38 I

2. Objstivo: _ i

T PR

Adgquirir bienes, materiales o sarvicios, F‘.".%C"E”IS Iz cempra directa ¢ adjudicacion directa, segun |

corresponds, para contribuir al legro de s meias establecidas en e! Programa Cperative Anusl “
del CEbyTEO

e Censtitucidn Pclitica de los Estados Unidos M“'xcanos
Publicada en el DOF el 05 de fabrero de 1917,
Ultima reforma publicada el 28 de enero de 201¢€..
Ariiculo 134,

» Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios dei Semor Pdblico.
Publicada en el DOF el 4 de enero de 2000,
Ultima reforma pubiicada el 10 de noviembre de 2014,
Titulo Primero Disposiciones Generales y titulo I de la Planeacion, Programacion v
Presupuesto.

* Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos v Servicios del Sector Ptblico
Publicado en el DOF el 28 de julio de 2010,
Articulo 71, Cagituic 1V,

* Presupuestc de Egresos -de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 20186.
Publicado en el DOF el 27 de noviembre de 2015 o
Anexo 9.

* Regiamento de la Ley Estmal de Prcsuyuesm y Responsabilidad Hacen
Publicado en el POGEQ el 13 de diciembre de 20 4.
Ultima reforma publicada el 2 de julic de 2018.
Articulo 1. )

* Reglamento Interno del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
Oaxaca.
Publicado en el POGEOQ, el 26 de marzo del 2015,
Articulo 19, fraccién 1i.

4. Responsables:
s Area solicitante.
» Departamento de Recursos Matenales y-Servicios.
+  Proveedor.

5. Politicas de operacion:

» Todas las solicitudes del 4rea requirente deberan pr@sentarse en@mpo y forma, para

su atencién.

6. Formatos e instructivos:
* No aplica.

- S|

3. Marco juridico: | ]
|

=i

m'
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7. Descripcion del procedimiento
' L - Tiempo
Responsable Descripcidén de la actividad emp
» (min/hrs)
Inicio del procedimiento.

Area solicitante 1. Envia mediante. oficia; solicifud de compra -al N/D
Departamento de Recursos Materiales y Servicios con los ‘
siguientes requisitos:

a) “Caracteristicas de! bien.
b) Justificacién de la compra.
) c) Estructura financiera. R
d) Suficiencia presupuestal.
e) Cotizacién sugerida.

Departaménto de 2. Racibe oficio con &nexos, revisa cumplimienio de 1 o

Recursos requisitos. : -

Materiales y

Servicios , o

' ;No cumple requisitos?
3. Solicita verbalmente al area requirente la correccién y/o | 15 min.
complementacion de los requisitos para su seguimiento,
devuelve anexcs. Archiva solicitud. .
. , 4. Recibe solicitud varbal y anexos, corrige y/o complementa. N/D
Area solicitante (Retorna a la actividad No. 1) '
. Sicumple requisitos?
Departamento de 5. Revisa el monto de la compra establecido en la cotizacién 15 min.
Recursos sugerida. .
* . . .
Materiales y
Servicios v
: iNo rebasa los 300 salarios minimos?
(Contintia en la actividad No. 14)
¢Sirebasa los 300 salarios minimos, pero es menor a
$219,000 mas LV.A?
8. Solicita a través'de correo electrénico cotizacién a minimo 1 hr.
ires proveedores, solicitande anexen los siguientes
requisitos: .
a) Comprobante de alta en COMPRANET.
b) Registro Federal de Contribuyentes (RFC).
Archiva oficio y anexos. ]
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} Proveedor

Denartarmants da
rartamentc de

Recursos

| Materiales v

Servicios

Area solicitante

Departamento de
Recursos
Materiales y
Servicios

m

10.

11.

12.

13.

Recibe solicitud y envia al Departamento de Recursos

Materiales 'y  Servicios, requisitcs.  y  cotizacién

especificando: -~

a) Fecha.

b) Tiempo de entrega.

c) Vigencia de la cotizacion.

d) Condiciones de pago.

e) Descripcién detallada de los bienes o materiales: color,
tamafio, medida, etc.

Nota: La cotizacién debe de estar dirigida a la Direccién de

Administrativa dei CECYTEO debidamepte firmada vy

sellada.

0

il
eCic& Co

-

cionesy anexos, eiabora cuadro comparativo
os montos de las cotizacicnes no rebasen el

Archiva cotizaciones Yy anexos.

revisa g
cho presupuestal.

W<
[
D N

¢Rebasa el monto de las cotizaciones el techo
presupuestal?

Solicita -mediante oficio al ares solicitante, el ajuste
presupuestal de acuerdo a lo requerido para cubrir ef
monto de las cotizaciones. (Retorna a la actividad No. 1)

- ¢Norebasa el monto de las cotizaciones el techo

presupuestal?

Solicita mediante oficio a! &rea solicitants, elaborar
acuerdo administrative que cumpla con lo especificado en
el Articulo 71 del Reglamento de Ia Ley de Adquisiciones,.
Arrendamientos v Servicios del Sector, Publico, anexa
cuadro comparativo y datos generales de proveedores
invitados.

Recibe oficio y anexos, redacta acuerdo administrativo
seleccionando al proveedor mas factible, firma y envia al
Departamento de Recursos Materiales y Servicios. Archiva
oficio y cuadro comparativo,

Recibe acuerdo administrativo y revisa que cumpla con los
requisitos establecidos en el Reglamento de Ia Ley de
Adquisiciones,. Arrendamientos y Servicios del Sector
P Ublice. '

¢No cumple requisitos?

Devuelve al area solicitante ol acuerdo administrativo,
solicitando correcciones. (Retorna a la Actividad No. 11).

N/D

1 hr.

15 min. .

N/D

15 min.

15 min.
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N v
¢ Sicumple requisites?
14. Solicita mediante liamada telefonica a siguiente | 15 min.
documentacién al proveedor seleccionado: :
Persona moral..
a) Acta constitutiva.
b) Poder notarial.
Persona fisica:
c) Acta de nacimiento.
d) Comprobante demicilic.
e) ldentificacion oficial INE. !
f) Ultima declaracién provis,una. del SA
g) Estratificacion empresarial.
n) Garantfa de cumplimiento.
Proveedor 15. Recibe  soiicitud de documentacion y  entrega N/D
seleccionado documentacion al Departamento de Recursos Mate: riales y
Servicios para su seguimiento.
Departamentc de 16. Recibe documentacion, genera hoja de pedido, confrato y 8 hrs.
Recurses orden de generacion de compromiso de pago y entrega al
Materiales y proveedor. Archiva documentacion.
Servicios ‘
Proveedor 17. Recibe hoja de pedido y contrato, firma y devuelve contrato N/D
seleccicnado al Departamento de Recursos Materiales y Servicios;
entrega el bien o material en el aimacén, segun Io
establecido en la hoja de pedido, recaba sello del almacén
, y entrega al Departamento de Recursos Materiales y
Servicios para su tramite. Archiva hoja de pedxdo
Departamento de 18. Recibe contrato y factura sellada por el almacén e inicia 8 hrs.
Recursos con el trdmite de comprobaciéon de facturas CFDI. Archiva| -
Materiales y " contrato y factura.
Servicios Nota: Se enlaza con el procedimiento: "Pago de gastos de
operacion” (CECyTEO-DAD-P08) '
19. Notifica al area solicitante la disponibilidad del bien o 1. hr.
material en el almacén. : ’
Area sclicitante 20. Recibe nctificacion y retira el bien o material solicitado del | N/D -
' almacén.
.

Fin del procedimiento.
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1. Nombre del procedimiento: Licitacién publica nacional
personas.

Area administrativa r
Materiales y Servicios.

0 invitacién a cuando menos tres

esponsable del procedimiento: Departamento de Recursoé

Total de
paginas:

!

Tiempo de ejecucion:
140 horas/15 minutos,

De actualizacién:
No aplica.

De elaboracidn:
Julio de 2018

2. Objstivo:
'-/—‘:jquirir los bienes y servicios mediante ccnvocatoria piblica nacional o invitacion a cuan
mencs res personas, Segln corresponda, para seleccionar ai proveedor que asegure las mejor
condiciones para e} Estado Y coadyuvar en e} cumplimiento de metas def CECVYTEOQ. ]
3. Marco juridico: - ‘
* Constitucion Politica de ios Estados Unidos Mexicancs.
Publicada en el DOF el 05 de febrero de 1917.
Ultima reformapublicada el 29 de enero de 2018,
Articulo 134, S
| » leyde Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
I Publicada .en el DOF e} 4 de enero de 2000. 7
’[ Ultima reforma publicada el 10 de noviembre de 2014,
|
{

- Titulo 1, capituio Unico; titulo I, capitulo 1°, 2°, 3°; titulo 3°, capitulo Unico,

* Reglamento de Ia Ley de Adquisiciones y Arrendamientos y Servicios del Sector FPublico.

Fublicada el 28 de julio de 2010, ' '
/ Titule I, Capftulos I vV,

» Presupuesto de Egresos de Ia Federacién para e} Ejercicio Fiscal 2018, |
Publicado en el D.O.F e 27 de noviembre 2015.
Anexo 9. o ,

* Reglamento Interno de] Colegio de Estudios Cientificos vy Tecno!éfgicos del Estado de
Oaxaca.
Publicado en el POGEOQ ef 26 de marzo del 2015,
Articule 19, fraccion i,

4. Responsables:

* Secretaria de la Contraloria y Transparencia Gubernamental.

+ Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios de Recursos de Inversién Federal
del CECYTEO. ‘

* Departamento de Recursos Materiales v Servicios.

*  Proveedor.

o .Area solicitante.

S. Politicas de operacion: :

* Elarearequirente debera presentarteda la documentacién Soporte, inherente a los bienes

0 servicios a contratar, poerlo menos un mes y medio de anticipacién, para sy atencion,

6. Formatos e instructivos:
* No aplica. :

A
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7. Descripcion del procedlmxento
“Responsable:— |~ " Descripcién delaactividad ™~ | " Tiempo~
' (min/hrs)
inioio dei procedimiento. ‘
Area solicitants 1., Envia oficio de solicitud de compra al Departamenic de N/D
‘ Recursos Materiales y Servicios con ‘los siguientes :
requisiios:
a) Caracteristicas del bien.
b) Justificacién de la compra.
c) Estructura financiera.
d) Suficiencia prasupuesial.
e} Normas de calidad.
) Tiempo de garantia (para el casc de bienes
inventariabies).
Depariamenio de 2. Recibe coficic vy anexos, revisa que cumpla con los 1 hr.
Recursecs requisitos
Materiales v
Servicios
;No cumple raquisitos?
3. Devuelve oficic vy solicita al area sclicitante complementar | .15 min.
los requisitos faitantes. (Retorna a la actividad No. 1).
: _ £ Si cumple requisitos?
4. Solicita mediante correo electronico a los proveedores la 1 hr.
cotizacién "investigacién de mercado". Archiva oficio.
Proveedores 5. Reciben correc ‘“elecirénico, envian requisitos  y N/D
cotizaciones dirigidas a la Direccidon Administrativa del
CECYTEO debidamente firmada y sellada, especificando:
a) Fecha. ‘
b) Tiempo de entrega. o
c) Vigencia de la cotizacién.
d) Condiciones de pago.
e) Descripcion detallada de fos bienes o mateﬂales color,
tamafo, medida, stc.
Departamento de 6. Recibe cotizacion "investigacién de mercado”, elabora| 8 hrs.
Recursos cuadro comparative y revisa que no rebase el techo
Materiales vy . presupuestal. Archiva Cuadro comparativo y cotizacicnes.
Servicios ' »
.Sirebasa techo presupuestal?
7. Solicita verbalmente al Area solicitante el ajuste de 1 hora
acuerdo al fecho presupuestal. (Retorna a la actividad No. | -
1)
) ¢No rebasa techo presupuestal?
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Departamento de
Recursos

17. Recibe preguntas, integra preguntas y respuestas para
presentarlas en la sesién de junta de aclaraciones.

2% ey CECYTE
J‘%’j Daxarn + e Sy 3 ~
‘ rocedimiennios
N
8  Convoca a sesidon de autcrizacion de Licitacién Publica 4 hrs
Nacional ¢ de invitacion a cuando menos {res personas,
segun corresponda, al Comite de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de Recursos de Inversién
Federal del CECYTEQ.
Comité de 9. Recibe invitacion, sesiona y autoriza el procedimiento que 8 hrs.
Adguisiciones, corresponda, genera acta de autorizacion, firma y entrega :
Arrendamientos y al Departamentc de Recursos Materiales y Servicics.
Servicics de ’
Recursos de' , ’
nversion Federal
del CECyTEC
Departamentc de 10. Recibe acta de autorizacion, integra sxpediente y envia a 1 hr
Recursos la Secretaria de la Contraloria y Transparencia
Materiales y Gubernamental para su seguimiento. Archiva acta.
Serviciocs
Secretaria de la 11. Recibe expediente, revisa, redacta cbservaciones, envia N/D
Contraicria 'y oficio al Departamento de Recursos Materiales y Servicios,
Transparencia anexa minuta de observaciones. Archiva expediente vy
Gubernamental oficio. :
Departamento de 12. Recibe oficic y minuta de observaciones, solventa 24 nrs.
Recursos observaciones y envia a la Secretaria de la Contraloria y
Materiales y Transparencia Gubernamental. ‘Archiva observaciones y
Servicios oficio.
Secretaria de la 13. Recibe solventaciones, emite y envia opinién normativa. N/D
Contraloria y Archiva oficio.
Transparencia
Gubernamental
L 3 »
Departamento de 14. Recibe opinién normativa, redacta y envia oficio y 16 hrs.
Recursos convocatoria del procedimiento al  Comité de
Materiales y Adquisiciones. Publica convocatoria en el portal
Servicios institucional www.cecvteo.edu.mx. Genera expediente y
procedimiento en la plataforma COMPRANET. Archiva
opinién. :
¢ Es invitacion a cuando menos tres personas presencial?
(ContinGia en la actividad No. 16)
;Es Licitacién Publica Nacional?
15. Publica resumen de convocatoria en el Diario Oficial de la 1 hr.
Federacion para su visualizacién por los proveedores.
Proveedores 16. Revisan convocatoria, envian preguntas aclaratorias por N/D
correo electrénico al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios.
8 hrs
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Materiales y

~Serviciog———

Comité de
Adguisiciones,
Arrendamientos y
Servicios de
Recursos de
Inversién Federal -
del CECYTEO

Departamento de
Recursos
Materiales v
Servicios

Comité de
Adquisiciones,
Arrendamientos v
Servicios de
Recursos de
Inversién Federal
del CECYTEO

Departamento de
Recursos
Materiales y
Servicios

Area solicitante ,

Departamento de
Recursos
Materiales y
Servicios

Comité de
Adqguisicicnes,
Arrendamientios y
Servicios de

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

Sesiona junta de aclaraciones junto con los proveedores 2 hrs.
en la fecha establecida, redacta acta de sesidn; colecta
firmas y envia al Departamento de Recursos Materiales y
Servicios. '

Recibe acta de sesion, publica en la plataforma de 1 hr.
COMPRANET, guedando a la espera de la sesidn de
recepcion de apertura de propuesias por parte del Comite
de Adguisiciones, Arrendzmientos vy Servicics de
Recursos de Inversion Federal del CECyTEO. Archiva
acta y preguntas.

Sesiona junta de recepcion vy apertura de propuestas 2 hrs.
tacnicas y economicas de los provesdores participantes en
el procedimiento, redacta acta de sesidon, recaba firmas v
envia junto con propuestas al Depariamento de Recursos
Materiales y Servicios para su seguimiento.

Recibe acta de sesion y propusestas: Técnicas/legales y 1 hr.
Eccnémicas de los proveedores, publica en la plataforma
de COMPRANET el acta de sesidn. Archiva acta.

Sube propuestas técnicas Y econémicas de los 8 hrs.
proveedores, a la plataforma COMPRANET para realizar
la apertura correspondiente en la plataforma, invita al area
solicitante a reunién de revisién de propuestas técnicas.

Recibe invitadén,_ se presenta en el Dgpartamento de 16 hrs.

Recursos Materiales y Servicios, revisa y analiza
propuestas técnicas y emite dictamen técnico

Recibe dictamen técnico, analiza propuesta econdémica y | 8 hrs.
legal basandose en éste, genera cuadro comparativo
donde identifica al . proveedor adjudicado

econdmicamente. Archiva cuadro, dictamen y propuestas.

Redacta fallo del prooedimie‘nto y presenta al Comite de 8 hrs.
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios. de Recursos
de Inversion Federal del CECYTEO. Archiva propuestas.

. Recibe fallo de prOcedimienfo, sesiona junt'a de fallo junto 2 hrs.

con los proveedores para dar a conocer al proveedor
adjudicado, redacta acta de sesion, recaba firmas de los
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integrantes del Comiié Y envia al Departamenio de

Recursos de
Recursos Materiales ¥ Servicios.

Inversién Federa)

del CECyTEO ! |
/ Departamento de / 27.Reacibe acta de sesién, publica en g plataforma de 1 hr.
| Recursos COMPRANET el acta de sesién. Archiva acta y fallo.
| Materiales y l : 1
Servicios IR : ‘ [ /
/ 28. Genera hoja de pedido, redacta contrato, solicita garantia / & hrs ;
I | de cumplimiente orden de generacién de compromiso de |
| ' | pego |
{ l 29. Entrega hoja de pedido ai proveedor y solicita firma en el f 2 firs. ’
[ contrato, sube 3 ig plataforma de COMPRANET los datos ‘JI
relevantes del contrato. |
Proveedor | 30. Recibe heja de pedido en o Cepartamento de Recursos N/D ,‘

Materiales y Servicios, firma conirato y devuelve, entrega
garantia de cumplimento segin sea el tiempo de entrega.

| Nota: No presentara garantia de cumplimento siempre y

,’ cuando entregue e} bien dentro de los 10 dfas naturales

’ posteriores al contrato.

i 31. Entrega el bien o &l material en e Almacén, segun lo | N/D
] establecido en |z hoja de pedido, recibe sello de almacén

,J _ en la factura.

32. Entrega factura sellada por amacen en el Departamento N/D
de Recursos Materiales y Sarvicios.
Recibe contrato y factura sellada por el almacén e inicia 8 hrs.

Departamento de 33.
Recursos l tramite de comprobacién de facturas CFDI, notifica al area }

Materiales y solicitante de |a disponibilidad del bien o material en el
Servicios - Almacén. Archiva factura. - :
» Nota: Se enlaza con el procedimiento: ‘Pago de gastos de
_ operacion” (CECyTEO—DAD—POS). _
Area Solicitante 34. Recibe notificacion y retira el bien o material del Almacén. N/D
| Fin del procedimiento.

P
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1. Nombre del procedimiento: Solicitud de mantenimiento de vehiculos oficiales.
Area administrativa responsable  del procedimiento: Departamemo de Recursos

Materiales y Servicios.
Area de adscripcidén: Direccién Administrativa. -

Tiempo de ejecucion: Total de
‘ Fegha 12 horas/45 minutos. paginas:
De elaboracion: De actualizacion: | Clave:
Julio de 20186 ___No apilica. CEC_YTEO—DAD—PO:% 5

2. Objetivo:
Conservar en buen estado mecanico los vehlculos oficiales de!l Colegio, mediante los servicios

de mantenimiento preyentivo y correctivo, para procurar la seguridad de transportacion. del
personal, en las diversas comisiones de trabajo.
3 ‘Marco juridico:
» _Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Publicada en el POGEO el 24 de diciembre de 2011.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015
Articulos 22 v 32.
« Reglamento de la Ley Estatal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
" Publicado en el POGEO el 13 de diciembre de 2014.
Ultima reforma publicada el 2 de julio de 2016.
Articulo 48 fraccién | y 59. :

e Reglamento Interno del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de
Oaxaca. '
Publicado en el POGEO el 26 de marzo de 2015.

Articulo 19, fraccion IX.
| 4. Responsables:

+ Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

« Proveedor de servicios de mantenimiento

» Areasolicitante.

5. Politicas de operacion:

o Sélo se le dard servicio de mantenimiento y reparacion a los vehiculos que se encuentren
en la plantilla oficial del CECyTEO.

» Toda reparacién o mantenimiento se hara medlante oficio de solicitud por parte del area
que resguarda el vehiculo oficial:

» Los vehiculos seran reparados con los proveedores autorizados por el Departamento de
Recursos Materiales y Servicios.

« Sélo en los casos en los cuales el vehiculo oficial presente alguna falla fuera de la ciudad,
se autorizara la reparacion en el taller automotriz mas cercano a la unidad.

« En caso de negligencia por parte del operador del vehiculo oficial, que cause desperfecto
en la unidad automotriz, se seguiran los lineamientos que marca la Ley Federal de
Responsablhdades de los Servidores Publicos.

e Unicamente se atenderan los tramites que tengan suficiencia presupuestal en la fecha

- solicitada. } :
6. Formatos e instructivos:
» No aplica.
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[z Descripcion del procedimiento

I , :
s, . e
LResponsabIe Descripcién de Ia actividad | T'jmp‘)

| (min/hrs)

Inicio del procedimiento. f
Area solicitante 1. Elabora oficio de solicitud de reparacién o mantenimiento | N/D
de vehiculo oficial bajo su resguardo vy envia af [
Departamento de Recurscs Materiales y Servicios. |
I
- N . . _ [

! Departamento de 2. Recibe sblicitud vy programa cita mediante llamada | 2 hrs.
Recursos telefénica cen el proveedor de servicios de manten; niento. |
Materiales v Archiva oficic. f

| Servicios {

) , |
I Proveedor de 3. Establece fecha vy hora de recepcion de vehiculo con ej y N/D
I Servicios de Departamente de Recursos Materiajes y Servicios.
Mantenimiento
Departamento de 4. Entrega vehiculo en fecha v hora establecidas con e!l 1 hr.
Recursos’ proveedor de servicios  de mantenimiento, recibe
Materiales y comprobante de ingreso de la unidad de motor al talier.
Servicios Archiva comprobante. : .
Proveedor de 5. Recibe vehiculo, realiza cotizacién del mantenimiento y N/D
Servicios de envia a través de correo electrénico al Departamento de
Mantenimiento Recursos Materiales y Servicios.
Departamento de 6. Recibe cotizacion, autoriza 1a reparacién y comunica 8 hrs.

‘Recursos telefonicamente  al  provesdor de servicios  de
Materiales y mantenimiento. .
Servicios
FProveedor de 7. Recibe autorizaciéon vy repara vehicule, informa al N/D
Servicios de Departamento dé Recursos Materiales el término de la
Mantenimiento reparacion y establece fecha de entrega,. '
Departamento de 8. Recibe informe de reparacion e informa mediante llamada 1 hr.
Recursos telefonica al area solicitante la fecha y hora para recoger
Materiales y &l vehiculo.

| Servicios

! Area Solicitante 9. Asiste en la fecha y hora establecida a recoger el vehiculo N/D

| ' Yy revisa que haya sido reparado correctamente.

5

¢No esta satisfecho con la reparacion?
10. Solicita al proveedor de servicios de mantenimiento la 15 min.

:

revision y reparacién del vehiculo. (Retorna a la Actividad
No. 7)
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Departamento de
Recursos
Materiales y
Servicios

Provesdor de
Servicios de
Mantenimiento

Departamento de
Recursos
Materiales v
Servicios

11.

12.

"o Si ests satisfecho con la reparar‘ ion?

Informa al Departamento de Recursos Materiales vy
Servicios ja reparacion satisfactoria del vehiculo para
realizar el pago correspondiente.

Recibe informe vy solicita al proveedor de servicics de

mantenimiento la factura por reparacién o mantenimiento

del vehiculo para su pago.

.Recibe solicitud vy expide factura por reparacién o

rnantenimiento , de! wvehiculc oficial, entrega a
Departamente de Recursos Financieros v Servicics para

siu tramite.

Recite facturs criginal. Archiva factura.
Nota: Se eriam con el procedimiento: “Page de gastos de |
operacién” (CECyTEO-DAD-P08).

Fin del procedimiento.

N/D

N/D

15 min.
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Area solicitante

Provesdoer de servicios de

l Direccién Administrativa
mantenimientc

Departamento de Recursos
Materiales y Servicics

|
|

7
f ].’
1, Elabora oficio de sciicitudf
da ranarzcidn
jman 2

nimiento vy envia, I

f Oficic {

+

J

N

. Recibe oficio, programal } ‘
prog i 3. Establece fecha v hora de

: I
ita coon rovesder  de . C
. o ! recepcion de vehiculo.
servicios de mantenimiento. i

U

f—7

(

k4 i j
5. Recibe vehiculo, realiza

cotizacion y envia por correg
electrénico.

4. Entrega vehlculo en fechal
y hora establecidas, recxbe‘
comprobante de ingreso.

}
Comprobante

¥

—

7. Recibe autorizacidn,
repara vehiculo e informa.

6. Recibe cotizacién, autoriza
mediante lamada telefénica.

2

w

8. Recibe informe de!
reparacién v comunica.

v
, ,

i

iS. Asiste en hora y fecha
{estab[ecida a recoger |
ivehiculo.

| U S
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Area solicitante

Direccién Administrativa

Departamento de Recursos
Materiales v Servicios

Proveedor de servicios de
mantenimiento

Si SEsts N\

~
satisfecho cor;./

| reparacion?
\\/
Nc

Y

1

IIO. Salicita al proveedor. ia ’ \
revisién y reparacidn del I—)-/: ;
vehiculo. ’ \\_/

1

11. Informa de ia satisfaccion l

12. Recibe informe v solic;’
al proveedor la factura por

- ,

13. Recibe solicitud, expide|

del mantenimiento o
reparacion. ’ |

reparacién o
mantenimiento.

o
r}factura y entrega.

J

14. Recibe factura y archiva.

laboro:

C. Damién/Enrique Villalobos
Ortiz
Auxiliar de Direccion General

T
Lic. Leorardo Cuevas Garcia
Jefe del Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios

Factura
[ ¥
Y
ST NN/
[ Fin \ \/
Aproi)o

—

2%
i »
Mtra. MarthatTcia Tapata

Salazar
Directora Administrativa
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1. Nombre del procedimiento: Reporte de extravio, perdida, siniestrc © robo de bienes

muebles.
Area administrativa responsable del procedimiento: Departamentc de Recursos

Materiales y Servicics. .
Area de adscripcidn: Direccion Administrativa.

Eecha Tiempo de ejecucion: Total de
254 horas. paginas
De elaboracidn: De actualizacidn: Clave:
Julio de 2016 No aplica. CECYTEC-DAD-P0O4 9

2. Opjétivo: '
Reportar el extravic, pérdida, siniestro ¢ rcbo de algiin bien muepie del Colegio ae Estudio
Sientificas vy Tecnolégicos ael Estade de Oaxzca, conforme a las disposiciones de la

Dependencia Normativa correspondients, para que determine lo conaucenie.

3, Marco juridico:
« Leyde Responsabilidades de los Servidores Pubiicos del Estado y Municipios de Caxaca.

Ffubiicada en el POGEO el 01 de junio de 1996.
Uttima reforma publicada el 26 de diciembire de 2013.
Articule 47.

Reglamento para Regular ol Uso de los Bienes Muebles de la Administracion Publica

Estatal.
publicado en ei POGEQ, el 18 de noviembre de 1989.

Articulo 41.

Reglamento Interno del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estadc de

Caxaca.
Publicado en el POGEO el 26 de marzo de 2015.
Articulo 19, fraccion V.

« Acuerdo por el que se emiten las Reglas Especificas del Registro y Valoracion aei

Patrimonic.
Publicado en el DOF, el 13 de diciembre de 20711.

Numeral 1, fraccion 1. ¢

« Circular No. SA/DP/028/2015.
Emitida con fecha de 20 de octubre de 2015 por la Direccion de Patrimonio de la Secretaria

de Administracion.

4. Responsables:

-« Resguardanie ,
Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

» Departamento de Recursos Financieros.

» Departamento Juridico. '

. Departamento de Recursos Humanos.

Direccién de Patrimonio de la Secretarfa de Administracion.
Direccion Juridica de la Secretaria de Administracion.

5 Politicas de operacion:

. Solo se realizara el tramite de baja cuando el area solicitante, cumpla con cada uno de |05
requisitos solicitados en las Circulares No. 35 y 18, de fechas 12 de diciembre de 2011y

25 de mayo de 2015, respectivamente, ambas emitidas por la Direccién de Patrimonio de
la Secretaria de Administracion.
6. Formatos e instructivos:
« No aplica. '
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| 7. Descripcién del procedimiento
Responsable Descripcién de ia actividad { Tiempo
' {min/hrs)
inicio del procedimiento.
Resguardante Informa  mediante oficio en original y copia al N/D
Departamento de Recursos Materiales y Servicios del
CECYTEO (Colegio de Estudios Cientificos y Tecncldgicos
del Estado de Oaxaca), el extravio, pérdida, siniestro o
robo de un bien o bienes mueb!es, anexando un
, expediente con la siguients informacién: ,
a) Original de acta administrativa que haga constar- el
hecho.
o) Original o copia ceriificada de ia averiguacion previa
Gue se haya iniciade per el extravic, pérdida, siniestro
o ropo del bien o bienes muebles.
Nota: El'acta administrativa y la averiguacién previa debe
. &specificar el numerc de inventario con ia descripcicn del
bien o bienes en cuestion.
Departamento de Recibe oficic y expediente, sella de recibido en copia vy 20 hrs
Recursos ' devuelve, identifica en la averiguacién previa los bienes
Materiales y robados, localiza factura que corresponda al bien o bienes
Servicios muebles. Archiva oficio vy expedients.
Solicita mediante oficio al Departamento de Recursos 20 hrs.
Financieros las copias certificadas de cada una de las
facturas correspondientes al b;en o bienes ‘muebles,
.recaba acuse,
Departamento de Recibe solicitud de facturas, sella acuse y devuelve, 80 hrs.
Recursos . obtiene copia ceriificada de facturag y entrega . al
Financieros Departamento de Recursos Materiales y Servicics. Archiva
' oficio.
Departamento de Recibe copias certificadas y anexa al expediente. 1 hr.
Recursos : »
Materiales y Envia expediente vy mediante coficio solicita al 8 hrs.
Servicios Departamento Juridico su certificacién, recaba acuse.
Departamento Recibe expediente y oficio, sella acuse y devuelve, obtiene: 40 hrs.
Juridico copia certificada y entrega al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios. Archiva oficio.
Departamento de Recibe copia certificada del documento e ‘integra  al 1 hr.
Recursos expediente, verifica con el Departamento de Recursos
Materiales y . Humanos que el resguardante se encuentire laborando en
Servicios K

el CECYTEO.
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Departamente de
Recursos
Humanocs

———

Oepartamento de
Recursos
Materiales vy
Servicios

Secretaria de
‘Administracidn
Direccion de
Patrimonio

Secretaria de
Administracion
Direccién Juridica

Departamento de
Recursos
Materiales y
Servicios

e ——— e

13.

14,

15.

.Recibe sclicitud Y gntrega ceopia ds

. Recibe comprobante de domicilio v anexa al expedienis.

. Elebora oficio en

(Centintia en la actividad No. 12)
¢No se encuentra lakborando en el CECyTEQ?

Solicita mediante oficio al Departamento de Recursos
Humanos, copia de comprobante de domicilio.

'

compiobante o
demicilic del resguardante ai Departamento de Recurse
Materiales y Servicios para su tramite correspondienia.
Archiva solicitud.

n (D

original y dos copias, una copia de
conocimients para la Direccisn Juridica, criginal y copia a
la  Direccién  de  Patrimenio de la Secretaria de
Administracién anexando una copia del expediente de
bienes con presuncién de extravio, pérdida, siniestro o
robo:

a) Acta de hechos.

b) Averiguacién previa.

c) Copia certificada de factura. !
d) Copia certificada de documento de resguardo.

e). Comprobante de domicilio en sy caso.

Recibe oficio v expediente, sella acuse y devuelve, turna
expediente a la Direccién Juridica de la Secretaria de
Administracion parassu tramite correspondiente. Archiva

oficio.

Recibe expediente, elabora dictamen determinando la
autorizacion de gestionar para Ia baja ante la Direccidn de
Patrimonio de la Secretaria de Administracion y envia al
Departamento de Recursos Materiales y Servicios del
CECYTEO. Archiva expediente.

Recibe dictamen y revisa la resolucion del dictamen.

Archiva dictamen.

¢No puede gestionar la baja?

.Elabora y envia oficio de notificaciéon del dictamen al.‘

correspondiente por concepto de reposicién del bien o
bienes muebles con la Direccion Juridica de la Secretaria |

resguardante para que dé continuidad al tramite del pago "
|
de Administracion.

4 
g
}

¢Sise encuentra laborando en el CECyTEQ? |

|
|
|
;
|

N/D

N/D

1 hr.

&8 hrs.
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Fin del procedimiento,
LSt puede gestionar la baja?

17. Genera folio de baja en el Sistema Integral de Contrelde | 8 hrs.
Inventario Patrimonial de Oaxaca (SICIPO) y envia
mediante oficio firmado por la Direccién General a la
Direccion de Patrimonio de la Secretaria de Administracién

, para iniciar el proceso de baja.

Secretaria de 18. Recibe mediante oficic folic y realiza !a oaja enel SICIPC, |  N/D
Administracién informa mediante oficio al Departamento de Recursos
Direccién de Materiales y Servicies lz aplicacién de la baja. Archiva
Patrimonio oficio.

Departamento de 19. Recibe mediante oficio informe de’ aplicacién de- baja 1 hr.
Recursos Archiva oficio. '

Materiales vy

Servicios

Fin del procedimiente.
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Direccién Administrativa

Direccion Administrativa

Departamento de Recursos
Materizles y Servicios
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!

{ . ’ ’ S 5. Recibe cficio y expadiente, |

siniestra ¢ robo ce un pien O r———————-—‘—J e |
identifica bienes reportados.

3. Solicita mediante o“c io,
copias certificadas

los bxenes

| Oficio :

facturas de
identificados.

Departamentc de Recursos
Financieros

—_—

4. Recibe oficio, entrega
copia certificada de las
facturas. :

5. Recibe copias y anexa al
expediente.

) éopias

Expédiente i

6. Solicita mediante oficio iz
certificacion, anexa
expediante.

N Expediehte

Oficio




VIERNES 28 DE OCTUBRE DEL ANO 2016

EXTRA 101

S

E ’I CC"‘Y a’"»—-

F’Jﬁ‘ I {_%

Y
Procedimienios

\\1/ -
AT f“\
Genarando
Bianestar

8. D;agrama de flujo.

Direccidn General

Direccién Administrativa

Direccion Administrativa

Departamento Juridico

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios.

Departamento de Recursos
humanos.

7. Recibe expediente y oficio, |

8. Recibe copia certificada e
integra al expediente, |

obtiene copia certificada y v'
2ntrega.

_—______.————-_Y‘_.__J

»iverifica que el resguardante
se encuentre faboranda en el i'

CECYTED.
!
Comas

iSe encuentra.

laborande 2

an cl\
CECYTEO?

9. Solicita® mediante oficio, |

10. Recibe oficio v entrega

copia del comprobante detl

domicilic.

domicilio del resguardante.

‘;’copia de comprobante de

Oficio

¥

i11. Recibe comprobante y
anexa al expediente. -

o

12. Envia
mediante oficio.

L

_Comprobante |

Expediente

expediente

Oficlo

xpe‘diente

5

/__
oS

]
Comprobante
-
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3
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SE—

v
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Bisiestar

Direccion Administrativa

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios

C

18, Recibe oficic y achiva.

C. Damian Enrique Villalobos
-Ortiz

Auxiliar de Direccién Geheral

q . _
v\LJc\Leonar o Cuevas Garcia

Jefe epartamento de
Recursos Materiales y
Servicios

Mtra. Martha.fUcia Zapata
Salazar
Directora Administrativa
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L’?. Nombre del procedimiento: Pago de servicios personales.
Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Recursos |

Financieros. o

Area de adscripcion: Direccidon Administrativa.

Fecha Tiempo de ejecucion: | Totalde |
[ 82 horas. f paginas: |
{ De elaboracion: (De actualizacién: ’ Clave: ' ;
Julio de 2016 No aplica. i CECYTEO-DAD-P0O5 : 7
I 2. Objstivo: , B r
| Pagar los compremisos de pago del Colegic de Estudios Ciantificos y Tecrnolégices del Estado |
' de Oaxaca bor CONCSDHO de servicies oersonales afectando ei presunussio autorizado Y |
LTI T YR e e e RIS e e et ciRnAAaniiay 2l PIgSUDLIesTe atonzacn |
f registrandc las operaciones en el Sistema Integral de Presupuesto (SINPRES). |
*» Reglamento de ia Ley Estatal de Presupuesio y Responsabilidad Hacendaria.

! Fuplicado en ei POGEOQO ei 13 de diciembre de 2014
) Ultima reforma publicada el 2 de julio de 2016.

| 3. Marco juridico: - _ JI
|

Titule cuario, capitules primero, segundo, tercero v guinto.

Reglamento Interno del Colegio de Estudios Cientifices y Tecnolégicos del Estado de

QOaxaca.
Publicado en el POGEO el 26 de marzo de 2015.

Articulo 18, fracciones | y il
4. Responsables:

.

» Secretaria de Finanzas.
Dirsccion de Recursos Humanos de la Secretaria de Administracion,
« Direccion General.

* Departamento de Recursos Humanos. .
» Departamento de Recursos Financieros.

5. Politicas de operacidn:

Sdlo se atendera pagos cuando los formatos de némina por relacién laboral base,
confianza, contrato y mandos medios vy superiores cuenten:
a) Rasumenes de ndmina.

b) Reportes de ndmina de las deducciones.
Solo” se atendera pagos cuando los formatos de cuotas patronales (IMSS, RCV e
INFONAVIT) de base, confianza, contrato y mandos medios y superiores cuenten:

a) Reporte del Sistema Unico de Aportacién (SUA)
Solo se atendera pagos cuando el formato de ia Deermmacxon de Impuesto Sobre

Ndéminas 2% se encuentra debidamente llenado.

6. Formatos e instructivos:
» -No aplica. '

L
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| 7. Descripcidn del procedimiento v v
| Responsable Descripcion de iz actividad Tiempo
{min/hrs)
Inicio del procedimiento.
Departamento de 1. Elabora reportes de némina vy cuadro de distribucién de 8 hrs.
Recursos pagos, firma, recaba firma de autorizacion de la Direccién
Humanos Admmzctratnva y envia al Departamento de Recursos
Financieros para su seguimientc.
Departamento de 2. Recibe reportes autorizados v cuadro de distribucién de 1 hr.
Recursos . pagos, verifica la suficiencia presusuestal en el SINPRES:
Financieros {Sistema de Intagracion Pre supusstal). Archiva cuadros v
reportes,
¢Sitiene suficiencia presupuestal?
(Continda en la actividad No. 10)
iNo tiene suficiencia presupuestal?
3. Realiza adecuacion prasupuestal en ei SINPRES e 16 hrs.
imprime, recaba firmas de autorizacién de la Direccidn
Administrativa y Direccion General.
4. Envia adecuacién presupuestal al Departamento de 5 hrs.
Organismos Descentralizados de la Secretaria de
Administracién por medio de oficio firmado porla Direccién
General.
Secretaria de 5. Recfbe oficio y adecuacién presupuestal, da visto bueno N/D
Administracion el SINPRES y envia por el mismo medio a la Secrataria
Departamento de do Finanzas para su seguimiento. Archiva ofm %
Organismos modificacion,
Descentralizados
Secretaria de 6. Recibe adecuacion presupuestal, -autoriza en el SINPRES N/D
Finanzas y envia notificacién a la Secretaria de Admmzstrac:on para
Su seguimiento.
Secretaria de 7. Recibe notificacion, envia oficio a la Direccién General del N/D
Administracion CECYTEO (Colegxo de Estudios Cientificos y Tecnolégicos
del Estado de Oaxaca) notificando 'la autorlzaczon de la
adecuacion presupuestal.
Direccidon General 8. Recibe oficic de adecuacion presupuestal, remite al 5hrs.
Departamento de Recursos Financieros a través de la

Direccion Administrativa para su seguimiento.
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I’Departamento de 8. Recibe oficioc de adecuacion presupuestal y registra Ia

Recursos
Financieros

Secretaria de
Administracion
Direccion de
Recurscs

il [ ~
i Humanos

Departamento de
Recursos
Financieros

Secretaria de
Finanzas

Depariamento de
Recursos
Financieros

.Recibe mediante oficic CLC, firma de autorizacién y
g ae S

13.

15.

modificacion en el SINPRES. Archiva oficio.

-Imprime CLC, recaba firma de la Direccién General y de la

Direccién Administrativa, envia mediante oficic a la
Direccién de Recurscs Humanos de Ja Secretaria de

Administracién para recabar firma de autorizacién.
3

dayviualye 2l NDea
deyiigiye z! De

oS

CECYTEQ para su saguimiento. Archiv

.Recibe CLC debidamente autorizada y envia CLC & Ia

INanzas para su aplicacion.

o

Secretaria da |

!
N

Recibe CLC debidamente autorizada Yy suminisira el
recurso en la clave interbancaria estipulada en la CLC,
para su moniforeo por el Departamento de Recursos
Financieros del CECYTEQ. Archiva CLC.

. Verifica que se haya suministrado el recurso en la pariida
presupuestal y realiza el pago a los trabajadores a través

de transferencia eieqtrénica o cheque, segin corresponda.

Informa  al Departamento de Recursos Humanos el
resumen de las CLC tramitadas y pagadas.

Fin del procedimiento.

!
|
|
|

j |
|

—_—
(8]
=
=
2]

=z
S

3 hrs.

N/D.

16 hrs.

4 hrs.
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1: Nombre del procedimiento: Pago de gasios de cperacioén.

Area administrativa responsable del vrocedimiento: Departamento de Recursos
Financierocs.

Area de adscripcién: Direccion Administrativa.

Fecha Tiempo de ejecucién: . Total de
24 horas/45minutos. paginas:
De elaboracion: De actualizacién: | Clave:
Julio de 2016 No aplica. CECYTEGC-DAD-POS - 5
2. Objetivo:
Pagar los compromisos del Colegio de Estucdios \_ch'th os vy Tegnoibgicos del zstadoe de Oaxaca
olsty comepto de gastos de operacidon afectanco presupusste autorizado y registrando las

operaciones en el Sistema !ntagrai de Presupuesic

3. Marco juridico:

E AP N

Eubhc.ado en el POGEQ el 13 de diciembre de 2014,
Ultima reforma publiicada et 02 de julic de 2016.

 tore

Titulo Cuarto, capnu:o primero, segundc y tercerc

» Reglamento ds la Ley Estatal de Presupuesio v Responsabilidad Hacendaria.

) Raalamen’co Intomo del Colegic de Estudics Cientificos y Tecnologicos de! Estado de

QOaxaca.
Publicado en el POGEO e] 26 de marzo de 2015,

Articulo 18, fracciones Iy Il

4. Responsables:

e Secretaria de Finanzas.
« Departamento de Recursos Materiales y Servicios.
e Departamento de Recurscs Financieros. N

5. Politicas de operacion:

Solo se aceptaran formatos de justificacién de Comprobante Fiscal Digital por internet |
(CFDI) cuando:

a) Anexen el comprobante fiscal digital por internet (CFDI)
b) Contenga el CFDI sello de autorizacion del Departamento de Recursos Ma’cenaies y

Servicios.
c) Verificacidon ante el SAT.
d) Firma del Servidor Publico que valido el gasto.

6. Formatos e instructivos:

= No aplica.
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7. Descripcion del procedimiento -

!
-

Responsable

Descripcion de ia actividad

Tiempo
{min/hrs)

Departamento de
Recursos
Materiales y
Servicios

Departamento de
Recursos
Financieros

Secretaria de
Finanzas

Inicio del procedimiento.

Genera los compromisos de pago en el Sistema de

integracion Presupuestal (SINPRES) y envia los CFDI

(Comprobantes Fiscales Digitales por Internet) al

Departamentc de Recursos Filnancieros a traves det

formatoe de *usnﬁccuon de CFDI:

a) Numero de dompromiso.

Y Clave Presupuestaria.

¢y Imporie.

d) Justificacién.

e) Forma de pagoc (Cheque, transferencia bancaria o
cadenas productivas).

Nota: Verifica ante el SAT e CFDI vy envia a través

correo electronico los archivos en AML v en P OF del

conteniendo en el asunto del correo el nimero

compromiso.

Recibe formaio de justificacion de CFDI vy revisa que este
debidamente llenado.

:No esta debidamente llenado?

Solicita al Departamento de Recursos Materiales realizar
las correcciones correspondientes, devueilve formato de
justificacidn de CFDI para su coireccion. (Retorna a la
actividad No. 1)

.Esta debidamente llenado?

Regxstra la afectacion presupuestal en el SINPRES vy

'-genera las Cuentas por Liguidar Certificadas (CLC),

recaba firmas de Direccién Administrativa y Direccién
Genera! y envia a la Secretarfa de Finanzas para su
seguimiento. Archiva justificacion.

Recibe las Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC) vy
deposita el importe con la clave interbancaria estipulada
en la Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC). Archiva

CLC.

Informa telefénicamente al Depariamentio de Recursos
Financieros el suministro del recurso para su seguimiento.

15 min.

15 min.

8 hrs.

N/D

Departamento de
Recursos
Financieros

Recibe informe y verifica el depdsito en los portales web
del banco establecidc en la Cuentas por Liquidar
Certificadas (CLC).

Paga a los proveedores de bienes y servicios contenidos
en la Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC) a través de
transferencia bancaria o cheque, segun corresponda.

Fin del procedimiento.
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1. Nombre del procedimiento: Elaboracién y pago de némina.
Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Recursos
Humanos.
Area de adscripcion: Direccién Administrativa.

. Tiempo de ejecucidn: ' Total de
Fecha : .

185 horas. Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: | Clave: : _
Julic de 20186 Ng aplica. CECYTEG-DAD-PO7 S

2. Objetivo: -
Elaborar v pagar la némina quincenal del personal docente y administrativo, mediante ia
aplicacion de jos tabuladores aytorizados por la DGETI, para cumplir con & Cmt aic Colectivo
de Trabagjo, firmado con el Sindicato del CECYTEC.
3. Marco juridico: '
+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Promuigada el 05 de febrero de 1517.

Ultima reforma publicada en ! DOF el 29 de enaro de 2018.

Articulo 123, fracciones [-XXX!.

e Leyde Impuestc Sobre la Renta.
Publicado en el DOF el 1 de enero de 2002.
Ultima refoerma publicada el 11 de diciembre de 2015.
Articulos 9, 14, 25,27, 28, 76, 94 fraccién -V, 85,1y 1i; 86,87, 68 y 96.

e Ley Federal de Trabajo.
Publicada en el DOF el 01 de abril de 1970.
Ultima reforma pubiicada el 12 de junio de 2018.

Articulos 5, © 20, 21, 24, 25, 27, 28, 31, 33, 34, 34, 42, frac'cio”ecl Vill; 42 Bis, 46, 47, i-
XV; 48, 48, 50, 51 02 53, I, Ii, 13[ iVy\/ 54 53,58, 58, 63, 74 HIX, 78, 77, 84, 87, 83, 90,
132 y 1386.

» ey del Seguro Social. ,

Publicada en el DOF &l 21 de diciembre de 1995. »
Ultima referma publicada el 12 de noviembre de 2015,
-Articulo 11 fracciones {-V, 12 fraccién I, 15 fracciones I-IX, 16, 21, 23, 24, 2, 28, 30

. fracciones I, 1l y Ill, 34 fracciones [-lli, 37, 38, 39, 39-A, 39-B, 39-C, 39-D, 40, 41, 56
- fracciones-I, 1}, 1lI, IV, 88 fracciones |, HI, lil, 1V; 84 fracciones [-1X., 91, 94 fracciones |, 1,
MylV, 96y 112,

» Ley del Instituto de Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.
Publicada en el DOF el 24 de abril de 1872.
Ultima reforma publicada el 27 de abril de 2016.
Articulos 1, 31, 32, 33, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40 y 41.

+ Codigo Fiscal de la Federacion. »
Publicada en el. DOF el 31 de diciembre de 1981.
Ultima reforma publicada el 17 de junio de 2016.
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‘ Articulos 1, 3, 9, fraccion It; 10, 1, 17-A, 17-C, 17-E, 17-F, I-V], 17-G, I-VIl; 20, 21, 22
22-C, 24, 25,27, 28, |-1V; 28, VI 26-A0 -8, 30 A, 31, 31-A y 32, [-1V.

. Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Rentz.
Publicado en el DOF el 8 de octubre de 2015,

I Uttima reforma publicada el 06 de mayo de 2016.
Articulos 1, 13, 15, 30, 48, 49, 126, 183, 166,173, 174 fracciones -V, 175 fracciones -}

y 178.

*  Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacién, )
Publicado en el DOF el 2 de abrii de 2014.
Articulos 38, 41, 48, 85, 77 v 2.

* Reglamento de la Ley dei Seguro Social en Materia de Afiliacién, Clasificacién de

Empresas, Recaudacién v Fiscalizacian.
Publicado en el DOF ¢} 22 de noviembre de 1985,
Ultima reforma publicada el 15 de julio de 2005.
Articulos 1 fracciones I-Vil, 2-17, 18-44 y 45-63.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca.
Promulgada por bando solemne e! martes 4 de abril de 1922,
Ultima reforma publicada en el POGEO el 31 de diciembre de 2015.

Articulo 59, fraccién LI},

————

» Ley Estatal de Hacienda.

Publicada en el POGEO &l 12 de diciembre de 2012,

Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015,

Articulos 1, 3, 63 fracciones 1y Ii, 684, 65, 68, 67 fracciones I-XV, 68 y 69 fracciones I-]V.
» Cddigo Fiscal para el Estado dg Oaxaca. '
Publicado en el POGEO el 22 de diciembre de 2012.
Ultima reforma publicada ei 31 de diciembre de 2015.
Articulos 1, 17 fraccion 1, 18 fraccion If, 28, 38 vy 43,

4. Responsables:
* Areas Académicas o Administrativa (Direccion de Educacion a Distancia, Direccion

Académica o Direccion Administrativa).
*» Departamento de Recursos Humanos

» Departamento de Recursos Financieros
* Responsable de area (Direccién de drea, Subdireccion de area, Departamento, Direccién

de plantel, Centro de Educacién Media Superior a Distancia).
» Trabajador.
5. Politicas de operacidn:
+  No aplica.

. Formatos e instructivos:
+ No aplica.

DN
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7. Descripcién del procedimiento o : ]
Responsable Descripcion de la actividad Ts.empo
{(min/hrs)

- Inicio del procedimiento.

[ §

Areas académicas Elabora propuesta de altas y bajas de personal y envia 30 min.

o administrativas mediante oficio al Departamentc de ‘Recursos Humanaos.
Departamenio de 2. Recibe cficic y propuesta de altas v bajas de personal e 16 hre
Recursos inicia con la elaboracion de g ném?na, apiicando ias alias
Humanos y bajas del personal en’el sistema de némina. Archiva
oficio y procuesta
3. Elaborza la noming, aplicandc deducciones y percepciones 48 hrs.

correspondientes, genera un reporte de compromisos de
pago de nomina y envia al Departamento de Recursos
Financieros para su seguimiento.

Departamento de 4. ecb regcorte de compremisos de pago de nomina y.| 56 hrs.
Recursos caliza el pago de ndmina, envia informe de pago al
Financieros D epartamenic de  Recursos = Humanos. Archiva
compromiso de pago.

Nota: Se enlaza con procedimiento pago de servicios

personales (CECYTEO-DAD-P05).

Departamento de 5. Recibe informe de pagos y genera los CFDI (Comprcbante 24 nrs.
 Fiseal ﬁqmrg% jolols ini'crn;a\ nara aenviarlos =z IOS corrans .

‘\deTa"S
Humanos electrénicos de los traoajacoros
6. Elabora recibos, némina y envia a los Responsables de 40 hrs.
area para su tramite correspondiente.
Responsablede . | 7. Recibe los recibos y nébminas, entrega recibo al trabajador N/D
area. y pide firma en némina. :
Trabajador ~ | 8. Recibe pago, CFD! (Comprobante Fiscal Digital por 15 min.
Internet) v firma némina, entrega ndmina al Responsable
de area para su tramite correspondiente. Archiva recibo.
Responsable de 9. Recibe némina y envia al Departamento de Reécursos N/D
area. Humanos para su resguardo. : ‘
Departamento de 10. Recibe nébmina vy archiva. . 15 min.
Recursos - : ’

Humanos o Fin del procedimiento N
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7. Descripcidn del procedimiento
Responsable Descripcion de la actividad Tx_empo
{min/hrs)
Inicio del procedimiento.
Responsatle de 1. Concentra de manera quincenal las asistencias de los 2 hrs.
area ' trabajadores y elabora reporte de incidencias, firma y envia
al Departamento de Recursos Humanos,
Depariamento de Z. Recibe reporie de incidencias y aplica los descuentos por 21 hrs
Recurscs v las incidencias en el pago de la quincena cerraspondiente.
Humeanos Archiva reporie.
3. Elabera némina, envia recibos y néminas al Respensable 14 hrs
de érea.
Responsabie de 4. Recibe néminay recibos, entr ega los recipbos v pide firma N/D
area del trabajador en la némina. . -
5. Recibe ndmina y recibo, revisa el pago: sueldo -y
Irapajador deducciones. Archiva recibo. 15 min.
¢ Si estan de acuerdo con deducciones?
6. Firma ia nomina y entrega al Responsable de drea segin
corresponda. (Fin de!l procedimiento). 15 min.
¢No estan de acuerde?
7. Envia oficio al Departamento de Recursos Humanos para N/D
solicitar una aclaracion de descuento.
Departamento de 8. Recibe oficio vy revisa el caso en particular y dictamina. 15 min.
Recursos Archiva oficio. ) :
Humanos
. Si hay error en el descuento?
9. Reintegra el descuento en la siguiente quincena, e informa N/D
por medio de oficio de aclaracion al trabajador. (Continta
en la actxv:dad No. 11)
:No hay error en ei descuento?
10. Envia -oficio al trabajador para ac!arar el motivo del 2 hrs.
descuento. .
Trabajador 11. Recibe oficio de aclaracion. Archiva oficio. 15 min.
Fin del procedimiento |
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1. Nombre del procedimiento: Evaluacion de los procesos académico-administrativos en los
Centros de Educacion Media Superior a Distancia.
Area admmlstratwa responsable del procedimiento: Departamento de Operac:on v

I
‘ Evaluacion.
fLArea de adscripcidén: Direccién de Educacion a Distancia ' -

directivo y administrativo para fortalecer

[ Tiemop = i n: Tot ic
Fecha ‘ ;J': o de ejecucion H’)Lz?! de
6 horas/15 minutos. Paginas:
| De elaboracién: | De actualizacion: | Clave: )
| Julio de 20186 ; No aplica | CECYTEO-DED-PQ1 8
| 2. Objetivo: , ‘ ;
| J
| Evaiuar el cumplimienio de ics proceses acaddmico-adminisirativos en los centros EMS3D
(Educacion Media Superior a Distancia) a través de visitas colegiadas a pe al docente, |
los servicios e d cativos ofertados a los eq’u lantes. !
!

| 3. Marco juridico:

l
f
f
f
g o [ey Generalde Educaofén

} publicada en el DOF el 12 de julio de 1993
II Ultima reforma publicada el 1 de junio de 2018.
[ Articuio 21.

[

f

i

!

|

|

|

Reglamenio interno del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de

Qaxaca.
Publicado en el POGEO el 26 de marzo de! 2015.

Articulo 32, fraccion Vi,

4. Responsables:

+» Direccion Administrativa.

» [Direccién de Educacion a Distancia.
» Departamento de Operacién vy Evaluacion.
+ Centro EMSaDb.

» Autoridad Municipal.

5. Politicas de operacidn:

Las evaluaciones fisicas se desarrollaran acorde a la disponibilidad presupuestal.
Se realizaran evaluaciones exiraordinarias o mixtas cuando existan situaciones de |
caracter urgente que pongan en riesgo la estabilidad del servicio educativo.

&l grupo colegiado no podra realizar actividades sin la presencia de la maxima autoridad
institucional del centro educative

8. Formatos e instructivos:

> No aplica.
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7. Descripcidon del procedimiento
Responsable Descripcion dc la actividad Tiempo
: {min/hrs)
Inicio del procedimiento.
Departamento de 1. Elabora al inicio de cada semestre, la planeacién de visitas 1 hr.
Operaciony a centros EMSaD (Educacion Media Superior a Distancia)
Evaluacion por mes y envia para su autorizacion a la Direccién de
Educacién a Distancia.
Direccién de 2. Recibe dei Departamento de Operacion y Evaluacién la 1 hr.
Educacion a nlaneacién mensual, revisa y determina su autorizacion.
.‘s,tancia ,
JExisten cbservaciones?
%. Envia observaciones al Departamenic de Cperacion v
Evaiuacién para la correccion de la planeacidn mensual. 15 min.
A Recibe observaciones, corrige planeacion. Archiva oficio.
Dapartamento de (Retorna a la actividad Nc. 1) 1hr.
Operacién y
Evaluacion
: ¢MNo existen observaciones?
Direccidn de 5 Firma autorizacion de plan de visitas y envia mediante 15 min.
Educacion a oficio a! Derartamento de Operacién y Evaluacion para su
Distancia - seguimiento.
Departamento de 6. Recibe medianie oficic plan de visitas autorizado; elabora 1 hr.
Operacion y oficio de solicitud de viéticos, gasolina y vehiculo, recaba
Evaluacién firrna de la Direccién de Educacion a Distanciay envia a la
Direccion Administrativa para su autorizacion. Archiva
planeacion y oficio.
Direccion 7. Recibe solicitud, autoriza' vale de gasolina, viaticos vy 1 hr.
Administrativa asigna vehicuic, entrega al Departamentc de Operacidn y
Evaluacion. Archiva oficio.
Departamento de 8. Recibe vale de gasolina, viaticos y vehiculo, realiza N/D
Operacion y comision en las fechas y lugares establecidos en el plan
Evaluacion de visitas.
9. Arriba al lugar de comision y verifica que el responcablo N/D
del centro EMSaD se encuentre. '
Centro EMSaD 10. Recibe al Departamento de Operavlon y - Evaluacion, 15 min.
: debidamente identificado, sella y firma la hoja de comisién
y entrega al Departamento de Operacion y Evaluacion
para su tramite.
Nota: En caso gue el responsable del centro EMSaD no se
encuentre, se deja un formato de aviso de visita para su
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pronta atencién considerando 3 dias habiles para justificar
St ausencia.

Departamento de 11. Recibe hoja de comisién, informa el motivo de a visita e N/D
Operacion y inicia la evaluacion a los procedimientos Administrativos
Evaluacion de acuerde & iineamisnics y solicita la siguiente
infermacion:
a) Matricula escolar.
b) Horarios escoiares.
Reporte de incidencias.
Reporte de entrega de néminas,
Expedientes del alurinado.
Minutas de t

‘

O
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y O

T m

N NORE

|

¢

T
X
3
D
2.
D
o3
4
D
n
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0]
3
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!
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|

Infraestructura. !
Operatividad en los albergues. ’
Convenios de coiaborzacion. |
b

i

i

!

i

|

H

I

C Iy
S Nt
¢!

Za YRR

N

—.

Revisidn del pian de mej

ra centinua.

) Revision del programa de accién tutorial.
m; Revision del programa de orientacion educativa.
n) Revisién del pregrama de atencién al rezago.
0) Revisién del prcgrama de contra el abandono.
p) Portafolios de evidencias del aprendizaje.
G) Indicadores académicos.

Archiva hoja de comision,

-

|
|
|
|
|
|
|
|

Centro EMSzD 12 Entrega fa informacién sclicitada al Departamento de N/D
Operacion y Evaluacion para su tréamite correspondiente.

Departamento de 13. Recibe informacién vy actualiza datos del Centro EMSaD N/D

Operaciony en los archivos digitaies de excel:

Evaluacion a) Cédula basica.

b) Micro y macro loca!i%acién.

Archiva informacién, cedula basica v localizacion.
14. Analiza la informacion y rellena los formatos: N/D

a) Reporte deincidencias. v

b) Cédula de personal docente

c) Revisién de expedientes de alumnos.

d) Bitacora de visita al centro.

e) Conecentrado de pendientes para resolver

f) Acta de hechos. '

g) Evaluacion a docentes vy directivos.

h) Evaluacion de equipamiento de aula de medios.

[) Evaluacion de instalaciones fisicas y equipamiento.

15. Solicita acceso a las aulas para realizar reunién con los 15 min.
estudiantes v reunién con personal del Centro EMSaD.

Centro EMSaDb 16. Recibe solicitud de acceso a las aulas y proporciona las N/D

facilidades de espacios fisicos, presenta 2 los estudiantes ]
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Generando
Krenesiar

il
N
Departamento de 17.
Operacion y
Evaluaciéon’
18.
Ceniro EMSaD 19.
|
Departamento de 20.
Operaciény
Evaluacion
21
22
Autoridad 23.
Municipal
¥ .
Departamento de 24
Operaciony
Evaluacion
25
Centro EMSaDb 28

Establece acuerdos g incica

_Elabora tarjeta informativa sobre

al Departamento de Operacion vy Evaluacion para su
seguimiento.

Realiza reunion v da a ccnocer el motivo de la visita a
estudiantes, realizando las siguientes actividades:

a) Aplica cuestionario de Evaluacién a docentes.

b) Aplica cuestionario de Evaluacion a directivos.

c) Atiende comentarios.

Archiva evaluaciones.

Eiabora reporte con resultados y observaciones, firma vy
entrega al Centro EMSaD para su aplicacion.

Recibe reporte con resuitados vy’ bservacicnes, retne al
personal doceniz ¥ administrative para reunién con &l
AU R DT 1 U o N DU B o A emlet e
Ucpararhicnw u wpciatis Yy Cvauauiun.,  Mnivthiva

cicnes emitidas por

a
estudianies sobre el desempefio y reiroalimenta.

1

W

o7
o
n
Q.
o
O
oy
g

o,
3
®
=5
s
O

-
IV

los documentos:

a) Reporte dé incidencias.
p) Bitacora de visita.

c) Acta de hechos.
Archiva formatos.

Asiste en compafifa dei Responsable del Centro EMSaD a

las instalaciones de la autoridad municipal y solicita
entrevista. ’ ‘

Recibe solicitud de entrevista y al personal
Departamento de Operacion y Evaluacion y Responsable
del Centro EMSaD. '

_Acuerda compromisos para el beneficio del Centro EMSaD

y registra la informacion en el formato de entrevista a la
autoridad municipal.

la visita realizada
considerando lo siguiente, firma y entrega al Centro
EmMSaD:
a) Acuerdos.
b) Incidencias.
c) Toma de decisiones.

_Recibe tarjeta informativa para su atencion. Archiva

cuerdos, incidencias, decisiones y tarjeta informativa.

Fin del procedimiento.

1
ol
A>3

2 horas

2 horas

2 horas

-N/D

1 hora

1 hera

15
minutos

|
|
i
g
|
j
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Direccion de Educacion a |

Distancia Direccién de Educacién a DIreccidn Adpminice .
Deparamants 4 Operacian’y l Distancia reccion Administratiyva
Evaluacion |
SN "
( Inicio \ ) / /
.

2. Reciba planeacidn v
revisa,

!‘.

,{vi;itas para autorizacidn,
!r I

|

™

driay
%rvecion es?

7
e
g

3. Realiza observiciones ala {
f

4. Recibe observaciones,
corrige planeacidn,

planeacion para su
correceién,

Planeacién

S. Firma de autorizacién de
plan  de visitas y envia |,

mediante oficjo.
Planeacién
N

6. Recibe oficio Y plan, envia
oficio  de salicitud e |
vidticos, gasoling Y Préstamo
de vehjculo,

7. Recibe oficio y otorga,
vidticos, vale de gasolina y
vehiculc,

Oficio

. : : |

1 {

T |
L Oficio —/ | ‘l :

| 4‘

I! e de gasolina i

1

Y |
Hoja de
comis,igg\}

Oficio
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Generando
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8. Diagrama de flujo.

Direccién de Educacién a

Direccién de Educacion a

8. Recibe vehiculo, vale de

gasolina y viaticos; sej

trasiada a2l lugar de comisién.
)

I

' . "A'gaso
i L\/aie de gasolina |_ 5
_ e —

Comision
]

o

I
S. Arriba al lugar de comislén

iners

Distancia Distancia
Departamento de.C‘)peraczon y Centro EMSaD
Evaluacion
A

|y verifica que el Responsabie
ide Centro EMSaD = se
encuentra.

{ A
L

Comisien |

.
B

i3, Recibe comisicnados, |
cella, firma y entrega hoja de
comision.

Yy

11. Recibe hoja de comision,

solicita informacion.

“informacion l
Comisién
3

13. Recibe informacién, y

12. Recibe solicitud, recaba
informacidn y entrega.

! Informacidn

Th—

actualiza datos del Centro €

EMEaD.

j
Informacidn

" Cédula Bdsica

ocalizacion

N \/

14, Analiza informacion y

Hlena formatos.

i Forrnatos

‘\_/-\i
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[ 8. Diagrama de flujo.

Direccidon de Educacién a
Distancia

Direccion de Educacion a
Distancia

“Departamento de Operacion y
Evaluacion

Centro EMSaD

——— ]

clicita zcceso z lac au!e:‘
realizar reunién coni—5
estudiantes v personal. !

17. Aplica cuestionarios y| ,

o
=
Q.
w
3
-
@©
n

atiende comentarios.
]

—

-

x' 19. Recibe observaciones,

| Cbservaciones |

L_/_\j

20. En reunion, exponei

Evaluacidn h
\__/_\
v Y
i ; /
18. Registra resultados, | -
; >
cbsarvaciones y entregs.
—J '__lv

retne al personal dal Centro.

observacicnes.

¥

B - |

21. Establece ‘acuerdos vy
fechas de cumplimiento en/
formatos. ’

L - ——]
Formatos

22. Visita a la Autoridad N/
Municipal.
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Generando
Bizrestar

8. Diagrama de fiujo

Direccion de Educacion a

Direccién de Educacion a

[de centro EMSab

|

|2S. Redacta y envia tarjeta

. . .. Distancia Distancia
Autoridad Municipal , =
Departamento de Operacion y Centro EMSaD
Evaluacion ~
t ¢
|

ia' Recibe a vpersonai éel 24. Acuerda compromi;osi
Departamento de Operacion N ~
I = aiuacién, y Responsable > sara 2 beneficic dei Centroy .
7= ’ ponEasie EMSaD ‘

Informativa.

! —

26.- Recibe tarjeta y anexos,
y atiende” ~

%)

C. Damian Efrique Villalobos
Ortiz

Auxiliar de Direccién General. -

SN

Mtra. Lmana EhzahA
Hernandez Villacafa
Jefa del Departamento
Operacién y Evaluacion.

cuerdos
JECISIOD ecxsxones
\r .
TN \
Fin \
\
' »
Elabord: Vo. Bo.

Dra. Concnpmo}

_Miranda
iractora de Educacion a
Distancia.
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i 1. Nombre del proced;m;ento Autorizacién de proyectos de vi lajes de estudio y practicas o
I cCampo. '
Area administrativa responsabie deol procedimiento: o
Departamento de Desarrollo Académico.
Area de adscripcion: Direccién de Educacion a Distancia

|
g
|
L

| =echa | Tiempo de ejecucion: | Total de
[ 223 horas. pﬂgmas
/ De elaboracion: | De actualizacién: | Clave: f
Julio de 2018 No aplica J CECYTEQO-DED-PO? 7

| 2. Chjetivo:

| Auterizar los proyectos de viajes de esiudios Y practicas de campo a través dc la validacion de
ios lineamientos establecidos con ef fin de fortalecer o sefianza-aprendizale en ios
| Centros EMSaD, .

L3 Marco juridico: , .

»  Decreto del Ejecutive Estatal por ei que se crea ei Colegio de Estudios Cie ;[’TICO°~T
Tecnoldgicos del Estado de Oaxaca.

Publicado en el POGEOD el 12 de marzo de 1994
Articulo 2. :
Reglamento !ntemo del Colegic de Estudios Cientificos v clogicos del Estado de |
Oaxdw i’

T
i

Publicado en el POGEO de fecha 26 de marzo de 2018,

Articulo 34.

Realamnmo de viajes de estudio y practicas de campo.

Autorizado por la H. Junta Directiva del Colegio dc Estudios Cientificos y Tecnolégicos

- del Estado de Oaxaca en Primera Sesidon Ordiraria el 13 de febrerc del 2009.

Capitulo | al VII.
4. Responsables: |
*» Direccién de Educacién a Distancia. /

—— -
—
o

4

* Departamento de Desarrolio Académico.

Centro de Educacién Media Superior a Distancia. '
*Docente.
L »  Empresa.
| 5. Politicas de operacion: i
|
l

* Los proyectos no podran realizarse sin la autorizacion de la Direccion de Educacion = |
Distancia.

» Todos los tramites que se requieran para llevar a cabo el viaje de estudios o la practica de
campo, seran responsabilidad del docente que propone la actividad conforme lo establece

el reglamento.

= Para la realizacioén del proyerto debera contarse con la autorizacién del padre o tutor del |
estudiante. '

* No se autorizaran proyectos en caso de no contar con el seguro de viajero y del transporte.

* El Responsable de Centro EMSaD (Educacién Media Superior a Distancia), tendra un

; méaximo de dos oportunidades de revisién de Proyecto de Viajes de Estudio. |

| 6. Formatos e instructivos:
=
| » No aplica.
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Manual da I/H A
Procedimienios _Gensrando
sienesglar
"Descripcién del procedimiento
esponsable Descripcidn de la actividad Tiempo
{min/hrs)
Inicio del procedimiento.
jfreccion de 1. Entrega calendario con fechas para vigjes de estudio y 40 hrs.
ducacion a reglamento para la_ realizacion de viajes de estudio v
istancia practicas de campo mediante oficio al responsable ce
Centro EMSaD (Educacion Media Superior a Distancia).
enfre de 2. Recibe oficic, calendario y re}g!anﬁento, difunde entrs &i g hrs.
ducacion Media cersonal docente para su aplicacion. Archiva oficio.
uperior a
listancia
Jocente 3. Recibe calendarioy regiamento, en con}unid con alumnos, 3 hrs
establecan lugar y fechas de viaje de estudios. Archiva
calendaric y reglamento.
4, Redacta vy envia oficio informando z! responsable del 1 hr.
 Centro EMSabD los iugaresy fechas de viaje de estudios.
sentro de 5. Recibe oficio, realiza reunién con los padres de familia 40 hrs
*ducacion Media para la aprobacion del viaje de estudics, redacta acta de
superior a reuniéon y colecta firmas, instruye al perscnal docente para
Yistancia realizar el proyactc de viaje de estudios. Archiva acta.
Jocente 6. Recibe instruccién, solicita mediante correo electrénico 40 hrs.
autorizacion para visita a las empresas seieccionadas.
smpresa 7. Recibe solicitud y envia mediante oficio autorizacion para N/D
realizar la visita solicitada. ! :
Jocente 8. Recibe oficio de autorizacién para visita y realiza proyecto N/D
de viaje de estudios, con los siguienies anexos:
a) ltinerario. '
b) Oficics de aceptacion de las empresas a visitar.
c) Descripcidn de los lugares a visitar.
9. Redacta y envia al responsable de Centro EMSaD, oficio 1 hr.
de entrega de proyecto de viajes de estudio y anexos.
Centro de 10. Recibe oficio y anexos, revisa cumplimiento del 1 hr.
Educacién Media reglamento para la realizacion de viajes de estudio v
Superior a practicas de.campo. : ' 5
Distancia l
;No cumple con reglamento? . ‘ !

s v

[NV

R S TR SR RPRRCE 3 PEYN

i s

bxi #i 8 guabie

i
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Siznestar

11 Solicita mediante oficio al personal docente realizar las 15 min.
correcciones correspondientes. Archiva oficio de entrega
de proyecto. (Retorna a fa actividad No. 8)
¢ Sicumple con reglamento?
12. Autoriza mediante firma y envia oficic de solicitud de 15 min.
autorizacién de viaje de estudios y anexos &l
Departamento de Desarrollo Académico para su
seguimiento. Archiva oficic de entrega de proyecio.
i i
Departamento de 13. Recibe oficio v anexos, revisa gue el proyecto de viaje ce 40 hrs
Desarrolic estudios cumpla con el regiamento para |a realizacion de
Académico viajes de estudic y practicas de campo.
¢No cumple con reglamentc?
14 Solicita medianta oficio al versonal docente realizar las 15 min.
correcciones correspondientes. Archiva cficio de soliciud
de autorizacion. (Retorna a la actividad No. &)
¢ Sicumple con regiamento?
15 Redacta oficio de - autorizacién, recaba firma de Ia 1 hr.
Direccién de Educacion a Distancia v envia al
Responsable de Centro EMSaD. Archiva oficio de’
autorizacién de empresa, oficio de solicitud de autorizacion
y proyecto.
Centro de 18. Recibe oficio de auforizacion y entrega a docente para su 1 hr.
Educacion Media aplicacion.
Superior a
Distancia ,
“Docente 17. Recibe oficio de autorizacion, realiza viaje de sstudios, al N/D
finalizar el viaje redacta, firma y entrega reporte mediante
oficio al responsable de Centro EMSaD. Archiva oficio.
Centro de 18. Recibe oficio y reporte, redacta y envia oficio, anexa 1 hr.
Educacion Media reporte de viaje de estudios.
Superior a :
Distancia
Departamento de 19 Recibe oficio y reporte, revisa reportes Y redacta 40 hrs.
Desarrolio constancias de realizacion del viaje de estudios, colecta
Académico firma de la Direccion de Educacion a Distancia y envia a
docentes mediante el responsable del Centro EMSaDl.
Archiva oficic vy reporte.
Docente 20. Recibe constancia. Archiva constancia. 15 min.
L Fin del procedimiento.
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8. Diagrama de fiujo.
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10. Recibe cficio Yy anexos,
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|
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y devuelve oficio Y proyecto,

/
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devuelve.
] Oficie
Oficio
N ,15. Redacta oficio de ’
autorizacidn, recaba firma de
”Direccién de Educazcidn al
Distanciay envia,
N Oficio
Yy
1
5 . fici dal 17, Recibe oficio de
16. ) Re:xoe g oficio de o | duterizacion, realiza el viaje
1utoc?zac10n‘ e Vviaje € k4 7lde estudios, redacta reporte
:studio y entrega a Docente, v\-w7 ’y entrega. )
\ ——
L .
) ’ Oficio oo \/ Reporte |
i
T b 4 ficio L}
R e
e
\/ (\//;
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Auxiliar de Direccién General. Jefe del Departamento ' Directora de Educaciéon a
Desarrollo Académico. . Distancia.
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1. Nombre del procedimiento: Dictamen de proyectos de material didactico. .
/ - » -~ - - . -
Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Desarrolic

Académico.
—r‘"”r - - r - . .o ., - .
Area de adscripcion: Direccion de Educacion a Distancta.

Fecha Tiempo de ej?::‘ucio’n: .T?ta! de
250 horas | Paginas:
De elaboracion: De actualizacién: | Clave: _
Julio de 2018 No aplica CECYTEO-DED-P03 4

2. Objetivo: - _
Dictaminar ios proyecios e
establecidos con el fin defo
2, Marco juridico:
. Decretc de creacion del Colegio de Estudios Cientificos y

validacién de los fineamientos

nsefanza-zorendizale en ios Cenyjos EMSall.

icos del Estado de

]

~

=0 2l 12 de marzo de 1894,

)
©

ublicadoc en el PC

. Reglamentc intermo del Colegio de Estudios Cientificcs y Tecnoldgicos del Estado de

OCaxaca.
Publicado en el POGEO el 26 de marzo de 2015.
Articulo 30, fraccion 1.

« Reglamento parala alaboracion de material didactico.
Autorizado por la H. Junta Directiva del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgices
del Estado de Oaxaca en Primera Sesion Ordinaria el 13 de febrero de 20089.
Capitulo 1 al VI, .
4. Responsables:
. Direccion de Educacion a Distancia.
« Departamento de Desarrollo Académico.
« Centrode cducacion Media Superior a Distancia. )
« Docente.
£ Politicas de operacion:
o Los proyectos se recibi
. Los proyectos deberan ser pro
. Podran presentarse materiales didactic
tres docentes de la misma area de conocimiento.
Los proyectos de material didéctico deberan ser entreg
el semestre. ' .
6. Formatos e instructivos:

ran de acuerdo al calendario establecido.
ducto original de la investigacion y/o redaccion del docente.
os elaborades perun solo docente o como maximo.

ados diez dias después de iniciado

« No aplica.
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i6én de la actividad

Tiemp:

Direccidon de
Educacion a
Distancia

Centro de
Educacion Media
Superior a
Distancia

Docents

Centro de
Educacion Media
Superior a
Distancia
Departamentc de
Desarrcllo
Acadeémico

Centro de
Educacién
Superior a
Distancia

Media

Docente

‘F\)

N

[

Inicic del procedimiento.
los Responsables de Centro EMSaD el
Elaboracion de  Material Didactico vy
en donde fija

Entrega a
Reglamenic de
Calendarioc Escolar

diferentes actividades e\coiﬂres, una de elias es is
slatoracitn de f:fyocros de material Sidactico

Recise calendaric escolar y reglamento, difunde en ej
Perscnal Decente. Archiva reglamente v calendario

Revisa calendario escolar vy reglamento, realizan el
proyecte de elaboracidn de material dIOaCUCO y envia
mediante Cficio al Responsable del Centro EMSaD.

y cficics de todos los docentes
tDs recafta v envia oﬁow al De partamento de
Decar Iio ACadDmlCO anexa proyectes de docante
participantes. Archiva oficio.

Recibe ciicio y provectos anexos, espera el cumplimientec
del periodc de recepcion ecpecxﬂ(,ado del calendario,
revisa el cumplimiento de la normatividad de todos los
proyscics v dictamina cada uno de ellos. Archiva oficio y
proyectos
JNo cumple con la norma’uvsdad?

Entrega Oficio de no cumplimiento de normatividad del
proyecto didactico, al responsable del centro EMSaD.

Fin del procedimiento.

LSicumple con la normatividad?

Redacta oficio y constancias, colecta firma de la Direccion
de Educacién a Distancia, envia oficio de cumplimiento de
normatividad al responsable del centro EMSaD, anexa

Constancia.

Recibe oficio y constancias de los docentes que cumplen
con la normatividad, entrega Constancias a Docente.

Archiva oficic.

Recibe constancia. Guarda censtancia.

Fin del procedimiento.

fechas para realizer

40 hora:

.

N/D

S horas

8C horas

oras

40 h
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!
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X
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m
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k4

j4. Recise oficio y proyecto,
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Direccién de Educacion a
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ecto,l
plimiznto del
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l Proyecto ‘ ‘

oficio de
con

S

colecta firma de
e Educacion aj

nvia.

I Oficio ]

==
L Conistancia j

Centro de Educacién Media
Superior a Distancia

Docente

9. Recibe constancia de
elaberacion  de  material|

—

Constancia

Elabord:
\\‘

S

7 . \‘.\\ (\\
&)

i Sortiz
de Direccion General.

+
onsable de
MSal,
8. Recibe oficio v
—}Jconstancias, eritrega >
Iconstancia. '

-
Y
) AN
)

didactico.

4

o /

‘Aragén
Jefe del Departamento
Desarrollo Académico.

Lic. Claudio Eliezer Rodrigguezv

Dra. Conoe@a NI
Miranda 3

Directora de Educacion 23
Distancia.
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1. Nombre del procedimiento: Elaberacién de propuesta de asignacion de carga académica.
Area administrativa responsable del procedimiento: Centro de Educacion Media

Superior a Distancia. .
Area de adscripcion: Direccion de Educacion a Distancia.

. Tiempo dg ejecucion: Total de
Fecha : . M
150 horas/45 minutos. Paginas:
De elaboracion: De actualizacién: | Clave:
Julio de 20186 . No aplica CECYTEGC-DED-P04 6
2. Objetivo:
Gernerar la propuesta de asignacion de carga académioca para docenies adscrics en el cenuo
educativo, a través de la disiribucion da asignafuras de acuerdo al perfil estabiecido, con el fin de
zsegurar el puntual cumplimiento del mapa curricular vigente del Bachilleratc General dei Colegio
de Estudios Cientificos v Tecnoldgicos dei Estado de Uaxaca
3. Marco juridico: ‘
"« Reglamento Interno del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de

Oaxaca.
Publicado en el POGEQ el 26 de rnarzo de 2015.
Articulo 32, fraccion Xl y 3€, Fraccién |,
4. Responsables:
» Direccion de Educacicn a Distancia.
"« Departamento de Operacion y Evaluacion.
e Departamento de Recursos Humanos.
. Responsable de Cenirc de Educacion Media Superior a Distancia.
s Docentes de centros EMSaD. ’
5. Politicas de operacion:
» Se raspetara lo establecido en e! Contrato Colectivo de Trabajo 2014-2016 de! Sindicato
de Trabajadores al Servicio del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgices dei mstado
de Oaxaca. ,
« Se debera dar pricridad al orden de las asignaturas fisico-matematicas en las primeras
horas del turno escolar. ) : ¢
e No se podran considerar mas de des noras seguidas por asignatura.
» No se podran autorizar jornadas de mas de 8 horas para estudiantes y docenies.
« Elinicio de jornada escolar se establecera de acuerdo a las condiciones de cada uno de
los Centros Educaciéon Media Superior a Distancia.
» La distribucién de asignaturas se determina de acuerdo al mapa curricular vigente en
apego a las areas de conocimiento. .
+ Para la aplicacion de carga horaria en los Centros Educativos de Educacién Media
Superior a Distancia se requiere de la autorizacion oficial correspondiente. '
. Cuando se exceda el total de horas autorizadas por modelo educativo, el docente firmara-
el formato de incremento de horas.
» Losgrupos escolares se integraran con un maximo de 40 alumnos y a partirde 41 procede
Ja division de grupos.
6. Formatos e instructivos:
» No aplica.
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7. Descripcién del procedimisnto

Responsable

Descripcidn de la actividad Tiempo

Respcnsable de
Centro de
Educacién Media
Supericr a
Distancia

14

Docente de centio
EMSaDb

Responsable de
Centro de
Educacion Media
Superior a
Distancia

Docente de centro
EMSab

%)

[0

“acuerdo @ oS,
autcrizado en el centro educativo. Archiva oficio.

Inicio del procedimiento.

Solicita mediante oficio prongstico de asignacion de carga 8 hrs.
i atencién =académica a oS
acdz Oantro de Educacién Media

H

cadémica ¥ norarcs G2 giontLn SLalbnih

ssponsables de
Superior a Dis

R

P
o

o
o

rmatricula escolar para el semestre 24 hrs.
a carga académica al docente de
pa curricular vigente vy modelo

Recipe solicitud, r a
proximo a iniciar y @ ig
o]

~
Q<
W

Revisa en reunion con &l docent rga académica y 8 hrs.
valida si se excede las horas autorizadas por modelo de

Centro Educativo en reunion con el Docent
;No excede horas? . 2 hrs.
(Continta en la actividéd No. 9)

:S8iexcede horas?

Entrega oficio de incremento de horas al personal docente 15 min.
para recabar firma de autorizacion.
’

Recibe oficio y propone horario de atencién académica, 8 hrs.
entrega al responsabie de Centio de Educacion Media
Superior a Distancia para su revision mediante oficio.
Archiva oficio.

Recibe oficio y propuesta de norario, verifica gque se 40 hrs.
cumpla con fas politicas de operacion. Archiva oficio y

propuesta.
.No cumple politicas de operacion?

Solicita verbalmente al docente, ajustar la propuesta 15 min.
horaria a lo establecido en las politicas de operacion.

Recibe solicitud, ajusta propuesta de horario a las politicas 8 hrs.
de operacion y devuelve para su revision. {(Retorna a la
actividad No. 6)

;Sicumpie con politicas?
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Responsable de 9. Integra horarios individuales y grupales en formato MS N/D
Centro de EXCEL vy envia a través de correo elecitronico al
Educacion Medis Departamento de Operacién y Evaluacion para su
Superior a seguimiento.
Distancia ‘
Departamento de 10. Recibe formatc MS EXCEL con horarios individuales y 40 hrs
Operacion y grupales, valida de acuerdo a politicas de operacion.
Evaluacion
. ;Mo cumpls politicas de operacion?
(Retorna a le actividad No. g)
¢ Sicumple con politicas de operacion?
11. Auteriza la impresién y liberacion de firmas & los 1hr.
responsables de Centros de Educacion Media SLp@nor a
Distancia.
Responsable de 12. Imprime horarics indivi duales y grupales, recaba las firmas 1 hr.
Centrc de de cada docente del centro EMSaD vy directivos, sella,
Educacion Media anexa oficio de incremento de horas y envia al
Superior a Departamento de Operacion y Evaluacion.
Distancia ' ’
Departamento de 13. Recibe horarios y anexos, envia para firma de autorizacion 1 hr.
Operacidn y ' a la Direccion de Educacién a Distancia. Archiva anexos.
Evaluacion
Direccion de 14 Recibe haorario, firma, 'sella y envia al Departamento de 1 hr.
Educacién a Onerzacién y Evaluacién para su segu;mxent‘o.
Distancia
Departamento de 15. Recibe horarios individuales auterizados, elabora lista de 8 hrs.
Operacion y horarios y envia mediante oficic al Departamento de
Evaluacion Recurscs Humancs ' :
Departamento de 16. Recibe oficio y horarios. Archiva oficio y horarios. 15 min.
Recursos
Humanos
Fin del procedimienta.
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|
|
7. Recibe oficic, asigna car g3 |
L
|
|

i
s‘___,_

3. Revisa en reunion con el

Z.

Docente ia carga académica,

-

.
{excede horas™ No A
autorizadas? ,\\\ .

4. Entrega oficio de

autorizacién de incremento

de horas.

. ——— )

6. Recibe oficio firmado, yi
de heraric de

5. Recibe oficio firma vy}
devuelve, redacta propuesta

"lde horaric de atencién
acadérmica.

est
propuesia P
Jtencién académice, revisa |~

cumplimiente de politicas.
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Direccitn de Educacidon a Ceniro de Educacion Media Direccion de Educacion a

Distancia Superior a Distancia Distancia
Responsable de Centro de Docente Departamento de Operacion y
Educacion Media Superior & S Evaluacién

e

3 K
Si /&Cumple\\
ncliticas de >

2 P
peraciénfg‘/

No

—

Vs

!8. Recibe solicitud, ajusta

i
1

H

1

|

7. Solicits  verbalments, 1
t

propuestay devuelve. ) N :
| Il

|

1

i

!

ajustar la propuesta horaria.

‘10. ‘Recibe horarics,' revisa

cumplimiento de politicas del

|

S. integra horaric?s-\
individuales y grupales, envia |
norarios por correo :
‘ Horarios :
!

operocién,

electronico.

© Horarios

Cumple co cv/\
, politicas de
' :
A4 st .
11. Autoriza impresién Y
liberacion de firmas.
12. ~ Recioe éutorlzacton, . ) | 113, Racibe horarios, envia
imprime  horarios, recaba—" 1 para autorizacion

firmas y envia. i

Horarios \

— 1
Horarios
f
Anexcs

%/\)
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Direccion de Eduvacmr a . Ly . ..
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L Fin / \\/
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A N o NS Ui KA e Qr Sraia NaAez
C. Damian Enrigue Villalobos | Dra. Coreepcidn Silvia NiGfiez | Dra. Cortegpeion S an
JOrtiz Miranda > - Miranda——
Auxiliar de’Direccion General. Directora de Educaciéon a Directora de Educacion a
Distancia. Distancia.
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| 1. Nombre del procedimiento: Fortalecimientc académico administrativo.
, Area administrativa responsable del procedimiento: Centro dz Educacion Media
| Superior a Distancia (EMSaD). '
Brea de adscripcidn: Direccién de Educacion a Distancia
{ Tiempo de ejscucidn: } Total de |
[t

" Fecha - :
! 154 horas/30 minutos. __| Paginas:
l De elaboracidn: De actualizacién: | Clave:
[ Julio de 2018 Nec aplica CECYTEO-DED-P0O5 1 5
2. Opjetivo! - , |
Fortalecer los procescs académicos adminisirativos, a través de ia integracién del piaﬂ
institucional de mejora continua, con base a los lineamientos establecido por la Secretaria de |
!

|

I

| Educacion Publica.
| 3. Marco juridico:
|

|

|

I

i

!

*» Reglamento Interno del Colegio de Estudics Cientificos y
Oaxaca. )
Publicado en el POGEO ei 26 de marzo de 2C15.

Articulo 38, fracciones Vi, Vill, X, XII y Xl !

Lineamientos para la elaboracion de Planes de Mejora Continua.

Publicado por la Direccién General de Bachillerato dependiente de |a Subsecretaria de

Educacion Media Superior en fecha agosto de 2013.

4. Responsables:

» Direccion de Educacién a Distancia.

* Responsable dei Centro de Educacién Media Superior a Distancia.
Personal Docente/Administrativo.

*»  Departamento Desarrolio Académico. '
5. Politicas de operacién: ’ - ]
Sélo se aplicara la normatividad del plan de mejora continua emitido porla Subsecretaria

de Educacion Media Superior.
La prioridad a atender debera ser indicadores académicos y dentro de estes la atencién

al abandono escolar.
¢ La elaboracidén del PMC (Pian de Mejora Continua) debera contar con la participacién de
todo el personal del centro educativo. ‘
Se deberd de respetar la calendarizacién de metas establecide para su puntual
cumplimiento.

» lavigencia del PMC se establece por ciclo escolar.
5. Formatos e instructivos:

*  No aplica.
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7. Descripcidn del proced;mmmo ,
Responsable Descripcion de ia actividad Tiempo
{(min/hrs)
Inicio dei procedimienio.
Depariamentc Envia mediante oficio calendarizacion de cumplimiento de 8 hrs.
Desarrolic plan de mejora continua a los responsables de los Centros
Académico de EMSaD (Educacion Media Superior a Distancia).
Responsable dei Recibe oficio v calendarizacién de cumplimiento de plan de 4 hrs.
Centro de mejcra continua y conveca 2 reunién con personal docente
z=ducacicn Mesadig ¢ v administrative del centro. Archiva oficic v calendaric
Supeisor a
Distanciz !
Personal docenie/ | 3. Asiste a reunién v planisa los aspectos a anaiizar en gl 4 hrs
administrativo ' centro educativo:
a) Indicadores Académicos.
b) Planta docente y acpectos decenies.
c) -Infragstructura y equipamiento.
d; Prcecesosy servicios educativos.
e) Planes de emergencia.
4. Pricriza los aspecics a atender, selecciona prioridades, 8 hrs.
genera programas de mejora, establece acciones
responsables y fechas de cumplimiento en conjunto con &l
responsable del Centro de Educacién Media Supericr a
Distancia.
Responsable del integra plan de mejora conlinua y envia al Tepariamenio 40 hrs.
Centro de de Desarrollo Académico para su autcrizacién mediante
Educacion Media oficio. :
Superior a ¢ '
Distancia
Departamento 6. Recipe oficic y pian de mejora continua y revisa &l 40 hrs.
Desarrollo cumplimiento de los lineamientos para la elaboracidn de
Académico planes de mejora continua. Archiva oficio.
¢No cumple con lineamientos?
Solicita al responsable del Centro de Educacién Media 18 min.
Superiar a Distancia integrar €] plan de mejora continua
conforme a los lineamientos. (Retorna a la actividad No. 5)
¢Sicumple con lineamientos?
Envia plan de mejora continua para su autorizaciéon a la 1 hr.
Direccion de Educacion a Distancia.
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Direccion de
Educacién a
Distancia

Responsabie del
Centro de
Eduf‘acv‘ér‘ Media

Responsable del
Centro de
Educacién Media
Superior a
Distancia

Departamento

Desarrolio
Académico

B
|

10.

.Recibe  informe

13.

14.

Recibe plan de mejora continua y envia mediante oficic de
autorizacion a los Centros Educacion Media Superior a

Distancia (EMSaD),

Recibe oficio y anexos, ejecuta el plan de mejora continua
e informa el cumphmvmv de metas de acuerdo z lo
caiendarizado al Depanamento e Desarrolic Académice.
Archiva oficio v plan de mejora continua.

seguimiento  al

o= mnteiian Lo i A ate
as astablecido-en el formato ds lists

—1 (72}
Q.
40
3
Q)
w
<Z
2
SV}

CU,n,J’lmxSW(u de met:
de cotejo. Archiva inf"rme.

Fin del procedimiento.

¢No cumplié con las metas establecidas?

. Solicitud mediante cficio al responsable del Centro de

Educacion Media Supericr a Distancia informe que
justifique el no cumplimiento de las metas establecidas.

Recibe solicitud y redacta juctiﬂc‘acién delno cumplimiento
Af\l

de las metas establecidas en &l Pian de Mejora Continua,
Archiva oficio. :

'l

Recibe justificacion, elabora, firma y envia constancia de
cumplimiento y envia a ios Centros de EMSaD (Educacién
Media Superior a Distancia) para su resguardo. Archiva
justificacion.

Fin del procedimiento

40 hrs.

S

N/D

N/D

1 hr.

8 hrs. .

15 min,
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8. Diagrama de flujo.

Direccién de Educacion a
Distancia

Direccion de Educacidn a
Distancia

Centro de Educacion Media
Superior a Distancia

Departamento de Desarrolio
Acadéemico

A meman ~
Responsable del Centro de

Educacién Media Superior a

Personal
Docente/Administrativo _

Inicio

1. Envia mediante oficio,

2. Recibe oficio y calendario,

3. Asiste a reunién vy

I convoca a reunion a todo el

calendario de cumplimiento
de Plan de Mejcra Continua.

| - Oficio —]

l -

6. Recibe oficio y plan de
mejora  continua, revisa|

sersonal def Centro.

‘ Oficio )——]\]i

a!endarlo ‘

L

{5. integra los aspectaos, |
lacciones v fechas; generaf

Y

establece " los aspectos a

W
analizar. v

4. Prioriza los aspectos a
atender, establece acciones
y fechas de cumplimientc

cumplimiento de
lineamientos del plan.

{Cumple
lineamientos?

7. Solicita la integracién

plan de mejora continua vy
envia.

Al Plande mejbra

correcta del Plan de Mejora
Continua. )

8. Remite plan de mejora:
L continua para suf

autorizacién.
Plan de mejora |

ek e 2
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Direccién de Educacion a

9. Recibe plan de mejora |
continua, autoriza mediante
cficio y envia.

Plan de mejora

b

Direccién de Educacién a Distancia Distancia
Distancia Responsable del Centro-de Departamento de Desarrolio
Educacion Media Superior a Académico
A

10. Recibe oficio det W
LT 11. Recibe informe de metas,
autorizacion y plan  de| N . p to de
) . . ‘y revisa cumplimiento de
mejora continua, ejecutal - YT |
. L | metas. L
pian e inforimna, l
AL} L — l
. T

U Infoermes

b Informes

=

12. Solicita mediante oficio,
justificacion del not
cumplimiento de metas,

.2

13. Recibe solicitud, redacta

justificacidn; |
envia

14. Recibe

P elabora, firma vy

v envia justificacion.

Justificacion

A Centros

constancia de cumplimiento.
) ‘EMSaD.

I Constancia

“Justificaciéon

a@bo ro:
(\G)

C. Damlan E:/n7que Villalobos

“Ortiz Aragdn _Miranda
Auxmar de Direccion General. Jefe del Departamento Directora da Ucacion a
Desarrollo Académico. Distancia.

Lic. Claudio Eliezer Rodriguez

Aprot(— o
éf/@z’g\/

Dra. Co&apcxon S
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1. Nombre del procedimiento: Inscripcion de estudiantes de nuevo ingreso.

Area administrativa responsable del procedimiento: Centro de Educacion Media
Superior a Distancia (EMSaD).

Area de adscripcion: Direccién de Educacién a Distancia.

Fecha | Tiempo de ejecucidn: Total de
, 29 horas. Paginas:
De elakboracion: De actualizacion: | Clave:
Julio de 20186 , No aplica CECYTEQ-DED-P06 4
2. Objetivo:
Inscricir al Centro de Educacién Media cup@u@; a Distancia (':'V!SaD\ alcs sohc:tanfcs egrecadoc
de secundaria, mediante el cumpiimiento de la Normatividad vigenie de | ubdiraccién de

Registro Escolar vy Estadistica del CECyYTEO, para dar continuidad a la fc.rmacién de estudiantas
de nivel medio sUuperior. :
3. Marco juridico:

s Reglemento Interno del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos cel Estado de

Oa%aca
Pyblicado en el POGEQ el 26 de marzo de 2015.

Articulo 36, fraccion X1

4. Responsables:

« Centro de Educacién Media Superior a Distancia (EMSaD).

e Tulor.

s Alumno.
5. Politicas de operacién:

- Solo se atenderan a aspirantes egresados de nivel secundaria.
, e Toda la documentacién se recibe en criginal y dos fotocopias.
6. Formatos e instructivos: ’

« No aplica.
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7. Descripcion del procedimiento
c .. Tie
Responsable Descripcidn de la actividad | . l. r{}po
{min/nrs)
fnicio del procedimiento.
Tutor Solicita inscripcion al Centro de EMSaD (Educacién Media 8 hrs.
Superior a Distancia), entrega la siguiente documentacion
del estudiante en original y dos copias:
a) Acta de Nacimiento.
by Curp. '
c) Ceriificadc de Secundaria ¢ constancia de Estudios f
d} Carta de buena conducta de secundaria. }
e) Fotografias tamario infantil blanco y negro.
Centro de Recibe documentacion en original y dos copias, captura 2 hrs.
Educacién Media informacién del estudiante en el sistema del CECyTEQ
Superior a www.cecyieo.edu.mx. Archiva documentos.
Distancia -
Genera linea de captura en el sistema dei CECyTEO 2 hrs
www.cecyteo.edu.mx/aries, imprime y entrega al tutor.
Tutor Recibe linea de captura y realiza pago en la institucién 4 nrs
“bancaria, recibé comprobante de pago y entrega al
EMSaD (Educacion Media Superior a Distancia).
Centro de Recibe comprobante de pago y verifica en el sistema del 1 hr.
Educacion Media CECYyTEO www.cecyteo.edu.mx/aries, el cambio de
Superior a : estatus del estudiante a "alta por inscripcion normal”,
Distancia (EMSaD) redacta y entrega constancia de inscripcién al tutor.
Nota: El cambio de estatus serd cambiado
automaticamente en el momento en el que la institucién
bancaria registre el pago. Archiva comprobante.
Tutor Recibe constancia de inscripcion y queda en espera de la 1 hr.
asignacion de horarios al alumno por parte del Centro de
EMSaD (Educacion Media Superior a Distancia). Archiva
constancia.
Ceniro de Asigna grupo a los alumnos con el estatus "alta por 8 hrs.
Educacion Media inscripcion normal”; genera estadistica de inicio y entrega
Superior a los Alumnos el horario.
Distancia (EMSaD)
Alumno Recibe horaric vy archiva. 15 min

Fin del procedimiento.
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e

Direccion de Educacién a
Distancia

|

Centro de Educacion Media
Superior a Distancia

1’ Alumno

e ]

-

k4

™ T |
I o ’ | ]
[7. Asigna grupc a los| { |l
alumnos, genera estadisticaF ! 8. Recibe horario. :
de inicio v entrega horario. L
t Horaric ™ j ’ | FHorario | |
L d ! l\v‘f’/—\’ ¢
Elabord:

7
/Xr /

X

C. Damian E ’.ri;ﬁue Villalobos

Ortiz
Auxiliar de Direccién General.

Dra. Conc N Silvia Nufiez
,,_,Miraﬁda')

Directora-de Educacién a
Distancia.

Dra. bo}mepcién ilvia Nufiez
Miranda '

Directora de Educacion a
Distancia.

|
]
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1. Nombre del procedimiento: Reinscripcién de alumnos. i ,
Area administrativa responsable del procedimiento: Centro de Educacion Media
Superior a Distancia (EMSaD). .

Area de adscripcidon: Direccion de Educacion a Distancia.

Tiempo de ejecucion: ~ | Total de
Fecha P : -
62 horas/15 minutos. Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: | Clave: ' ~
Julio de 2016 No aplica CECYTEO-DED-P0O7 4
2. Objetivo:
Reinscripir a los esiudiantes del Cenirc Educacién Media Superior a Distancia (EMSaD),

mediante la aplicacion de ia normatividad emitida por ja Subdireccion de megrsrro Escolar y
Estadistica, para garantizar la continuidad de los estudiantes en el nivel medio superi

3. Marco jU!‘!diCO

» Reglamento Internc del Colegic de Estudics Cientificos v Tecnoldgicos del Estado de

Oaxaca.
Publicado en el POGEQO el 26 de marzo de 2015,

Articulo 36, fraccion X|. .

4, Responsables:
« Centro Educacion Media Superlor a Distancia (EMSaD).
« Tutor.
» Alumno.

5. Politicas de operacidén:
Sélo se podran reinscribir alumnos regulares con maximo dos asignaturas reprobadas.

6. Formatos e instructivos:
« No aplica
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[ 7. Descripcién del procedimiento
N . Tiemp
Responsable Descripcion de la actividad o ©
{min/hrs)
Inicio del procedimiento.
Centro de 1. Publica en algin lugar visible las fechas de reinscripcion 40 hrs.
Educacidén Media de alumnos de acuerdo al calendario escolar.
Superior a »
Distancia (EMSaD)
Alumno 2. Revisa publicacién, soiicita verbalmente crden de page 1hr
para reinscripcién al Centrc EMSaD (Educacién Media
Superior a Distancia).
Centro de 3. Recibe solicitud, genera iinea de capiura para 1 hr.
Educacion Media reinscripcion en el sistema dei CECYTEQD,
Superior a www.cecyteo.edu.mx/aries y entrega ai tutor.
Distancia (EMSalb)
Tutor 4. Recibe linea de captura, realiza pago en la institucion 8 hrs
bancaria correspondiente, recibe comprobante de pago y
entrega al Centro EMSaD (Educacion Media Superior a
Distancia). Archiva linea de captura.
Centro de 5. Recibe comprobante de pago vy verifica en el sistema del 2 hr.
Educacion Media CECyTEO www.cecyteo.edu.mx/aries, el cambio de
Superior a estatus del estudiante a "alta por inscripcion normal”.
Distancia (EMSaD) Nota:  El estatus del estugiante sergd cambiado
~automaticamente cuando el banco reciba el page de Ia
linea de captura. Archiva comprobante de pago.
6. Redacta, firma vy entrega constancia de inscripcion al tutor 1 hr.
para su seguimiento.
- Tutor 7. Recibe constancia de inscripcion, quedando a la espera de
jos horarios asignados por el Centro EMSaD (Educacion
Media Superior a Distancia).
Centro de 8. Asigna grupo a los alumnos con el estatus "alta por 8 hrs
Educacion Media inscripcidn normal”, genera estadistica de inicio y entrega
Superior a horarios los alumnos inscritos. ’
Distancia (EMSaD)
Alumno 9. Recibe horario y archiva. 15 min.
Fin del procedimiento.
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2. Revisa fechas del
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—

4. Recibe fines de captura,
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linea de captura Y entrega.

|
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—
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Comproba
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7. Recibe constancia y queda
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3. Asigna grupo & los

en espera de los horarics.

2 alumnos, genera estadistica
da inicio y entraga horarios.

»{ 9. Recibe horario.

’ /
! \\@

C. Damian rlque Villalobos
@)
Auxiliar de “Dweccxon General.

~Dra. Corl»cspcién ilvia Nantez

~—Miran
Diractora de Educacion a
Distancia.

! | i o
. T Constancia i Herarios. i ] Horarios. ;
e L S
’ \ /
h 4 \/
o
Fin
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|/

Dra. Coﬁ?ﬁmén Sikja Nohez
TTMiTanda.
Directora de Educacion a
Distancia. -
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' 1. Nombre del procedimiento: Supervision del personal docente.

Area administrativa responsable del procedimiento: Centro de Educacion Media

Superior a Distancia (EMSaD).

Area de adscripcion: Direccién de Educacion a Distancia.

Fecha Tiempo de ejecucidn: Tc’Jtal‘de

264 horas/15 minutes. Paginas:

De elaboracién: De actuzlizacion: | Clave: ' .

L Julio de 2016 No aplica / ‘ CECYTEO-DED-P08 6
2. Objetivo: ,
Vigilar el desemperio didactico del docente v carga académica, mediante Ia revision comtim ua de

actividades establecidas en el Secuencia Didactica, para garantizar la calidad educativa.

3. Marco juridico:

« Reglamento Interno del Colegio de Estudios Cientificos v Tecnolégicos del Estado de
Oaxaca.
Publicado en el POGEC el 28 de marze de 2015,

Articulo 36, fracciones |, VI, VHI XH y XL

4. Responsables:

+ Centro de Educacién Media Superior a Distancia (EMSaD).
e Docente. :
e  Alumno.

5. Politicas de operacion:

» Se utilizara Unicamente la Secuencia Didéctica del ciclo escolar vigente.

-6. Formatos e instructivos:

+« No aplica.
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7. Descripcién del procedimiento
Responsable ‘Descripcién de la actividad ‘ Tiempoj
| {min/hrs) |

|

Centro de.
Educacion Media
Superior a

/ Distancia (EMSaD)
|

|

Centro de
Educacién Media
Superior a
Distancia (EMSaD)

Docente

Centro de
Educacion Media
Superior a
Distancia (EMSaD)

Docente

Alumno

1.

!\)

Inicio del procedimiento.

Entrega carga académica al inicio de cada semestre vy
solicita mediante oficio al docente |a siguiente informacién:
a) Secuencias didacticas.
b) Criterios e instrumentos de evaluacién.

soificitud y carga académica, elabora y
EMSaD (Educacion Media Superior a D
te oficio los siguientes arexcs:
Secuencias didécticas.

Criterios e instrumentos de evaluacién.

hiva oficio vy carga académica.

Recibe mediante oficio secuencias did4cticas y criterios e
instrumentos de evaluacion, revisa gue sean correctas.

¢ Sihay observaciones?

Solicita verbalmente al docente, realizar las correcciones
correspondientes en la secuencia didactica o en los
criterios e instrumentos de evaluacion para su aprobacion.

Recibe solicitud, corrige las secuencias didacticas o los
criterios e instrumentos de evaluacién, envia mediante
oficio para su revisién. (Retorna a la actividad No. 3)

¢No hay observaciones?

Elabora y envia constancia de cumplimiento e instruccién
de implementacion al docente para su seguimiento.

Archiva oficio y anexos.

Recibe constancia de cumplimiento e instruccion de
implementacion autorizados.

Solicita verbalmente al estudiante en cada evaluacion
portafolio de evidencias para su calificacion. Archiva

constancia.

Recibe solicitud, integra portafolio de evidencias y entrega |

al docente para su revisién.

e ——

!
i
i
|
i

8 hrs.

2] hrs,

40 hrs.

15 min.

8 hrs.

4 hrs.

4 hrs.

40 hrs,

40 hrs.

?

|
|
I
|
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Docente 10. Recibe portafclic de evidencias, califica y registra 40 hrs.
* calificaciones, entrega al Centro Educacion Media
Superior a Distancia (EMSaDb) para su revisién. '
Centrcde 11. Recibe portafolic de evidencias y calificaciones, verifica | 40 hrs.
Educacion Media que ‘el portafolio de evidencias y las calificaciones sean
Superior a congruentes. ‘

Distancia (EMSaD) -
| ¢No hay congruencia? .

12. Devuelve para su correccién ei portafoiio de evidencias y |
las calificaciones asignadas por falta de coherencia. i

(Retorna a la actividad No. 8)

. Si hay congruencia?

Centrcde- - 13. Registra calificaciones en el sistema del CECyTEO 32 hrs.
Educacion Media www cecyteo.edu mx/aries, devuelve portafolio al docente,
Superior a imprime y entrega al tutor para su conocimiento.
Distancia (EMSaD). : -

Recibe portafolio de evidencias y calificaciones, devuelve N/D
al alumno el portafolio de evidencias y archiva

calificaciones.

Docente 14,

Fin del procedimiento.
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A Ortiz “Mirandaz “Mirande

Auxiliar de Direccién General. - Directora de Educacion a " Directora de Educacién a

Distancia ; Distancia
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| 1. Nombre del procedimiento: Mantenimienio 5 sistemas de informacién. ]

Brea administrativa responsable del procedimiento: Departamento-de Sistemas, Redes
Soporte Téchico. !

| Area de adscripcion: Direccion de Planeacion.

L Fecha | Tiempo de ejecucion: Total de
' l 154 horas/ 15 minutos. paginas:
| De elaboracion: De actualizacion: Clave:
,‘ Julio de 2015 No aplica . CECYTEO-DP-PO1 5
[2. Objetive: | .f

Realizar el mantenimiento a los sistemas de informacidn implementadcs en a!
de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado da Oaxaca) de acuerde a las actualizaciones
de scfiware y reglas de negocio solicitadas por ias Direcciones y Subdirecciones
conservar el patrimonio informatico del CECyYTEO.
. Marco juridico:
*+ Ley General de Educacién.
Fublicado en el DOF el 13 de julio de 1993,
Ultima reforma publicada el 1 de junic de 2018,
Articulos 7, 12y 14, : :

* Reglamento Interno del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldégicos del Estado

Qaxaca. : _ .
Publicado en el POGEO de fecha 26 de marzo del 2015,
Articulo 28, fraccién Il ' ‘

e Manual de identidad grafica de la Coordinadora Nacional de los Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnoldgicos de los Estados (CECyYTE),
Publicado en el DOF el 23 de octubre de 2014.

4. Responsables: . :
» Direccidén o Subdireccién de Area.
» Departamento de Sistemas, Redes y Soporte Técnico.
* Usuario Experto. ‘ :
5. Politicas de operacion: o _

« La solicitud sera mediante oficio firmado y sellado por la Direccién y Subdireccion de Area,
segun corresponda, indicando los cambios que considere necesarios' vy definiendo al
usuario experto.

El usuario experto serd la persona que opere el sistema informatico que requiera
l mantenimiento.” :
~» El Departamento de Sistemas, Redes y Soporte Técnico generara los siguientes |
entregables:’
a) Documento de visién y alcances.
b) Documento deé requisitos.
c) Disefo de interfaces.
d) Diagrama entidad relacion.
8. Formatos e instructivos:
+ No aplica

{

e
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| 7. Descripcion del procedimiento : )
Responsable I Descripcion de la actividad ’l Tiempo
| (min/hrs)
( Inicio del procedimiento.
Direccion o 1. Solicita mediante oficio al Departamento de Sistemas, 15 min.
Subdireccion de Redes y Soporte Técnico el mantenimiento del sistema de
area ' informacién a su cargo, especificando el nombre del
sistema que requiere mantanimiento. [
{
) . - - . - . . | — e~
Departamenioc dﬂ ’2. Recibe sclicitud, evalia el sistema de informaciéon en 72 hrs ’
Sistemas, Rede cuestion y dictamina la viabilidad de!l manienimiento. | f
Soporte lecmco Archiva oficio. l
¢No es viable el mantenimiento? J
!
3. :‘m‘orma mediante oficio a ia Direccion o Subdireccion de.| 15 min.
area las razones por las cuales no procede su solicitud de
mantenimiento. !
Fin del procedimiento.
¢ Sies viable mantenimiento?
| 4. Genera documento de visibn vy alcances del 40 hrs.
l mantenimiento, entrevista al usuario experto para
! obtencion de los requisitos funcionales y no funcionales,
‘ entrega ios siguientes documentos para firma de g
{ autorizacién: i
’ a) Documento de visién y alcance
b) Requisitos funcionales y no funcionales.
Usuario experto 5. Recibe y firma de autorizacion: documento de vision y N/D
alcances, requisitos funcionales y no funcionales y envia
al Departamento de Sistemas, Redes y Soporte Técnico
para‘su seguimiento. !
Departamento de 6. Recibe documentos debidamente autorizados e. N/D :
Sistemas, Redes vy - implementa la solucién que satisfaga los requisitos
Soporte Técnico autorizados. Archiva requxsutos y documentos de vision y
alcance.
7. Elabora y envia plan de pruebas del sistema de 1 hr.
informacion al usuario experto para su testeo. Archiva
| documentos. ~ 6
t i
! :
, i ;
Usuario Experto 8. Recibe plan de pruebas del sistema de informacion, realiza | 40 hrs. *
festing y determina. | N :
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Departamento de
Sistemas, Redesy
Soporte Técnico

11.

) I'
Ma nual de /ﬁ/t \(‘
Procedimientos _Generando
Riersestar
/
:No satisface al usuario?
Informa verbalmente al Departamento de Snstemas Redes | 15 min.
y Soporte Tecnico que no se satisfacen los requisitos
funcionales y no funcionales establecidos en los
documentos,  solicitando  iniciar nuevamente el .
procedimiento. (Retorna a Ja actividad No. 4)
:S8i satisface al usuario?
Elabora oficio de satisfaccién de mantenimienio, firma v | 15 min.
envia ai Departamento de Sistemas, Redes y Soporie
Técnico para su conocimiento.
Recibe oficio de satisfaccién del mantenimiento. Archiva 15 min.
oficio. ’
Fin del procedimiento.
, J »
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| 8. Diagrama de flujo.

o Sy Direccion de Planeacion
Direccién o Subdireccién de L

area Departamento de Sistemas,
Redes y Soporte Técnico

Usuario experto

/ P
{ Inicio }
}.
1. Solicita mediante oficio el ) 2. Recibe oficio, evalia elf
mantenimiento a sistema de sistema de informacién vy

informacién. _ dictamina viabilidad.

¢Es viable el
antenimientg?

3. Informa mediante oficio,|
metive de improcedencia. )

Direcdion o

B ‘ Oficio Subdir acciéh
) i area.
B,

"A
N

4. Genera documento de
visién y alcance, entrevista a ) 5. Recibe documentos, firma

usuario y obtiene requisitos; v devuelve,
entrega documentos.

Visién y alcance

Requisitos

| Visién y alcance

Requisitos

Y

.]-

6. Recibe documentos, ]
implementa solucidn.

|

{

! Visién y alcance
|

LE@L
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Departamento de Sistemas, 4 Hsuario Experto

Redes y Soporte Técnico

8. Recibe plan de pruebas, y

realiza nruebac, ;
]

i Plan de gruebas ;
si ¢Satisfaca
~ mantenimiento
usuario?

1

7. Elabora y envia plan de
pruebas.

|

!

{
|

|
|

N

:
r
|
|
!

i
!
} S. Informa verbaimente de I3 I
no  satisfaccion  con e}

“{mantenimiento,

|10, Elabora y envia oficio de
satisfaccién con el

mantenimiento,

1 ’ T “Oficio.
11. Recibe oficio y archiva. o :
’ . Oficio
®_——’
A 4

Fin

Elaboro:

C. Damién/_g/n que Villalobos
Ortiz
Auxiliar de Direccidn General.

‘oegncio Diaz
Chavez
Jefe de Departamento de

Sistemas, Redes y Soporte

Técnico , ! L ’ _

Lic. Femégdo Mufioz Navar (
Director de Planeacidn.

!
|

x




VIERNES 28 DE OCTUBRE DEL ANO 2016 : EXTRA 173

\
s . ! ) [ S - I E}‘;{/ ‘f el
Q\‘j%? CECY?% P/gcﬁﬁﬂ_&ai éjt‘ } ‘{'\"‘\f
i = Procedimientos _Generando
( , sienestar
\ /
1. Nombre del procedimiento: Desarrollo do sistemas de Miormagian. |
=7 T . TS :
Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Sistemas, Redes
7 Soporte Técnico. .
Area de adscripcién: Direccién de Planeacion, ]
Focha Tiempo de ejecucion: Total de |
| 154 horas/15 minutos. paginas:
( De elaboracién: | De actualizacidn: | Clave: B
Julio de 2018 No aplica CECYTEO-DP-P02 ) 5 |
2. Objetivo: N

Desarrollar los sistemas de informacién solicitados por las Direcciones y Subdirecciones deljl
CECyYTEO (Colegio de Estudios Cientificos y Tecneldgicos del Estado de Oaxaca) mediante ef |
analisis, disefio e implementacién; cumpliendo con las politicas establecidas por el Departamento

de Sistemas, Redes y Soporte Técnico para la automatizacion de los procesos educativos y
[jzdmmistrativos del Colegio.
| 3. Marco juridico:

I o P\egl’amento‘ Interno del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado

Oaxaca, _
Publicado en el POGEQ el 26 de marzo de] 2015,

Articulo 28, fraccion 1.

| 4. Responsables:
’ s Direccién o Subdireccidn de Area.
i » Departamento de Sistemas, Redes y Soporte Técnico.

» Usuario Experto.
5. Politicas de operacién:

Unicamente se atenderan solicitudes firmadas y seiladas por el titular de las Direcciones
y Subdirecciones de Area.

L ]
*+ Solo se desarrollaran sistemas de informacién basados en el framework autorizado por la
E

Direccion de Planeacién., .
Los usuarios expertos seran personas con amplio dominio de los procesos a sistematizar,

Los desarrollos de sistemas de informacion estaran vinculados al sistema integral NOVA

| 6. Formatos e instructivos:
"« Noaplica

L]
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7. Descripcidn del procedimiento

Responsable

Descripcidn de la actividad

Tiempo
(min/hrs)

Direccion o
Subdireccién de
area

Departamento de
Sistemas, Redes vy
Soporie Técnico

Usuaric experto

Departamento de
Sistemas, Redes y
Soporte Técnico

1.

.informacién vy evalia la

w

inicio del procedimiento.

Solicita mediante oficio al Departamento de Sistemas,
Redes y Soporte Técnice el desarrollo de un sistema de
informacidn, especificando a los usuarios expertos.

desarrollo -del sistema de

sclicitud para arro
ilidad del desarrollo. Archiva

Recibe i
viab

oficio.
¢No es viable desarrollo?

Inferma mediante oficio a la Direccion o Subdireccién de
drea los moiivos por las cuales su solicitud no es
procedente. -

n del procedimiente.
. Si es viable desarrollo?

Genera el documento de vision y alcances del desanmllo
del sistema informatico.

Entrevista al usuaric experto para obtener los requisitos
funcionales y no funcionales, entrega
documentos para firma de autorizacion:
a) Documento de visidn v alcance
b) Requisitos funcionales y no funcionales.

Recibe y autoriza ei: decumento de visidn y alcances v
requisitos funcionales y no funcionales, entrega al
Departamento de Sistemas, Redes y Soporte Técnico para
su tramite correspondiente.

Recibe documentaciéon debidamente autorizada, archiva
documentacién e implementa la solucién que satisfaga los
requisitos autorizados, genera los documentos del
desarrollo:

a) Matriz de requisitos.

b) Diagrama de entidad relacién.

¢) Prototipo de interfaces de usuaric

d) Plan de pruebas.

Solicita al usuario experto las pruebas al srstema de
informacion y envia plan de pruebas

los siguientes

15 min.

72 hrs.

1 hr.

40 hrs.

40 hrs.

N/D

15 min.
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Usuario experto 9. Recibe solicitud, prueba el sistema de- informacién yi  N/D.
determina si satisface sus requerimientos. Archiva pian de
pruebas.
iNo satisface a! usuario?
10. Informa verbalmente al Departamento de Sistemas, Redes 15 min.
y Soporte Técnico que no se satisfacen los requisitos
funcionales v no funcionales establecidos en los
‘ documenios, solicitand iniciar nuevamente ei
; procedimiento. (Retorna a ia actividad No. 4)
» Si satisface al usuario?
é
11. Envia oficio de satisfaccién del desarrolio de! sistema de 18 min.
}‘ informacién al Departamenio de Sistemas, Redes v
, Soporte Técnico. :
Departamento de 12. Recibe oficio de satisfaccion de} desarrollo dej sistema de 15 min.
Sistemas, Redes y informacién. Archiva oficio. :

Soporte Técnico

Fin del procedimiento.

R B B I ey -

ot g el

b e g
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G‘:eneran&‘o
Bienestar

8. Diagrama de flujo.

Direccién/Subdireccion de
area.

Direcciéon de Planeacion

Departamento de Sistemas,
Redes y Soporte Técnico

Usuario Experto

Inicio

1.- Envia oficio de solicitud
de desarrollo de sistema de

2.- Recibe oficio, dictamina

informacion, estableciendo

et nombre del Usuaric
experto.
Cficic _]
w

?lviabilidad del desarrclic.

=k
3
\/

JEs viabié el
desarroilo?

L

o

3. Informa mediante oficio
> {los motivos de no A
procedencia.

4. Genera documento de
vision y eglcance del sistema.

Visién y alcance

5. Entrevista a
experto y cbtiene requisitos

usuario |-

6. Recibe documentos, firma

funcionales y no funcionales;
envia documentos, :

Visién y alcance

autorizacidn y envia.

Visién y alcance

informacién cumpliendo |
requisitos y documenta.

) Visién y alcance

Reqms:tos

ef"umentacmn

7. Recibe documentos,

desarrolla sistema  del
: I
. 4
i \ /
A% \

,____
>
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!& Diagrama de flujo | | “ :{
| _ i

L Direccidén de Planeacién

Departamento de Sistemas,

7 _ Usuario Experto
Redes y Soporte Técnico

—

i
/—L
|9. Recibe plan de prueba‘j

oiPrueba el sistema d
“linformacién  y  determin
satisfaccidn.

mn:

8. Envia plan de pruebas.

—

|
|
|
|

i
L - R
o BV
| ¢Satisface los \ /
{ \requisitos?/ i \/
| .
]
‘/-\ 10. Informa de la no V
8 satisfaccién de
requerimientos.
]ZL Envia oficio ds
12. Recibe oficio satisfaccidn de requisitos y
{ liberacidn de sistema.

COficio O

El;lboré: [ Aprobd:

j i
C. Dam:a{ﬁrwéqe \/malobosT Mtro. Jgsiis Crescengfo Diaz } Lic, ’:ema\.\cjo Murfioz Nava o}
| -

é Ortiz 7 Chéavez Director de Planeaci
Auxiliar Direccion General. Jefe de Departamento de

|
S

|

!
Sistemas, RedesySoporte
Tecmco A
[
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de comunicacion.

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Sistemas, Redes |

y Soporte Técnico.
| Area de adscripcion: D;reccnon de Planeacién. ,
} Fecha Tiempo de ejecucidn: Total de
; ‘ ' . 128 horas/30 minutos. | Paginas:

De elaboracion: | De actualizacién: | Clave: 7
Julio de 2018 No apiica ! CECYTEC-DP-P03 = g

E. Nombre del procedimiento: Mantenimiento a equipos de cémputo, periféricos y/o rede?]

o

5
Proporcionar mantenimiento a los equipos de computo, periféricos y redes de comunicacion de
los Centros Educativos y oficinas Centraies del CEbyn:O (Colegic de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos del Estade d Oaxaca), para garantizar el funcicnamiento éptime.
3. Marco juridico: :
» Ley General de Educacion.

Publicada en el DOF ¢! 13 de julic de 1993,

Ultima reforma publicada el 1 de junio de 2018.

Articulos 7, 12 y 14.

~»  Reglamento Interno del Colegio de Estud;os Cientificos y Tecnolégicos del Estade

Qaxaca,
Pubhcado en el POGEO el 26 de marzo del 2015,

- Articulo 26, fraccién Vii.

4. Responsables:

» Titular de Area admlmstratlva

»  Proveedor.

« Departamento de Sistemas Redes y Soporte Técnico

+ Departamento de Recursos Materiales y Servicios.

5. Politicas de operacion:

» Unicamente se atenderan solicitudes firmadas y selladas por el titular de las Dlrecmones
Subdirecciones de Area, Departamentos y/o Centros Educativos del Colegio. ‘

+ Solo se proporcionard mantenimiento a equipo de computo, periférico y redes de
comunicacion propiedad del Coleglo de Estud jos Clentmcos y Tecnoldgicos del Estado de
Oaxaca (CECYTEQ). '

8. Formatos e instructivos:
¢+ Noaplica.
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7. Descripcién del procedimiento
Responsable Descripcidn de la actividad

Tiempo
{(min/hrs)

inicio del procadimientc.

|

1. Solicita mediante oficio al Departamento de Sistemas, N/D
Redes y Soporte Técnico el mantenimiento del equipo de
computo, periférico y/o redes de comunicacién, anexa
formato de recepcion de equipos.

Titular de Ares
administrativa

i
epartamento de 2. Recibe sclicitud, formato Y equipo; para el mantenimiento } 15 min.
|

} D a
(Sistemas, Redes y / de equipos de cemputo, periféricos vio redes de
Soporte Técnico | comunicacién, entrega formato de recepcion de equipo

Archiva solicitud. ‘

!
|
|
|
con ntimero de reporte al titular de area administrativa. ’[
!
{
|
|

3. Revisa |a garantia del equipo de computo, periférico y/o 1 hr.
redes de comunicacidén. ' |
) " ¢No cuenta con gérant:’a vigente?
4. Revisa que el equipo no tenga algtn dafio fisico. 1 hr.
¢No existe dado fisico?
| 5. Realiza reparacion del equipo. (Continua en la actividad 4 hrs.

No. 15)
¢ Si existe dafio fisico?

Departamento de 6. Revisa y dictamina la viabilidad del costo/beneficio de 72 hrs.
Sistemas, Rades y o reparacion. |
Soporte Técnico .

¢No es viable el costo de reparacién?

7. Elabora dictamen Yy envia mediante oficio de baja el equipo 1 hr.
de coémputo, periférico y/o redes de comunicacién al
Departamentc de Recursos Materiales vy Servicios y
notifica telefénicamente al titular del area para su
conocimiento. :

Jepartamento de 8. Recibe mediante oficio dictamen de baja vy equipo de 15 min.
cémputo, periférico y/o redes de comunicacion y turna a la
Direccién de Patrimonic de la Secretaria de Administracidon
bara su tramite correspondiente. Archiva oficio y dictamen.

Fin dé? procedimiento. .

ReCuUrsos
Nateriales y
ervicios

B L I R S U S

EN—
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¢ Si es viable el costo de reparacién? f ’

Departamento de 9. Solicita mediante oficio Ia adquisicion de la pieza a sustituir | 48 hrs.
sistemas, Redesy | al Departamento de Recursos Materiales y Servicios. '
Soporte Técnico

N

Departamento de - | 10. Recibe solicitud, realiza |a compra de la pieza solicitada y /D
Recursos envia al Departamento de Redes y Soporte Técnico para -
‘Materiales y | sdseguimiento. Archiva oficic. ; ,
' Servicios | ‘ i !'
Departamento de 1. Recibe ia pieza soiicitada y realiza reparacion. (Continta 15 min.
Sistemas, Redes y en Iz actividad No. 15).

Soporte Técnico

- ¢Sicuenta con garantia vigente? 15 min.

e,

12. Hace efectiva la garantia de reparacion con el proveedor
correspondiente, realiza llamada al proveedor para
establecer los mecanismos de garantia,

13. Envia equipo & proveedor para su reparacién, - N/D
Proveedor 14. Recibe equipo, repara y envia al Departamento de N/D
Sistemas, Redes y Sopoerte Técnico.

Departafnento de 15. Entrega al titular del area el equipo de computo, periférico 15 min.

Sistemas, Redes y y/o redes de comunicacion reparado, recabando firma de
Soporte Técnico entrega de equino en formato de recepcion de equipes.
Archiva formato.
Titula del area 16. Recibe equipe reparado, firma formato de recepcion de N/D
administrativa , €quipos y devuelve. :

Fin del procedimiento
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| 8. Dia rama de flujo.

Direccién de Planeacion

Departamento de Sistemas,

Titular del Area Administrativa Redes y Soporte Técnico

1

1. Solicita mediante oficio, |
‘mantenimiento del equipo
de cdmputo, periférico y/of
’redes de comunicacidn.

2. Recibe oficic y equipo,
entrega formato de
recepcién de equipo. i

. |

L_ | .
! Oficic !

{

3. Revisa garantia del equipo | /

de cémputo, periférico y/o|
redes de comunicacién.

Cuenta con
garantia
S _vigente?

4. Revisa que el equipo no|
tenga dafo fisico

{Tiene dafio

|

5. Realiza reparacién dsl
aquipo.

T Formsto j‘ritular\de

—

]
|
|
|
|

Area
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@ Diagrama de flujo. - . q

' Direccion de Planeacién Direccion Administrativa » |

Departamento de Sistemas, Departamento de Recursos
Redes y Soporte Técnico Materiales y Servicios

A

6. Dictamina la viabilidad en
funcidon del costo/beneficio
de la reparacién.

X

Es viable e
costo de
eparacion?y

7. Eiabora dictamen vy envia 3| 8+ Recibe oficio, dictamen de|

oficio de baja de equipo. f : r]baja ¥ equipo.
_ 1 _ ,
Oficio l\%
Mv l Dictamen ]

S Sol'chlt’a' mediante of"rcno, la - 10. Recibe oficio, realiza
adquisicion de la pieza a .

o 7 |compra de pieza v entrega.
sustituir, e

|

*

I11. Recibe pieza v realiza la
%reparacién de equipo. ,
|
l

| |
i |
O
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8. Dxaq;ama de fiujo

—

Departamento de Sistemnas, ’

# Direccion de Planeacién
des y Sooorte Técnico

%
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1. Nombre del procedimiento: Instalacién y configuracion de b:bhozecas virtuales.

Area admlmstrativa responsable del procedimiento: Departamento de Sistemas, Redes
Soporte Técnico.

Area de adscripcion: DlreCCIon de Planeacron

Focha Tiempo de ejecucion: | T9t§! de
, | o 44 horas. paginas:
De elaboracion: | De actualizacién: | Clave: ] | |
Julio de 2016 No aplica CECYTEO-DP-P04 5

2. Ob}'etivo:}

Proporcionar a ios Centros Educativos dei Colegio blbixo{ecas virtuales-a través de equipos de
tecnologias de la informacién conectados en red con la finalidad de ofrscer medios digitaies de

consuita académica para beneficio de los alumnes y decentes del Colegic,

3. Marco juridico:

+ Reglamento Interno del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado

QOaxaca. _
Publicado en el POGEQ de 26 de marzo del 201 5

Artfculo 26, fraccion XH._

4. Responsables:

. Depar‘amento de Sistemas, Redes y Soporte Técnico.
» Departamento de Recursos Financiercs
+ Direccion de Plantel/Centro EMSaD.

5. Politicas de operacion:

« Unicamente se atendera la solicitud ﬂrmada y Qellada por el titular del Centro Educatlvo

del Colegio.
» Unicamente se atenderan a centros educativos que cuenten con el espacno ﬁsnco

adecuado para la instalacion de la biblioteca virtual.

6. Formatos e instructivos:

» No aplica.
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7. Descripcién del procedimiento
Responsable | Descripcidn de 1a actividad

(min/hrs)

Inicio dei procedimiento.

i
|
i
I

Direccién de 1. Solicita mediante oficio al Departamento de Sistemas,
Plantel/Centro Redes y Soporte Técnico Ja instalacion de la biblioteca
EMSaD virtual en los equipos del plantal o centro EMSaD
- (Educacién Media Supericr 2 Distancia). j
|
Departamento de 2. Recibe solicitud para instalacion de bibliotecs virtuai,l 40 hrs, f
istemas iza y dictamina la viasbilidad da la instalacion. Archiva |

oficio,
No es viabie ia instalacién? ! : |
- | {

i
P\edes y / an }0‘.u Y GaCiainnia

, 3. Notifica mediante oficio al titular del area la no viabilidad 15 min.
para la instalacién de la biblioteca virtual ‘

Fin del procedimiento.
l - : ¢ Sies viable la instalacion?

4. Evalia el requerimientc de viaticos para atender liag 15 min.
solicitud de biblicteca virtual en el plantel o centro EMSaD
(Educacion Media Superior a Distancia).

¢No requiere viaticos?

5. Asiste con el responsable de Centro EMSaD o Direccién N/D
de Plantel para la instalacién de la biblioteca virtual. -

(Continua en la actividad 9)
¢ Si requiere viaticos?

6. Solicita mediante oficio viaticos aj Departamento de 15 min.
Recursos Financieros.

Departamento de 7. Recibe solicitud de viaticos y entrega oficio de comisién 1 hr.
Recursos con viaticos correspondientes al Departamento de
-inancieros Sistemas, Redes y Soporte Técnico para su tramite.
Archiva solicitud.
Jepartamento de 8. Recibe oficios de comision, los viaticos correspondientes N/D ;

se presenta al sitio con el responsable de Centro EMSad j
o Direccion de Plantel para la instalacion de la biblioteca ,

virtual.

sistemas, Redes y
soporte Técnico
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Direccién de 9. Recibe al comisionado del Departamento de Sistemas, 1 hr.
Plantel/Centro Redes vy Scporte Técnico, facilita los espacios para la|
EMSaD instalacion de la biblioteca virtual. Archiva temporalmente

oficio de comision.

Departamento de 10. Instala, configura y entrega la biblicteca virtual en sitio. N/D
- Sistemas, Redes y
Soporte Técnico

[N
-~
U

Direccion de Rayisa la insislacion de iz bibiioteca virtual, firma v sella 1hr
Plantel/Centro los oficics de comision

cMSal

e

in del procedimiento.
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N
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!
¥
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Wticos?//
‘;No

5. Asiste al Centro Educativo /\\

a instalar la  biblioteca B}

virtual, v
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8. Diagrama de flujo
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de Educacién a Distancia
Departamento de Sistemas, Departamento de Recursos Direccién de Plantel/Centro
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A

| | i' |
| 7. Recibe oficio, entrega
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. oficic  de comisién  con
vidticos, - .
: vidticos correspondientes. . |.
I | N R |
) ) Cficio ! l
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\ 9. Recibe al comisionado y el

8. Recibe oficic de comisidn, \, loficio "de comisién, facilita

los vidticos y se presenta en - - > los espacios pars la

el centro educativo, instalacién de la biblioteca
virtual.

10. instala, configura vy -
entrega biblioteca virtual.

11. Revisa la instalacién,
firma . y sella oficies de
comisién y devuelve.

A - g A comisionadd
. v
\_//___

Elaboré: Vo. Bo.
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Lic. Feman\p Mufioz Navarr

/Ortiz - : Chavez Director de Planeacis
Auxiliar dé€ Direccién General. Jefe de Departamento de
. Sistemas, Redes y Soporte

Técnico
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1. Nombre del procedimiento: Mantenimiento preventivo a las redes de comunicaciones.
Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Sistemas, Redes
v Soporte Tecnico.

Area de adscripcion: Direccidén de Planeacion.

Tiempo de ejecucion: Total de
Fecha . L .
) 83 horas. paginas:
De elaboracion: De actualizacién: | Clave:
| Julio de 2016 | No aplica CECYTEO-DP-P0O5 5
' 2. Objetivo:
Ejecutar los programas de mantenimienio preventivo a ias redes de comunicacion de los centres
educatives y oficinas centrales dei Colegio, con- la finalidad de mantener su ¢ptimo

-funcionamiento.

3. Marco juridico:

Reglamento Interno del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado

Oaxaca.
Publicads en el POGEO ei 26 de marzo dei 2015

Articulo 28, fraccion X.

4. Responsables:

= Departamento de Sistemas, Redes y Soporte Técnico.
s Departamento de Recurscs Financiercs.
» Area administrativa.

5. Politicas de operacion:

Unicamente se atenderan solicitudes firmadas y selladas por el titular de los Centros

Educativos, Direcciones, Subdirecciones de Area y/o Departamentos del Colegio.

s  Unicamente se atenderan de acuerdo a las politicas de los seyvicios de comunicacién

contratados por el Colegic.

8. Formatos e instructivos:

= No aplica.
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7. Descnpc:on del procedlmlento
Responsable Descnpcxon de la actividad Tiempo
(min/hrs)
Inicio del procedimiehtd.
Area administrativa Solicitud mediante oficio al Departamento de Sistemas, 15 min.
: ' Redes y Soporte Técnico el mantemmsento a redes de
comunicacion.
Departamento de Recibe solicitud para mantenimiento a redes de 40 hrs.
Sistemas, Redes y comunioacnon, analiza y dictamina la viabilidad del
Soporte Técnico Mantenimiento. Archiva oficio. )
¢No es viable el mantenimientd?
Notifica por oficio al titular del érea la inviabilidad para la 15 min.
solicitud de mantenimiento a redes de comunicacion.
Fin del pro_cedimiento.‘
;Sies viable el mantenimiento?
Evaita el requerimien’to de viaticos para atender la 1 hr.
solicitud de mantenimiento a redes de comunicacion. :
- ¢No requiere viaticos?
Asiste al area administrativa a dar mantenimiento. N/D
(Continta en la actividad No. 9). '
¢ Si requiere viaticos?
Solicita mediante oficioc al Departamento de Recursos 15 min.
Financieros viaticos para comisién ’
Departamento de . Recibe solicitud de vxatlcos entrega oficios de comisién 1hr. -
| Recursos con viaticos Correspondrentes al Departamento de Redes ’
Financieros y Soporte Técnico. Archiva oficio.
Departamento'de Recibe oficios de comision y.viaticos correspondientes, se N/D
Sistemas, Redes y presenta al sitio para el mantenimiento a redes de '
| Soporte Técnico comunicacién.
Area administrativa | Recibe al comisionado del Departamento de Sistemas, N/D
: - Redes y Soporte Técnico, facilita la ejecucion del
Mantenimiento a redes de comunicacion. Archiva
temporalmente el oficio de comision.




"VIERNES 28 DE OCTUBRE DEL ANO 2016

EXTRA 191

N

Manual de
Procedimientos

AT ERN

G_enerando
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Departamento de
Sistemas, Redes y
Soporte Técnico

Area administrativa

10.

11.

Ejecuta, instala, configura e informa verbalmente al titular
del area el mantenimiento exitoso a las redes de

comunicacién.

Recibe informe de los f{rabajos realizados de
mantenimiento a redes de comunicacion, firma y sella los
oficios de comision. Entrega al comisionado el oficio.

Fin del procedimienfo.

40 hrs.

15 min.
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8. Diagrama de flujo. . T
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St ]
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5. Asiste al Centro Educativo |
a dar mantenimiento.
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1. Nombre dei procedimiento: Elaboracion del Programa Obera’civo Anual (POA).
Area administrativa responsable del procedimiento: Subdireccién de Programacion y

Presupuesto. : : .
Area de adscripcion: Direccion de Planeacién.
o o ‘ : Tl_empo de ejecucion: chta}l de
: o : : 127 horas/15 minutos. Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: | Clave: , :
. Julio de 2016 ‘ No aplica CECYTEO-DP-PC6 N 8
2. Objetivo:

Elaborar el POA (Programa Operativo Anuai) que defina las actividades programaticas vy
presupuesto anual para alcanzar los objetivos y metas del Colegio definidos en el Programa de .

Desarrollo Institucional del Colegio.
3. Marco juridico: s

« Reglamento Interno del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de |.

Oaxaca. * v , el
Publicado en el POGEO el 26 de marzo de 2015.

Articulo 24, fracciones 1y lll.

« Programa de Desarrollo Institucional 2013-2016 del CECYTEO.
Autorizado por la H. Junta Directiva del CECYTEO en Segunda sesion ordinaria el 5 de

julio de 2013.

4. Responsables:
- Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo Estatal.
« Direccién de Planeacion. ’
e Areas Operativas.
a) Direcciones..
b) Subdirecciones.
= c) Departamentos.
5. Politicas de operacion: v : , :
» Aplicacion de la metodologia del marco légico del CECyTEO (Colegio de Estudios |
Gientificos y Tecnolégicos del Estado de Oaxaca) y presupuesto basado en resultados.
- Apegarse a los lineamientos emitidos por la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo
Estatal. . ' , : i o~
6. Formatos e instructivos:
o INCEaplica '




VIERNES 28 DE OCTUBRE DEL ANO 2016

- EXTRA 195

2 <, ';':
S
Mo

G«,nerando

Bisnestar J

7. Descripcién del procedimiento

Responsable

Descripcion de la actividad

Tiempo
{min/hrs)

Secretaria de
Finanzas del Poder
Ejecutivo del
Estado

Direccién de
Planeacion

Areas Operativas

Direccién de
Planeacion

Inicio del procedimiento.

Envia mediante oficio convecatoria para reunion de trabajo
y dar inicio al Proceso de Planeacion, Programacion y
Presupuesto para la elaboracion del POA (Programa
Operativo Anual) a la Direccién de Planeacion.

Recibe cficio para la elaboracion del POA del proximo afio,
firma acuse de recibido y devuelve. Asiste a reuniéon y
recibe:

a) Lineamientos y politicas de elaboracion.

b) Capacitacion en el Sistema de informacion para su

captura via WEB.

Archiva oficio.

Redacta oficio en criginal y copia para convocar a las
siguientes areas operativas del colegio:

a) Direccion General.

b) Direccion de Planeacion.

¢) Direccién Académica.

d) Direccién de Educacion a Distancia.

e) Direccién de Vinculacion.

f) Departamento Juridico.

-g) Direccién Administrativa.

Recibe oficio, firma acuse y devuelve, se presenta a la
reunion de trabajo en la fecha indicada por la Direccion de

" Planeacion. Archiva oficio. -

Inicia reunién de trabajo en la fecha acordada, realiza pase
de lista y proporciona archivos electronicos de:

a) Lineamientos.

b) Politicas de elaboracion.

c) Matriz de Indicadores de Resultados (M!R) del afio

en curso.

d) Techo presupuestal.
e) Ruta critica del proyeoto de elaboracion del POA.

f) Metodologia del marco l6gico (MML).

Expone y explica los lineamientos y normatividad para la
elaboracion del POA, da a conocer a las areas operativas
su techo presupuestal por proyecto y el calendario de
entrega del proceso para su integracion.

15 min.

30 min.

30 min.

2 horas

1hr.
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Areas Operativas

Direccién de
Planeacion

Areas Operativas

Direccién de
Planeacion

Areas Operativas

Direccién de-
Planeacion

.Area Operativa

Direccién de
Planeacion

7. Recibe archrvos electrénicos, revisa y actualiza la MIR del
~ afio en curso de acuerdo a las necesidades del area para
el proximo afio, en base a la MML, para posteriormente dar
“a conocer en reunién de trabajo establecida en la-ruta
critica la Direccién de Planeacion, los. cambios
propuesLos ala MIR, sustentados de Ia problematlca actual

del &rea. Archiva calendario. :

8. Dictamina en el transcurso de la reunién de trabsjo, Ia
viabilidad de la MIR propuesta por lag diferentes areas

~ operativas.
¢No es viable la Matriz de Indicadores de Resultados?

9. Solicita verbalmente al area operativa, . realizar las
modificaciones correspondientes ala MIR para su revisién.
A
10. Recibe sollc:tud corrige MIR y presenta nuevamente para
Su revision. (Regresa ala aotxv:dad No. 8)

¢ Si es viable la Matriz de Indicadores de Resuitados’?

11. Autoriza la impresién de ia MIR (Matriz de Indloadores de
Resultados) a las areas operativas.

12. Recibe autorlzamén para la lmpreS[On do MIR imprime,
firma y entrega a la Direccién de P}aneacton para su
- seguimiento. . -

13. Recibe MIR autorizada, sella acuse de recibido y devuelve.,
Integra MIR autorizada por proyectos e instruye para dar
inicio a la programacién y presupuestacién de actlv:dades
a Ias areas operativas, Archiva MIR.

14. Remben 1nstruc;crén, presupuesta las acciones sin rebasar-

el techo presupuestal asign_ado.

15. Captura la programacion 'y presupuestaciéon en el
SINPRES (Sistema de la Secretaria de Finanzas), revisa y
valida la informacién capturada, imprime reportes del
sistema y proporcxona mediante el sistema a la Direccién
de Planeacxon lai lmpreSIon del POA para su autonzamon

'16.ReC|be autorizacion para la impresion del POA de las

areas operativas y Trevisa que coincida con el techo
presupuestal a31gnado

(,No es correcta la informacion?

42 horas

1 hr. -

15 min.

1 hr.

15 min.
8 hrs.
30 min.

48 hrs.

1 hr. .

2 hrs.
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Secretaria de
Finanzas del Poder
Ejecutivo del
Estado

22.

entrega-recepcién del POA, en’ la cual firma el
representante del Colegio y la Direccion de Egresos y
Control Presupuestal de la SEFIN de comun acuerdo.

Fin del procedimiento

o cacvre 1ual
= Procedimientos Generando
, Hienestar
\ J
17. Solicita ‘al area operativa corregir en el SINPRES el 15 min.
~ programa y presupuesto para su revision. (Retorna a la
actividad No. 15)
.81 es correcta la informacion?
18. Acepta la impresidn del POA y turna al area operativa para 15 min. -
la requisicion de firmas.
Area Operativa 19. Recibe impresion del POA, firma y entrega mediante oficio 2 hrs.
a la Direccién de Planeacion para su tramite.
Direccién de 20. Recibe mediante oficio el POA del area operativa, firma 15 min.
Planeacion. acuse y devuelve. Archiva oficio y POA.
21.Ingresa al SINPRES e imprime el PCA del CECYTEO, 16 hrs.
envia a la Secretaria de Finanzas.
Recibe en forma impresa el POA y levanta una minuta de 30 min.
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Secretaria de Finanzas - : : Areas operativas
' Direccion de Planeacion

Inicio

. L. 2. Recibe oficio, asiste af
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’ 17 1y lineamientos en -formato
trabajo. . .
efectrdnico.

Oficia’

. Of.ici“c;.

3, Envia oficio para convacar
a reunién de trabajo. i

. 5. Recibe a- todas las 4reas| -
- . : operativas, realiza pase del -

lista y entrega archivos
electrénicos.

4. Recibe oficio, se presenta
a reunién de trabajo. -

Oficio

Y

6. Explica los lineamientos y

{a normatividad; informa del |

. {techo presupuestal y entrega |
calendario. ) :

7.  Recibe archivos v,
calendario; propone cambios |
3 la MIR en fa reunién.

Calendario
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4

13. Recibe la MIR, integra la
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v presupuestacion def

actividades.

MIR

P presupuesta y - programa

actividades.

presupuestacion en el
SINPRES Y solicita
autorizaciéon de impresion.

¥ ‘<A>

115, Captura programacion yi

v

3
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8. Diagrama de ﬂujo'.

Direccion General
Areas operativas

Direccién de Planeacion

16. Recibe solicitud, revisa|
presupuestacion y comparay
jcon techc presupuestario y

igue ls informacion sea|
1ccrrecta.

Lainformacioms_
es correcta?

17. Solicita correccion en ef
SINPRES del programa yr— A
presupuesto.

18. tmprime el POA y turna . 19, Recibe POA, firma y:
o ol s - > ; . :
para la requisicién de firmas. devuelve mediante oficio.
POA Oficio
POA

-

20. Recibe POA firmado vy
oficio, :
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8. Diagrama de flujo

Direccién General

Secretaria de Finanzas
Direccién de Planeacion

(@}

l

21. Ingresa al SINPRES,
imprime POA del CECYTED, : ’22, Recibe POA, entraga -
ienvia mediante oficio > minuta de antrega-recepcion| % -
{firmado por la Direccién !de(POA. & 5
|General. ] AS 5
: a— s T o
- i ‘
{ Oficio | umuta u
POA ~I . ficio‘ g
/‘_\‘b T
| — o 11]
Y

Elahoro:

_, @ By ,

i \ ,
C. Damian E;E’ﬁrngue Villalobos Mtro. Victor Manuel Andrade Lic. FeméQdo Mufioz Navarro
Ortiz Alcazar

Director de Planeacion.
Auxiliar de Direccidon General. | Subdirector de Programacion
y Presupuesto.

Aprobo:
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1. Nombre del procedimiento: Seguimiento Presupuestal.
Area administrativa responsable del procedimiento: Subdireccion de Programacion y

Presupuesto.
Area de adscripcidon: Direccion de Planeacion.

Fecha Tiempo de ejecucion: Total de
115 horas/45 minutos. Paginas:
De elaboracion: De actualizacién: | Clave: ,
Julio de 2016 No aplica CECYTEO-DP-PO7 6

—_—

2. Objetivo:
Dar seguimientc al presupuesto autorizado, mediante ia identificacion de las variaciones
presupuestales del recurso orevisto en el Programa Operativo Anuaiy el ejercicio del gasto, para
| dar cumplimiento a las metas estapiecidas en el Programa Opeiativo Anual.

3. Marco juridico: '
« Reglamento Interno del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoidgicos del Estado de

Caxaca.
Publicado en el POGEOQ el 26 de marzo de 2015.
‘Articulo 24, fracciones |, 'y [,

4. Responsables:
« Secretaria de Finanzas.
« Direcciéon General.
o Direccién de Planeacion.
« Direccién Administrativa.
e Areas Operativas.
a) Direcciones.
b) Subdirecciones. o
c) Departamentos. ' ” J
5. Politicas de operacidn: ~
e Aplicacion de la Normatividad para el ejercicio del presupuesto de egresos del Estado de
Oaxaca para el ejercicio fiscal del afio en curso.
» Apegarse alos lineamientos emitidos por la Direccidn administrativa del CECYTEOQO.
6. Formatos e instructivos:
e No aplica.
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7. Descripcidon del procedimiento
| Tiempo
Responsable ‘Descripcion d a actividad )
Resp P (min/hrs)-

Secretaria de
Finanzas

Direccién General

Direccién de

e Tatiate
i !a‘.ea (AP ]

Areas operativas

Direccidn de
Planeacién.

Areas Operativas

Direccién de
Planeacion.

10.

1.

Inicio del pracedimiento.
Envia oficio y anexa presupuesto ‘autorizado al
correspondiente al afio en curso.

Recibe oficio y remite a la Direccion de Planeacion vy
Direccién Administrativa

Recibe oficic de autorizacion del p
cerrespondiente al afic en Curss y CCIMpara presupuesio
autorizade por la Secretaria de Finanzas contra
Presupuesto solicitado por el CECYTEO. Archiva oficio y
presupuestc autorizado.

resupuesto
res

:Sicubre lo solicitado?

Redacta y envia oficio a la Direccion Administralivay a las
4reas operativas de la autorizacion del presupuesto.

(Continta en la actividad No. 8)

¢ No cubre con lo solicitado?

Redacta oficio de solicitud de ajuste presupuestal, vy lo
envia a las Areas Operativas
Reciben oficio vy entregan propuesta de ajuste

presupuestal a la Direccién de Planeacién. Archiva oficio.
Recibe propuesta de ajuste presupuestal, Integra
propuestas y ajusta el POA al presupuesto autorizado.
Archiva propuesta.

Convoca a reunion a los responsables de las direcciones
de area a reunién para la instalacién del Comité de

Seguimiento Presupuestal mediante circular.

Recibe circular, y se presentan a reunion en la fecha y
lugar indicado. Archiva circular.

Instala el Comité de Seguimiento Presupuestal en la
reunién y levanta acta. Archiva acta.

Entrega presupuesto autorizado presupuestal en la
reunion, da a conocer el procedimiento para el seguimiento

presupuestal. y levanta acta.

N/D.

8 hrs..

1 hora.

15 min.

1 hr.

N/D.

1 hr.

2 hrs.
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Areas Operativas

Direccion
Administrativa

Direccion de
Pianeacion

Areas Operativas

Direccién de
Planeacién

Direccién
administrativa

12.

14.

A
w

18.

17.

18.

18.

Reciben presupuesto y
presupuestal. Archiva presupuesto y procedimiento.

.Ejercen el presupuesto a través de la Direccion

Administrativa.

Recibe solicitudes de ejercicio del presupue_std.

Recibe Estado del Ejercicio Presupuestal v concilia el
presupuesto autorizade contra el ejercido. Emite reporte
en el cual se identifican las variaciones porcentuales de
cada uno de los ejecutores del gasto y envia circular a los
responsables de drea para la revision mensual del gjercicio
presupuestal. Archiva reporte. ’

Recibe circulary se presentan a reunién de seguimiento
presupuestal. Archiva circular.

En sesién de Comité, le hace del conocimiento al area de
las diferencias observadas con la finalidad de evaluar el

POA en el cumpiimiento dei presupuesto autorizado vy

metas programadas y asi llevar a cabo acuerdo para
realizar los ajustes presupuestales necesarios para la
operacidn del Colegio. Se levanta el acta de acuerdos y se

¢ Si existen modificaciones presupuestales?

Realiza ias modificaciones presupuestales acordadas en
el acta.

Fin del Procedimiento
¢ No existen modificaciones presupuestales?

Fin del Procedimiento

procedimiento de seguimiento

N/D

- N/D.

N/D.

N
(@8]
vy
=
[#]

48 hrs.

N/D.

2 hrs.

3 hrs.




VIERNES 28 DE OCTUBRE DEL ANO 2016

EXTRA 205

AAEN

Generando
Biernestar

[ 8. Diagrama de flujo.

Secretaria de Finanzas

Direccion General

Direccién General

Direccion de Planeaciéon

\/ fnicia \\,
_‘_/’
k 4

1. Envia Oficic, anexa

1

|

2. Racibe oficio y

3 Recibe oficio % ]

presupteste, turna para su
seguimiente.

I Oficio j

Fresupuesto

’
> prasupuesto, revisa si cubref
el monto soficitado.

|
[ ~e s {
. Oricio l
l Presupuesto

4. Envia cficio y anexa copia A )
del presupuesto autorizado.

Oﬁlcio I -

Presupuesto

5. Envia oficio de solicitud de
ajuste presupuestal.

|

y

>
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8. Diaqréma de flujo.

f Direccién General

Areas operativas

Direccidn de Planeacion

6. Recibe oficio, entrega
de j

propuesta
prasupuestal.

f Propuesta

7. Recibe propuestas, integra |

ajuste propuestas y ajusta of PCA al{E
prasupuesto autorizado, ;

—

Pt ! . Propuesia
. N .

——

y

!8 Envia circular de invitacién

a Reunién para la instalacién |
del Comité de Seguimiento|

v

—

9. Reciben circular, y se

Presupuestal.
I . -Circular
10, Recxbe a las -dreas|
operativas en  reunién
N i

presenta a reunidén en la:
fecha y lugar indicado.

L

"Circular

12. Reciben presupuesto y

procedimiento def:

instala el Comité  dey
Seguimiento. Presupuestal v
elabora acta,

11. Entrega presupuésto yelf
procedimiento del .
seguimiento presupuestal.

Presupuesto

<

seguimiento presupuestal,

Presupuesto
-

13. Ejerce el presupuesto a|-
jtravés de la Direccidn de

Admmlstrattva

rocedimiento
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8. Diagrama de flujo

Direccion Generai

Direccion Administrativa

Direccién de Planeacion

Areas operativas

14, Recibe solicitudes de
ejercicio de} presupuesto, Y

lo ejerce.

15. Envia reporte mensual

]
]

16.- Recibe Reporte, concilia
y anvie circular para la

del estado del eferciclo.

—

17. Recibe circular y se

s
A
o

mensual def

revisién
Ejercicio Presupuestai
Circular :

i |

@

18. Expone
presupuestal,

ejercicio
toma

P presentan & reunion

e
seguimiento presupuestal. |

Clrcular

<
v

acuerdos y levanta acta.

>
a
-t
w

:B: Y
/___

- Fin

19. Realiza la modificacion Si gEﬁisten
presupuestal acordada en el (<& modificacion
Acta. ‘ es?

Elabors:

C. Damié@’/ém{que Villalobos
Ortiz
Auxiliar de Direccidon General.

Mtro. Victor Manuel Andrade

Alcézar ‘
Subdirector de Programacion
y Presupuesto.

Lic. FernaA%o Mufioz Navarr
Director 8e Planeacior.
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1. Nombre del procedimiento: Elaboracion de programa de infraestructura educativa.
Area administrativa responsable del procedimiento: Departamente de Infraestructura
Educativa. -
| Area de adscripcion: Direccidn de Planeacion. ,
' Fecha | Tiempo de ejecucion: Total de
312 horas. | Paginas:
De elaboracién: | De actualizacion: Clave: |
Julic de 2016 | No aplica CECYTEQ-DP-P03 7
2. Objetivo:
Elaborar el programa de infraeétructura educativa, mediante el diagnostico de necesidades reales

de cada ceniro educativo, para aarantizar espacios dignos en neneficio del procese educative del
o i

CECYTEO (Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de Oaxaca).
' 3, Marco juridico:

s Reglamento Interno del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de

Qaxaca. ‘
Publicado en el POGEO el 26 de marzo de 2015,

Articulo 25 fraoci‘én v, VI, VI, VIiL

4. Responsables:

° Departamento de Infraestructura Educativa.
« Directores o Responsabies de Centro Educativo.

s

. Comisién Estatal para la Planeacion y Programacion de la Educacion Media Superior
~(CEPPEMS). .

. Instituto Oaxaquefio Constructor de Infraestructura Fisica Educativa (IOCIFED).

« Subsecretaria de Educacion Media SUperior (SEMS) de la SEP.

5. Po}liticas de oper_acién:

« El diagnostico de necesidades reales sera elaborado en el mes de noviembre del afio
anterior al presupuesto. , o

6. Formatos e instructivos:

|

| e« No aplica.
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7. Descripcion del procédimiento

Responsable

Descripcion de la actividad

Tiempo
{min/hrs)

Departamento de
Infraestructura
Educativa

Directores o
Responsables de
Centro Educativo

Departamento de
Infraestructura
Educativa

CEPPEMS

' Departamento de
Infraestructura
Educativa

Instituto
Oaxaquefio
Constructor de
Infraestructura
Fisica Educativa

Inicio de! procedimiento.
Solicita mediante circular diagnéstico de necesidades
reales de infraestructura a los directores y responsables de
centros educativos.

Recibe solicitud, elabora diagnésiico de necesidades
reales v envia al Departamenio de Infraestructura
Educativa para su revision. ‘Archiva circular. :

Recibe diagndstico de necesidades de todoes los directeres
y responsables de centros educativos y elabora program
priorizado de necesidades de infraestructura reales en
funcién de la aportacion de recursos del Estado. Archiva
diagndstico.

Nota: El programa priorizado de necesidades se realiza en
base a los diagndsticos de necesidades recibidos.

AV )

Revisa lineamientos del Fondo de Infraestructura de la
SEMS (Subsecretaria de Educacién Media Superior) vy
propone ante la. CEPPEMS (Coordinacion Estatal para la
Planeacién vy Programacidon de la Educacion. Media
Superior), el programa pricrizado de necesidades de
infraestructura. Archiva lineamientos.

Nota: La Subsecretaria de Educacion Media Superior,
publica convocatoria y lineamientos cada afio en el mes de

febrerc o marzo.

Recibe las propuestas de infraestructura y convoca a
reuniéon del pieno en coordinacion con la CGEMSySCyT
(Coordinacién General de Educacién Media Superior v
Superior, Ciencia y Tecnologia). Archiva programa.

Asiste a reunién del pleno y se informa del techo financiero
y ajusta programa de infraestructura educativa, envia al
IOCIFED (Instituto Oaxaguefio Constructor de
Infraestructura Fisica Educativa) para su validacién.

Recibe proyectos de infraestructura y revisa costo de obra
para su autorizacion.

s No autoriza costos?

8 noras

120 horas

N/D

80 horas

N/D

2 horas

N/D
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Departamento de
Infraestructura
Educativa

Instituto
Caxaquefio
Constructor de
infraestruciura
Fisica Educativa

Departamento de
infraestructura
Educativa

Directores ©
Responsables de
Centro Educativo

Departamento dé
“Infraestructura
Educativa

CEPPEMS

Departamento de
Infraestructura
Educativa

Subsecretaria de
Educacion Media
Superior

%%%2cecf§§A

8

- devuelve

10.

_Recibe dictamen técnico Vv

13.

15.

16.

Manual de
Procedimientos

W e
' 5{: 7,
’%/{(\f\
Gpnerando
Fienestar

Solicita mediante oficio al Departamento de Infraestructura
Educativa realizar las correcciones correspondientes ¥y
programa de infraestructura educativa.

Recibe solicitud y programa de infraestructura educativa,
corrige y presenta nuevamente para su revision. Archiva
oficio. (Retorna a la actividad No..7)

£ Si autoriza costos?

Valida costos del programa de infraestructura educativa.
Elabora, firma y envia dictamen técnico al Departamento
de infraestructura Cducativa, anexanao programa de
infraestructura educativa para su tramite correspondiente.

PR IR S O% Lo

programa de infraestructura
educativa y envia mediante oficio a los directores ¥y
responsables de centros educativos. Archiva dictamen.

Reciben oficic y programa de infraestructura educativa,

captura informacién en el sistema SIPIEMS (Sistema de
Informacion del Programa de Infraestructura para
Educacién Media Superior) con apoyo del Departamento
de Infraestructura Educativa. Archiva oficio y programa.

Elabora e imprime reportes, recaba firmas de la Direccion
General y de la Direccion de Planeacion, escanea y sube

al SIPIEMS, entrega reporte fisicos al Departamento de

Infraestructura Educativa: _
a) Programa de Irfraestructura educativa.
b) Reportes del SIPIEMS.

_Recibe reportes firmadaos, elabora oficio solicitandoc la

autorizacion del programa de infraestructura educativa,
recaba firma de la Direccién General y envia a la
CEPPEMS anexando expediente:

a) Programa de Infraestructura educativa.

b) Reportes del SIPIEMS.

Recibe oficio y-expediente, elabora propuesta estatal y
convoca a reunion del plenc en coordinacién con la
CGEMSYSCyT. Archiva tempordimente programa,
reportes y oficio. '

Asiste a reunion del Pleno y se informa de la fecha de
publicacion del programa de infraestructura de la SEMS

(Subsecretaria de Educacién Media Superior).

o

N/D

8 horas

N/D

20 horas

N/

W)

N/D

8 horas

40 horas

2 horas

17.

Integra expediente, valida vy autoriza programa de
infraestructura, publica resultados en la pagina oficial de la
SEMS. Archiva expediente.

Fin del procedimiento.

N/D
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8. Diagrama de flujo.

Direccidon Académica/Direccion

Infraestructura Educativa

Direccién de Planeacion EMSab
Departamento de Direccion de Plantel/Centro
EMSaD

Comisién Estatal para la
Planeacion y Programacién de
la Educacién Media Superior

o
\ Inicio j

Y

1. Envla Circular de solicitud i

. Recibe solicitud, elabora

| Cireular ——7

diagnosticos,

3. Recibe

de diagnostico de .
. Vit

necesidades reales de

linfraestructura.

2
diagndstico v envia.

I
" Diagnéstico |

|
{

A

elabora srograma de

infraestructura.

i Programa |

k 4

4. Revisa lineamientos del
Fondo de Infraestructura y

e |

VA

5. Recibe propuesta,
convoca a reunion def Plenol

propone programa de
infraestructura. J
Programa

l Lineamientos

6. Asiste a reunién y se
informa del techo financierc, |

en Coordinacién con la
CEMSYSCyT.

Programa

ajusta programa de
infraestructura y envia.

|

N

—
\A
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8. Diagrama dé ﬂ'ujo.

Instituto Caxaquefio
Constructor de

Direccion Académica/Direccidn

Direccion de P!angaqon : EMSaD
Departamento de Direcciéon de Plantel/Centro
infraestruciura Educativa EMESaDD

7. Recibe programa ‘de

infraestructura ajustado, &
revisa costo de obra.

L _ J
Programa

¢Autoriza

costosy

st 8. Solicita mediante oficio,

9. Recibe oficio, 3justa
P costos del programa de;—-—-

realizar ajustes

10. Valida costos del

infraestructura y devuelve.

11. Recibe programa de
infraestructura autorizado y )

| |de infraestructura, captura

L3 programa de infraestructura,
envia dictamen técnico.

Programaj

Dictamen

dictamen, envia oficio, anexa
[ programa de infraestructura.

Programa

14, Racibe reportes, redacta
oficio de  solicitud de}
autorizacién de! Programa}

P linformacién en &l sistema

12. Recibe oficio y programa

SIPIEMS.

13. imprime reportes, recaba
firmas, escanea Yy sube a
SIPIEMS, entrega reportes.

Y |
A 4 ) \/

de infraestructura, colecta A
[firma de Direccidén Generai yp
anvia

Oficio
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8. Diagrama de fiujo

Comision Estatal para la
Planeacion y Programacion de
la Educacion Media Superior

Direccién de Planeacion

Departamento de
Infraestructura Educativa

Subsecretaria de Educacion
Media Superior

ilS. Recibe cficic y reportes,‘

—

6. A'us‘f-= a

integra la propuesta estatal y
convoca a reunion-del Pleno. I

N N

—F

Reportes |

-V

!
§1

}TP enc y se.informa de fecha
fa

|
|
reunion dol;
e publicacién dei Programa. [

17.- Integra  Expediente,
> autoriza programa de

infraestructura y publica.

]

Expediente

C. Damlan\t?nr} ue Villalobos

b

A4Ortiz
Auxiliar de/élreccic’m General.

Arg. Cesar Augusto Carrasco
Sibaja
Departamenio de
Infraestructura Educativa.

Lic. Feméi?jo Mufnoz Nav%rro
Directorde Planeaciédr
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1. Nombre del procedimiento: Elaboracién del programa de equipamiento educativo.
Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Infraestructura

Educativa. 7 «
Area de adscripcion: Direccion de Planeacion. ,
Fecha Tiempo de ejecucion: Total de
281 horas/15 minutos. Paginas:
De elaboracion: | De actualizacion: | Clave: ' _
Julio de 2016 No aplica’ CECYTEOQO-DP-P0S 6
2. Objetivo:

Elaborar el programa de equipamiente educativo, mediante el diagnostico de necesidades reales,
para mantener én optimo estadc el equipamientc de los espacios educativos.

3. Marco juridico:

s Reglamente Internc del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de

Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 26 de marzo de 2015.

Articulo 25 fracciones IV y VL.

4. Responsables:
-« Direccion Academica.
Direccion de Educacion a Distancia.
Departamento de Infraestructura Educativa.
Departamento de Recursos Materiales y Servicios.
« Directores o Responsables de Centro Educativo.
e« Direccion de Planeacion. « _ ;
5. Politicas de operacion: »
El diagnostico de necesidades reales sera elaborado en el mes de noviembre del afio
anterior al presupuesto.
6. Formatos e instructivos: -

« No aplica.

liizag
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| 7. Descripcién del procedimiento /
Responsable Descripcion de la actividad ! Tiempo
{min/hrs)
Inicio del procedimiento.
Departamento de 1. Solicita mediante circular a los directores y responsables 8 horas
infraestructura de centros educativos, realizar el diagndstico de
Educativa necesidades reales de equipamiento.
Director o | 2. Reciben solicitud, eiabora diagnodstico de necesidades | 120 horas
Respcnsable de { reales de eguipamienio y envian al Departamenio de
C@mrv Educative | Infraestiructura Educativa para su seguimiento. Archiva
circular.
Departamento de 3. Recibe diagnodsticos de necesidades reales de todos los N/D
Infraestructura directores vy responsables de ceniros educatives, slabera
Educativa programa priorizado de necesidades reales en funcién de
la aportacion de recursos del Estado. Archiva dlagnosuco
vy programa.
Nota: Ei programa Drlorlzado de necesidades reales se
realiza en base a los diagnosticos de necesidades reales
recibidos. Archiva diagnostico.
4. Salicita mediante oficio mobiliario al Departamento de | 40 horas
Recursos Materiales y Servicios, anexando:
a) Justificacion.
b) Descripciones.
c) Cantidades.
d) Estudic de mercado.
e) Suficiencia presupuestal.
Departamento de 5. Recibe solicitud vy anexocs, realiza el proceso licitatorio de N/D
Recursos adquisiciones, compra bienes solicitados. '
Materiales y Nota: Se enlaza con ¢l procedimiento: “Licitacion pUblica
Servicios nacional o invitacién a cuando menos tres personas”
(CECYTEO-DAD-P02). Archiva oficio y anexos.
6. Comunica mediante llamada telefdnica al Departamento
de Infraestructura Educativa de la entrada de los bienes 15 min.
solicitados al almacén. Archiva solicitud y anexos.
Departamento de 7. Recibe aviso de entrada de los bienes solicitados al| 16 horas
Infraestructura almaceén, notifica mediante .oficic a las Direcciones de '
Educativa Educacion a Distancia v a la Direccién Académica para la
distribucion de los bienes adquiridos. : .
Direccion 8. Recibe informe y comunica mediante oficio a los Directores | 16 horas

y Responsables de Centros Educativos la entrada de los |
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Responsables de
Centros Educativos

salida de almacén, firma y devuelve formato original al
Departamento de Recursos Materiales y Servicios para su
resguardo. Archiva copia de formate de salida.

Fin del procedimiento.

§ %}7 CECYTTE R;&_ﬁl.&ﬁ de ‘
_— Procedimientos Generando
Bierestar
o
Direccion de bienes’ al a!macan para su solicitud por las areas ]
Educacién a correspondlentes Archiva oficio.
Distancia
Directores o 9. Recibe comunicado y envia oficio de confirmaciéon de | 40 horas
Responsables de necesidades reales a la Direccidon de Planeacion para su
Centros Educativos trémite correspondiente. Archiva oficio.
Direccién de 10. Recibe oficio, realiza logistica para la entrega de bienes | 40 horas
Planeacion solicitados en el almacén o en las sedes regionales,
notifica mediante oficio la fecha de ertreca de materiales
al Departamento de Recurses Materiaies y Scwwmo para
su seguimiento. Archiva cficio.
Departamento de 11. Recibe notzf,r‘acaon entrega bienes en el almacén o en las N/D
Recursos sedes regicnales a los Directores ¢  Responsables de
Materiales v Centros Educativos que indica la Direccion de Planeacién.
Servicios Archiva oficio.
Directores o 12. Reciben equipamiento y original y copia de formato de 1 hora
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8. Diagrama de flujo.

Direccién de Planeacién

Direccion Académica/Direccion
de Educacion a Distancia

Direccién Administrativa

Departamento de

Directores o Responsables de
Centro Educalivo

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios

Infraestructura

Inicio

|2. Recibe circular, elaboran
dizgnostico de necesidades’

1. Envia circular de solicitud
del diagnéstico de
n reales de
2

“lreales de equipamiento */{

i anvia. 1

Nizordetico
! Dizgnéstice

——

equipamiento.

—

i Programa )

k4

4. Enviz oficio de solicitud de

/

i
, ’ l Circufar
| |
3. Recibe diagndsticos, | } . v
ielabora pregrama da < — /

V

S.- Recibe Oficio y anexos,

anexa

equipamiento,
documentacion.

Oficio

Anexos

|

envia |

P> R .
compra equipamiento,

ficio

Anexos

6. Informa de la
disponibilidad de los bienes

7. Recibe informe,
oficio de notificacién.

h 4
i
A

en el Alamacén.
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8. Diagrama de fiujo.
-Direccién Academfca/Drreccmn
Direccidn Académica/Direccisn de de Educacion a Distancia
Educaaon a Distancia Directores o Responsables de
' Centro t:durat;vo

Direccion de Planeacién

3. Recibe informe, °m,fq',' i ilO, Recibe  oficio, realizg

| - |
- i io, inf ’ ~ , logistica, envia oficic  de
8.- Reciben Oﬁc’o’. rnrormla 8 Aoficio de confirmacion  del o im e fechs d ,‘
los centros educativos. ! necesidades. | nctiicacidn  de  fecha ei »
! ! ! entrega, |
: . |
'
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Direccién Administrativa

Direccidon Académica/Direccidn
de Educaciéon a Distancia

Departamento de Recursos
Materiales y Servicios

Directores o Responsables de
Centro Educativo

Direccién de Planeacion

B
N

{ R i

i
! |
! o {
11. Recibe oficio, entrega[

112, Recibe bienes y firma

bienes, segln lo vayanl

sclicitande. ;

j 1 © Qricio
|

~.

A

hoja de salida.
|

?oré:

)
Aa)
C. Damién/En}ique Villalobos
z Ortiz
Auxiliarc} Direccion General.

Arg. Cesar Augusto Carrasco
Sibaja
Jefe de Departamento de
Infraestructura Educativa.

Aprobd:

Lic. Feman&? Mufioz Navarr
. ; . ’—/
Director de Planeacion.
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1. Nombre del procedimiento: Implementacion del programa de creatividad.

Area administrativa responsable del procedimiento: Direccion de Vinculacién con el
Sector Productivo.

Area de adscripcion: Direccidn de Vinculacién con el sector Productivo.

Fecha Tiempo de ejecuciéh: Tf?fta.i de
286 horas/15 minutos. Péginas:
De elaboracion: De actualizacion: | Clave:
Julio de 2016 No aplica CECYTEO-DVSP-P01 9

2. Objetivo:
Impulsar el desarrollo de proy er‘tcs de base fecnoldgica que fomenie la creatividad e innovacion
de las y los estudianies v dncerr_es ce nos Manteles y bentrOQ ae ducacxon Meua oupeno: a

o~

(CECYTEO), mediante ia mplememac,on dej rroarama de Creatividad e ln“ﬂova:for Tecwoiogx a
que emite la Coordinacidon Nacionai CECYTE.
3. Marco juridico:
e Programa de Desarrolle Institucional 2013-2016 del CECYTEO. o
Autorizado por la H. Junta Directiva del CECyTEO en Segunda sesion crdinaria el 5 de
julio de 2013.
~ Proyecto 7, Componeme 5, Actividad 5.1. v
» Decreto del Ejecutivo Estatal per el que se crea el Colegio de Estudios Cientificos v
- Tecnoldgicos del Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 12 de marzo de 1994.
Ultima reforma publicada el 19 de mayo de 2001.
Articulo 3 fraccion IX.
« Reglamento Interno del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologices del Estado de
Oaxaca. v
Publicado en el POGEO el 26 de marzo del 2015.
Articulo 37 fraccion I~
4. Responsables: A
» Coordinacion de CDES de Colegics de tstudios Cientificos y Tecnclogicos.
e Direccién de Vinculacién con el Sector Productivo.
» Plantel y Centros de Educacron Media Superior a Distancia (EMSaD)
» Estudiante.
s Jurados Evaiuadores
e Direccion Administrativa.
» Docente.
+ CECYTE sede.
5. Politicas de operacion:
» Los proyectos participantes deberan cumplir con las bases senaladas enla ConvocaLona
de la Coordinacion de ODES de Colegios de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos.

6. Formatos e instructivos:
» No aplica. ' » , . ‘
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tecnoldgica.

I
10. Asiste a concurso de creatividad e innovacién tecnolégica f N/D

en la sede establecida por la Direccién de Vinculacién con
el Sector Productivo en I convocatoria estatal.

Docente y
estudiante

Direccién de 11. Elabora sorteo para obtener el orden de presentacion de 1 hr.

Vinculacion con el proyectos ante el jurado vy entrega a docentes y
Sector Productivo ~ estudiantes.
Docente vy 12. Recibe orden de presentacién Y presenia proyecic gnte 20 min

estudiants jurado. Archiva orden.

H

l

{

. C . - . !

13. Prasencian presentacién de proyectes, levants acta, © horas }
f

|

Jurados j
Evaiuadores firman y entrega junto con resultades de primero, segundo
f Yy tercer lugar por categoria a la Direccién de Vinculacién
I con el Sector Productive. !
! Direccién de 14. Recibe acta y resuitados, elabora, firma vy entrega 8 horas
Vinculacion con el reconocimientcs s jurados por sy participacién. Archiva
Sector Productivo acia,
) 15. Envia resultados finales g los docentes y estudiantes N/D
participantes mediante oficio,
16. Registra los primeros lugares en cadsa categoria en la 8 horas
plataforma del Concurso Nacional de Creatividad e
Innovacion. : ~
| 17. Solicita mediante oficio a la Direccién Administrativa 8 horas
fecursos para presentar proyectos seleccionados en el
Concurso Nacional de Creatividad e Innovacion,
Direccion 18. Recibs so!icitu_d de recursos, gestiona el hospedaje,‘ /D
Administrativa _ alimentacion y transporte para la Direccion de Vinculacion ’
con- el . Sector Productivo Y envia notificacién de
disponibilidad de recursos. Archiva oficio.
Direccién de 19. Recibe notificacién de los recursos y énVia los proyectos 8 horas
Vinculacién con el _ por paqueteria al CECyTE sede., '
Sector Productivo '
CECyYTE Sede -1 20. Recibe proyectos yfentrega a los evaluadores para su N/
- revision. ' ' ' [
Jurados’ 21. Recibe proyectos y evalian, espera la fecha del Concurso N/D
Evaluadores Nacicnal de Creatividad e Innovacién para Ia presentacion

de los docentes y estudiantes. Guardanvproyecto._
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Docente y
estudiante

CECyYyTE Sede

Docente y
estudiante

I durades
Evaluadores

I CECYTE Sede

I\
N

N
W

. Presenta proyectos en los espacios gue establece el
CECYTE Sede.
3. Realiza sortec de orden de presentacion de provectos v
entrega a docentes y estudiantes Dara su conocimiento.
.Recibe orden de sorteo, presenta proyecto ante
evaluadores. Guardan orden. |
R o
Evalia presentacion y entregea resuitados 2 CECVYTE sede ‘l
|

uitados, realiza evento de bremiacion, eigbora,
ega recunocmienm a !Ob tres primeros lugares

Fin del proced:mlento

N/D 7

N/D

N/D

N/D

N/D
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!
12, Recibe orden de{
prasentacidn  y  presentan|
proyecto en el lugar y hora

establecido, l

Orden

: |
|
|
|

\/

tirma y entrega junto con
resultados de primero,
segundu y tercer lugar,

e,

14. Recibe acta y resultadcs, |
entrega reconocimiantos.

| Lonstancia
=

15. Envia resultados finales a :
Docentes vy Estudiantes!
participantes mediante |:
I oficio. :

I . Oficie ‘A_Qotentes y
_ Estudfantes,

16. Registra los primeros |
lugares en la plataforma del|
Concurso Nacional dey
Creatividad. ’
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Direccion General Direccion General

Direccidon de Vinculacién con

. ., nistrati
el Sector Productivo Direccién Administrativa
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]: 1

: s - 18. Recibe oficio, gestiona
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proyectos en la etapa —-——)’a!imentacién y transporte|
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1 |

Cficio

‘ informa.

GCficio

¥ | . | \/

19. Recibe informe de lal

20. Recibe proyecto vy v

disponibilidad de lcs
recursos; envia proyectos.

I

Pientrega a evaluadores para

su revision.
L Proyecto
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26. Recibe resultados, realiza
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proyecto; entrega |

resuitados.
Resulfad‘,‘os

entrega reconccimiento a los |
tres primeros lugares.

Reconocimiento

Resultados

Elaboré:

C. Damiép/énrlque Villalobos
Ortiz
Auxmar de Dlreccaon Generai

Vo. Be.

s IR = S
Lic. Zinthia Gabriela Fuentes

Peralta
Jefa de Departamento

Promocién Cultural, Civica V.
' Deportiva.

Aprobd:

i N o

Lic. Zinthia Gabriela Fuentes
' Peralta
Jefa de Departamento
Promocion Cultural, Civica Y
Deportiva.
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1. Nombre del procedimiento: Implementacién de programas de formacion integral y]

complementaria. :
Area administrativa responsable del! procedimisnto: Departaments de Promocio..‘

cultural, Civica y Deportiva.
Area de adscripcion: Direccién de Vinculacion con el Sector Productivo. ]

Tiempo de ejecucion: Total de
Fecha | e
_ - 99 horas/45 minutos. Paginas:
Fﬁ?@ﬁboracién: De actualizacién: | Clave;
Julio de 2016 No aplica CECYTEO-DVSP-PQ2 7

2. Opjetivo: A ]
Wr entre las y los estudiantes del CECYTEQC &l conocimiento y practica de disciplinas
culturales, artisticas, deportivas, civicas, actividadas f
cientifica y tecnolégica que consoliden su formacion integr
enéricas del perfil de egreso del Sistema Nacional
| gmplement_amé’n'permanente.
3. Marco juridico:
« Ley General de Cultura Fisica y Deporte.
Publicada en el DOF 7 de junio de 2013.
Uitima reforma publicada el 01 de junio de 2018.
Articulo 7.

~ N . : i
fomente a la lectura y de divulgacién

gral y el desarrallo de las competencias
achillerato mediante programas de

Q. @
D
9]

Ley de Fomento para la Lectura y el Libro.
Publicada en el DOF 24 de julio de 2008.
Ultima reforma publicada el 17 de diciembre de 2015.

Articulo 3.

Ley de Ciencia y Tecnologia.
Publicada en el DOF el 5 de junio de 2002.
Uttima reforma publicada el 8 de diciembre de 2015.

Articulo 12° fraccidon Xl

Ley de Ciencia y Tecnoiogia para el Estado de Qaxaca.
Publicada en el POGEQ el 12 de abril de 2008.

Ultima reforma publicada el 4 de marzo del 2010.
Articulo 5° fraccidn VI,

Plan Nacional de Desarrollo 2013-2018.
Eje V1.3. México con Educacion de Calidad, Objetivo 3.3. Ampliar el acceso a la cultura

como un medio para la formacién integral de los ciudadanos.
Objetivo 3.4. Promover el deporte de-manera incluyente para fomentar una cultura

de salud.

Ley de la Cultura Fisica y el Deporte para el Estado de Qaxaca.
Publicada en el POGEO el 8 de mayo de 2004. '

Plan Estatal de Desarrollo 2011-2016, Eje 6 Desarrollo Social v Humano, 6.3 Arte, cultura
y deporte; ,
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Autorizado en.2011.

+ Plan de Desarrollo lnstztucmna] 2013-2016 : _
Objetivo Estratégico IV, Programa Pertinencia y Vlnculamon Provecto "Promocion de
actividades civicas, deportivas y artisticas”.
Autorizado por la H. Junta Dlrec’nvd del C:—CYTEO en la Segunda Sesién Ordinaria el 6
de Julio de 2013.

+ Reglamento Internc del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos de! Estado de
Qaxaca. :
Publicado en el POGEGC 20 de marzo de 2015.
Articulo 39, fraccion 1.

4, Responsables:
Direccion de Vinculacion con el Secior Productivo.
Departamento de Promocion Cuitural, Civica y Deportiva.
Directivos de Centros Educativos. '
s Profesor respensable.
5, Politicas de operacion:
+ Las y los estudiantes decidirdn participar en el programa ‘cultural, civico, depomvo de
fomento a la lectura y de divulgacion cientifica de manera libre. _
s Enelcaso de los planteles, sera obligatorio para las y los estudiantes de primery segundo
semestre su participacion en un programa cultural, civico o deportivo.
« Se observara en todo momento los reglamentos vigentes.
« Serd requisito indispensable que un profesor ¢ profesora coordine y sea responsable del
programa cultural, civico o deportivo, asi como la presentacion de informes.
6. Formatos e instructivos:
+« No aplica.

L

[ 3
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7. Descripcién del procedimiento
Responsable Descripcion de la actividad Tlgmpo
{min/hrs}
inicio del procedimiento.
Direccion de 1. Redacta y envia oficio al Departamento de Promocion 15 min.
Vinculacidn con ei Cultural, Civica y Deportiva solicitando:
Sector Productivo . a) Propuestas de programa cultural, civico y deportlvo
b) Propuesta de programa de fomento a la lectura.
C) Propueeta de divulgacion de la clencia y ia tecnologia.
Departamenio de 2. Recibe so'zczt id, d sefia las prepuestas cumpliende o A3 hrs.
Promecidn establecido en ! Plan de Desarrolle Instituciona!l respecto
Cuiturai, Civica y a estas aclividades y mando en cuenia ias competencias
Deportiva genéricas sefialadas en el marco curricular comtin del
sistema nacional de bachiilerato. Integra y enirega
propuestas a ia Direccion de Vinculacion con el Seclor
Productivo. Archiva oficio.
Direccién de 3. Recibe propuestas y revisa que este en apego al 20 brs.
Vinculacion con el Programa de Desarrollc Institucional.
Sector Productivo
¢ Sitiene observaciones?
4. Devuelve propuestas al Departamento de Promocion 15 min.
Cuiltural, Civica y Deportiva, sclicitando corregir en base a
las observaciones emitidas. (Retorna a la actividad No. 2)
iNo tiene cbservaciones?
5. Firma de autorizacion las propuestas y establece como: 15 min.
a) Programa cultural, civico y deportivo.
b) Programa de fomento a ia lectura.
c) Programa de divulgacion de la ciencia y la tecnologia.
6. Envia mediante oficio programas autorizados al
Departamento de Promocion Cultural, Civica y Deportivo, 1 hora.
sefialando jos lineamientos para la implementacidn de los
programa autorizado:
a) Centros educativos participantes.
b} Actividades concretas a realizar.
¢) Fechas o periodos de implementacion.
d) Lista de materiales de apoyo para la implementacion.
e) Formatos de reporte a entregar.
Departamento de 7. Recibe oficio, programas autorizados y lineamientos para 15 min.
Promocion su impiementacién; envia circular a Centros Educativos
Cultural, Civica y participantes en los programas, anexando programas Yy
Deportiva lineamientos para su implementacién. Archiva oficio.
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Directivos de
Centros educativos

Profesor
responsable

Directivos de
Centros Educativos

Departamento de
Promocion
Cultural, Civica y
Deportiva

Direccion de
Vinculacion con el
Sector Productivo

Realiza reunién de academia Y presenta programas

11.

14.

15.

Recibe circular y programas, convoca a las vy los
profesores del centro una reunién de academia. Archiva

circular.

~

(=}
implementar en el semestre vigente para identificar y eleqir
al profesor responsable de cada uno: :

) Programa cuitural, civico y deportive.

Q)

b) Programa de fomenio a la jectura,

¢ Programa de divuigacién de ia ciencia y la tecnologlia
Elabora acta de reunidn, firma y recaba firmas ds los
docentes participantes. Envia programa correspendiente g
cada profescr responsable. Archiva acta

. Recibe asignacidn, difunde entre los alumnos Yy registra a

los interesados en participar en el programa. Archiva
programas y lineamientos.

Implementa y da seguimiento en el transcurso del
semestre vigente a los programas con base en los
lineamientos. B '

.Presenta al finalizar el semestre escolar al director o

responsable del centro educative, informe de actividades
realizadas en el marco de los programas, conforme a las
fechas establecidas por el Departamento de Promocidn
Cultural, Civica y Deportiva.

.Recaba informes de cada programa, recacta y envia

mediante oficio informe al Departamente de Promocion
Cultural, Civica y Deportiva._

Recibe oficio con informe, revisa y redacta reporte de
cumplimiento de los programas, entrega a la Direccién de
Vinculacién  con el  Sector - Productivo para su
conocimiento. Archiva informes y oficio,

Recibe informe final de cumplimiento de los programas.
Archiva informe final.

Fin del Procédimient_o

%’}

ANA

Generando

Eierestar

“N/D

2 hrs.

N/D

N/D

15 min.

10 hrs.

- 25 hrs.

15 min,
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| 8. Diagrama de fiujo.
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| |
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L - i ‘
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f 1. Nombre del procedimiento: Participacion en concursos culturales, civicos y deportivos |

fase regional.

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Promocion
Cultural, Civica y Deportiva. . '

Area de adscripcién: Direccion de Vinculacion con el Sector Productivo,

Fécha Tiempo de ejecucién: Total de
. 39 horas. Péaginas:
De elaboracion: De actualizacién: | Clave: _ ‘
- —Julio de 2016 No -aplica CECYTEO-DVSP-P0O3 | 6

| 2. Objetivo: A ,
Coordinar la realizacién de concursos cuiturales, civicos y deportivos con seguridad vy eficacia
que promuevan entre las y los estudiantss la convivencia sana y la competencia respetuosa en |
las diversas disciplinas culturales, civicas y deportivas. ‘
3. Marco juridico: '
* Ley General de Cultura Fisica y Deporte.
Publicada en el DOF 7 de junic de 2013,
Ultima reforma publicada el 1 de junio de 2018.
Articulo 7. :

« Plan Nacional de Desarrolio 2013-2018.
Eje V1.3. México con Educacién de Calidad, Objetivo 3.3. Ampliar el acceso a'la cultura

como un medio para la formacién integral de los ciudadanos. ,
Objetivo 3.4. Promover el deporte de manera incluyente para fomentar una cultura
de salud. '

» Plan Estatal de Desarrollo 2011-2016.

" Eje 6 Desarrollo Social y Humano, 6.3 Arte, cultura y deporte.
Autorizado en 2011. -

» Ley dela Cultura Fisica y e! Deperte para el Estado de Oaxaca
Publicada en el POGEO el 8 de mayo de 2004. ‘

» Plan de Desarrollo Institucional 2013-2016 Objetivo Estratégico 1V, Programa Pertinencia
y Vinculacién, Proyecto "Promocién de actividades civicas, deportivas vy artisticas”,
Autorizado por la H. Junta Directiva del CECYTEO en Julio de 2013,

» Reglamento Interno del Colegic de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de
Oaxaca. o '

Publicado en el POGEO el 26 de marzo de 2015.
Articulo 39 fraccion |. S
4. Responsables: ' '

» - Coordinacion de ODES de Colegios de Estudios Cientificos y Tecnolbgicos.

» Direccion de Vinculacién con el Sector Productivo.

» Departamento de Promocién Cultural, Civica y Deportiva.

« Direccién de Plantel/Centro EMSaD.

+ Sedes regionales.

5. Politicas de operacion:

+  No aplica

4

6. Formatos e instructivos:
+ No aplica.
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7. Descripcion del procedimiento

Responsable Descripcion de la actividad Tiempo
{min/hrs)
inicic del procedimiento.
Coordinacion de 1. Envia mediante oficio invitacién de participacion a la N/D.
ODES de Colegios Direccidn de Vinculacién con el Sector Productivo,
de Estudios anexando convocatorias: :
Cientificos y f ay Festival Nacional de Aite v Cultura.
Tecnolégicos ! b) Concurso de Escoitas de Bandara Nacional,
‘ ¢y cncuentro Nacionai Deportivo.
Direccion de 2. Recibe invitacien y anexcs, envia al Departamento de 2 horas
Vinculacion con el Promocién Cultural, Civica y Deportiva "instruyendo la
Sector Productivo implementacién de mecanismos de seleccidon del
representative de Caxaca.
Departamento de 3. Recibe invitacion y anexos, redacta convocatoria para los | 10 horas
Fromocién centros educativos del CECYTEO (Colegio de Estudics '
Cultural, Clvica y Cientificos y Tecnologicos del Estado de Oaxaca),
Deporiiva estableciendo los mecanismos de participacién en
encuentros regionales. Archiva oficio y anexos.
4. Elabora y envia mediante circular invitacién, anexando 15
convocatoria a los directores y responsables de Centros minutos.
Educativos para que sean sedes y organizadores de los
ocho encuentros regicnales, quedando a la espera de
respuesia.
Direcciéon de 5. Recibe circular y anexos, responde mediante oficio al 5 horas
Plantel/Centro Departamento de Promocién Cultural, Civica y Deportiva
EMSaD su inferés o desinterés en ser sede de evento regional.
Archiva circular y anexos.
Departamento de 6. Recibe respuesta, selecciona ocho sedes y genera una 1 hora
Promocion tabla mostrando las ocho regiones y sus sedes. Archiva
Cultural, Civica y oficio. '
Deportiva 15 min.
7. Informa mediante oficio a les ocho centros educativos
seleccionados como sedes los lineamientos de
organizacion, fechas y acciones a realizar, instruye para
iniciar con los preparativos (gestién con la autoridad
municipal, establecimiento de comisiones con su personal,
busqueda de espacios para llevar a cabo eventos).
Sedes regionales 8. Reciben oficio de la Direccién de Vinculacion con el Sector N/D

Productivo e inicia las gestiones correspondientes para la

realizacion del encuentro regional. Archiva oficio.
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Direccitr | 9. Envia mediante circular invitacion a los Centros 15

Vmculaczon con el Fducativos del CECyTEQ para participar en los eventos | minutos.

Sector Productivo regionales. : ‘

Direccion de 10. Recibe invitacion, retne a los profesores encargados de | 16 horas

Plantel/Centro las disciplinas que se concursan, entrega invitacion vy

EMSaD anexos. Archiva circular.

11. Dialogan e ideniifica a las y los esiudiantes gue 4 hrs.
reoresentarédn al ceniro educativo en los concursos.
regionales. Inscriven a ios Ebtudiamco &il €t sisieima ael
CECyTl:O ‘

Departamento de 12. Revisa inscripciones en el sistema del CECYTEOQ y genera N/D

Promocién listas de participantes, envia mediante oficio de visto

Cultural, Civicay buenc para la realizacion de eventos a las sedes

Deportiva regionales.

Sedes Regionales | 13. Recibe oficio y coordinan los eventos regionales en sus N/D
centros educativos de acuerdo @ los lineamientos de
organizacién, fechas y acciones estipuladas. Archiva
oficio. '

14, Elabora, firma vy envia informe al Departamento de 15
Promoci6én Cultural, Civica y Deportiva, sefialandc la lista| minutcs.
de estudiantes ganadores en cada disciplina cultural,
civica y deportiva.

Fin del procedimiento.

Y
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1. Nombre del procedimiento: Capacitacién docente. v , - j

Area administrativa responsable del procedimiento: Subdxrecc:on de Ingreso y
Formacion de Personal. .

Area de adscripcion: Direccién General.

—

Fecha Tiempo de ejecucion: J Total de
408 horas/30 minutos. Faginas:
De elaboracion: De actuanzac.on | Clave: ‘ .
Julio de 2016 No aplica CECYTEO-SIFP-P01 11

2. Objetivo:

.

Formar al perscnal docente adscrito a Pianteles v Cenires EMSaD a iravés de cursos, taiieres v
posgrados, buscando incrementar la calidad de la educacidn c VCECYTEQD,

3. Marco juridico:

Publicada en el DOF el 13 de julic de 1993.
Ultima reforma publicada el 1 de junic de 2018.
Articulo 20 fraccicnes |, I}, Hi v 1/,

*» Ley General del Servicio Profesional Docente.
Publicada en el DOF el 11 septiembre de 2013.
Articulo 13 fraccién VIi.

. Reglamento Interno del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoioglcos de! Estado de

Oaxaca.
Publicado en el POGEQ e} 26 de marzo de 2015.

Articulo 11 fraccién 1X.

» lLey General de Educacion. ' . 1

4. Responsables:

» Direcciéon General

e Areas Académicas. ,

« Subdireccion de Ingreso y Formacién de Personai.
. Departamento de Recursos Materiales y Serwctos
» Areade Comunicacién Social.

e Direccion de Plantel y Centros EMSAD.

¢ Personal Docente.

- Proveedor.

5. Politicas de operacidén:.

» Las propuestas de cursos, talleres y posgrados se realizaran por la Direccién Académica,
' la Direccién de Educac:on a Distancia y la Subdireccién de Ingreso y Formacién de
Personal, con base en las necesidades de formacién del personal docente.

* Seran implementados Gnicamente los cursos, talleres y posgrados autorizados- por la
Direccion General de acuerdo a las necesidades y/o prioridades que exsstan v ala
disponibilidad de los recursos asignados para este fin.

+ Solo se aceptaran propuestas de instructares e instituciones que cumptan con los
requisitos que la normatividad exige al Colegio.

6. Formatos e instructivos:

. No aplica.
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7. Descripcion del procedimiento
Responsable Descripcion de la actividad Tiempo
{(min/hrs) |

_

Inicio del procedimiento.

Supdireccion de 1. Solicita mediante oficio las necesidades de capacitacion v 8 nhrs.
Ingresoy envia a las areas académicas (Direccién de Educacién a
Formacioén de Distancia y Direccién Académica).

Personal Nota: La sclicitud se envia tres meses antes del periodo

de capacitacion (semestraimente).

|
Areas Académicas ; 2. Recibe coficic, elabora las prepuestas de acuerdo a sus 18 min. {
necesidades y envia mediante oficio & la Subdireccién de
Ingresc y Formacién de Fersonal con los siguientes
anexos: :

a) Nombre de los cursos, talleres o diplomados.

b) Justificacion.

c) Costo aproximado.

d) Numero de participantes.

ey Datos de contacto con  fos instructores o
instituciones; teléfono y correo electrénico.

f) Cotizaciones y propuesta de instructores y/o
institucicnes para impartir el curso, taller o diplomado
propuesto, con la documentacidon requerida por el
Departamento de Recursos Materiales,

Archiva oficio.

Subdireccion de 3. Recibe mediante oficio ias propuesias vy analiza que ia 15 min
Ingreso y informacion este correcta y completa. Archiva oficio.
Formacién de ’
Personal ¢La informacion no esta correcta o completa?
4. Envia mediante oficic observaciones a las 4areas 15 min.
académicas, devueive propuestas para realizar las
correcciones correspondientes. Archiva oficio. (Retorna a
la actividad No. 2).
¢la informacidn esta correcta y completa?
5. Integra concentrado de propuestas recibidas de las areas 8 hrs.
Subdireccion de académicas y solicita mediante oficio una reunion de
Ingresoy trabajo con la Direccidon General para la seleccidon de los
Formacion de cursos, talleres y dinlomados propuestos.
Fersonal :
Direccién General 6. Recibe solicitud y asiste a reunion, recibe propuestas y 2 hrs.
[ " _selecciona los cursos, ialleres y diplomados a impartirse
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para su seguimiento por la Subdireccién de ‘Ingreso vy
Formacién de Personal.
Subdireccién de 7. Re cibe propuestas autorizadas, redacta y envia oficioc de 18 his
Ingreso y confirmacion a proveedores seleccionados, solicitandoles
Formacion de la siguiente informacién:
Personal a) Lista de material requeride (en caso de no incluirlo
“en el costo del curso).
b) Requerimientos técnicos.
c) Materiales para reproducciéon o fotocopiado.
Archiva prepuestas.
Froveedor 8. Recibe oficio y envia listado d requerimientos para la 18 min.
imparticién de los curscs, talleres y/c diplomados, a la
Subdireccion de Ingreso y Formacién de Personal. Archiva
cficio.
Subdirecciéon de S. Recibe listado de requerimientos, envia oficio 1hr
Ingreso y especificando los requerimientos para llevar a cabo los
Formacién de cursos, talleres y diplomados, envia al Departamento de
Personal Recursos Materiales y Servicios con copia a la Direccién
Administrativa, anexa suficiencias presupuestales. Archiva
listade de requerimientos.
Departamento de 10.Recibe oficio de requerimientos generales, elabora| 15 min.
Recursos cuadros comparativos de servicios aplicados a la partida
Materiales y de reuniones, congresos y convencicnes y envia a la
Servicios Subdireccion de Ingreso v Formacion de Personal para su
tramite. Archiva oficio, requerimientos generales vy
documentos.
Subdireccién de 11.Recibe cuadros comparativos vy elabora acuerdo |, 15 min.
ingreso y ' administrativo, envia ai Departamentoc de Recursos
Formacidn de Materiales y - Servicios para su seguimiento. Archiva
Personal cuadros comparativos.
Departamento de 12. Recibe acuerdo administrative v realiza el proceso de 80 hrs.
Recursos compra. -
Materiales y Nota: Se enlaza con el proced|m|ento ‘Adquisicion de
Servicios bienes o servicios por adjudicacidon directa o compra
directa” (CECyTEO-DAD-P01) o con el procedimiento:
“Licitacidén publica nacional o invitacién a cuando menos
tres personas” (CECyTEO-DAD-P02), segin el monto.
v Archxva dictamen.
13. Informa mediante llamada telefdnica a ia Subdireccidn de 15 min.
-Ingreso y Formacion de Persona la contratacién y compra
de requerlmxentos
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a) Protocolo de inauguracion.

b) Cursos, talleres y diplomados.

c) Distribucion de materiales y requerimientos.

d) Traslado y hospedaje de ponentes.

e) Elaboracion vy - Distribucion de
constancias.
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Subdirecciéon de 14. Recibe informe y disefia convocatoria de cursos, talleres y 15 min.
Ingreso y diplomados, sclicita mediante. oficio al area de
-‘Formacién de Comunicacion  Social realizar la publicacién de la
Personal convocatoria en la pagina del web del CECyTEO.
Area de 156. Recibe solicitud y publica convocatoria en pagina web del 8 hrs.
Comunicacién CECYTEO www.cecvyteo.edu.mx, informa verbalmente a
Social la la Subdireccion de Ingreso y Formacion de Persona para
su conocimiento. Archiva oficio.
Subdireccién de 15. Verifica la publicacion en la pagina web del CECyTEO v 1 hr.
Ingreso y envia a través de correc eleclrénico convocatoria &
Formacién de planteles, Centrcs EMSAD vy docentss para su
Personal conocimiento. .
Personal Docente 17. Reciben convocatoria y se inscriben en el sistema del 40 hrs.
NOVA del CECYTEO mediante el correo electrénico
personal donde reciben los comprobantes de pago de
némina. Archiva convocatoria.
Subdireccion de 13. Da seguimiento al procesc de inscripcién e imprime listas 40 hrs.
Ingreso vy de participantes por curso, taller y diplomado.
Formacion de
Personal 19. Valida y depura las listas con posibles inconsistencias y 25 hrs.
envia mediante oficio las listas finales al area de
Comunicacidon Social para su publicacion en {a pagina
web.
Area de 20. Recibe listas finales y publica en pé&gina web del 8 hrs
Comunicacion CECYTEO www.cecvtec.edu.mx, informa verbalmente g
Social la Subdireccién de Ingreso y Formacion Personal para su
conocimiento. Archiva oficio.
Subdireccion de 21. Verifica publicacion vy envia listas mediante correos 8 hrs.
Ingreso y electrénico a los Planteles y Centres EMSaD (Educacién '
Formacion de Media Superior a Distancia).
Personal
Direccidon de 22. Recibe listas y confirman recepcion de ia informacion a la 8 hrs.
Plantel y Centros Subdireccion de Ingreso y Formacion de Personal. Archiva
EMSAD lista de inscritos.
Subdireccion de 23. Recibe confirmacion, y elabora plan de: 48 hrs.
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f) Alimentacion.
24. Ejecuta y vigila el cumphmxento de cada uno de los planes. N/D.
Archiva plan.
25. Redacta y envia protocole de inauguracién a la Direccidn 8 hrs.
General referente al protocolo de inauguracion de la
jornada de formacion docente
Direccién General 26. Recibe protocolo de inauguracion e inaugura jornada de 15 min.
formacion docente, instruye a la Subdireccién de Ingreso y
Formacion de Perscnal dar seguimiento al desarrolio y
vigilar el cumplimiento de 'OQ objelives planteades. Archiva
orotocolo de inauguracion.
Subdirecciéon de 27. Da seguimiento ai desarrollo de la Jornada de Formacién 40 nhrs
Ingresc y Docente en las actividades siguientes:
Formacién de a) Asistencia de los participantes.
Personal b) Asistencia de ios ponentes.
c) Cumplimiento de los programas de cursos y
. diplomados.
d) Alimentacion.
e) Atencién a imprevistos.
- f) Sellado de oficios de comision.
g) Elaboracion de constancias.
h) Aplicacion de encuestas de satisfaccién.
28. Elabora, firma y entrega constancias de participacién a 1 hr.

Bocentes y Ponentes.

Fin del procedimiento.

TR
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' 1. Nombre del procedimiento: Capacitacién Administrativa, ]

| Area administrativa responsable del procedimiento: Subdireccion de Ingreso vy

Formacién de Personal.
| Area de adscripcién: Direccién General.

; Eecha l Tiempo de ejecucién: Total de

J 354 horas/15 minutos. Paginas:
j De elaboracién: De actualizacion: } Clave:

| Julio de 2018 No aplica CECYTEOQ-SIFP-P02 11

| 2. Ob ‘etivo:

| Capacitar al personai administrativo mediante cursos, talieres o dipiomados de actuaiizacion

pro fcs:onai y ce superacion personal con el fin de promever la calidad en [os servicios de apoyo
a la educacion en los centros EMSaD y Planteles.
| 3. Marco juridico:
» Reglamento Int
Oaxaca
Publicado en el POGEO el 26 de marzo de 2015,
Articulos 10, fraccion llL.
4. Responsables:
» Direccién General.
s Direccién de Administrativa.
= Subdireccion de Ingreso y Formacion de Personal.
+ Departamento de Recursos Materiales y Servicios.
» Areas Administrativas.
»  Personal Administrativo.
s Area de Comunicacién Social.
s Proveedor.

5. Politicas de operacion:
Se cumplira con lo establecido en el Contrato Colectivo de Trabajo que celebran por una

parte el Colegio de Estudio Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Oaxacay el Sindicato
de Trabajadores al Servicio del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgices del Estado

de Oaxaca 2014-2016. Clausula sexagésimo primera.
Solo se otorgara capacitacion en la jornada de formacion administrativa a personal

administrativo de base.
» La capacitacidon estd en funcidn de la suficiencia presupuestal.

6. Formatos e instructivos:
»  No aplica.

o del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de

£
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7. Descripcion del procedim}ento
Responsable Descripcion de la actividad Tiempo
{min/hrs)
Inicic del procedimiento.
Subdireccion de Solicita mediante eficio las necesidades de capacitacién y 8 hrs.
Ingresoy envia a las areas academicas (Direccion de Educacion a
Formacion de Distancia y Direccién Académica).
FPersonal Nota: La solicitud se envia tres meses antes del periodo de
capacitacion (semestraimente).
Direccién Reciben’ c!:cx"“d para capacitacion, elabora las 18 min
Administrativa propuestas de capacitacién de acuerdo a sus necesidades
y envian mediante oficio a la Subdireccién de Ingreso vy
Formacidn de Personai con los siguientes anexos:
- a) Nombre de lcs cursos, talleres o diplemados.

b) Justificacion.

¢) Costo aproximadoe.

d) Numero de participantes.

e) Datos de contacio con los instructores o
instituciones: teléfono y correo electrénico.

f) Cotizaciones y propuesta de instructores vy/o
instituciones para impartir el curso, taller o diplomado
propuesto, con la documentacnon requerida por el
Departaments de Recursos Materiales.

Archiva oficio.
Subdsreocxcn de Recibe mediante oficio las propuestas y analiza que la 15 min.
Ingreso vy informacion este correcta y completa. Archiva oficio.
Formacién de - :
Personal ¢La informacién no esta correcta o completa?
Envia mediante oficio observaciones a las &reas| 15 min.
académicas, devuelve propuestas. para realizar las
correcciones correspondientes. Archlva oficio. (Retorna a
la actividad No 2).
¢La informacion esta correcta y completa?
Subdireccion de Integra concentrado de propuestas recibidas de las areas 8 hrs.
Ingresoy . académicas y solicita mediante oficio una reunién de :
Formacion de trabajo con la Direccion General para la seleccién de los
Fersonal cursos, talleres y diplomados propuestos.
Direccién General - Recibe solicitud y asiste a reunion, recibe propuestas y 2 hrs.
selecciona los cursos, talleres v diplomados a impartirse '
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[ para su seguimiento por la Subdireccién de Ingreso y
Formacién de Personal.
Subdireccion de 7. Recibe propuestas autorizadas, redacta y envia oficio de 16 hrs.
Ingreso y confirmacién a proveedores seleccionados, solicitandoles
Formacion de la siguiente informacion:
Personal a) Lista de material requerido (en caso de no incluirlo
en el costo del curso).
b) Requerimientos técnicos.
c) Materiales para reproduccion o fotocopiado.
Archiva propuestas
Froveedor i 8. Recibe oficio y envia iistadc de requerimientos para la 12 min
imparticion de. los cursos, talleres y/o diplomados, a la
Subdireccion de ingresc y Formacion de Personal. Archzva
oficio.
Subdireccion de 9. ‘Recibe listado de requerimientos de los proveedores, 1ohr
Ingrescy elabora oficic especificando los requerimientos para llevar
Fcrmacidn de .a cabo los cursos, talleres y diplomados,. envia al
Personal Departamento de Recursos Materiales y Servicios con
copia a la Direccién Administrativa, anexa suficiencias
presupuestales. Archiva listado de requerimientos.
Departamento de 10. Recibe oficic de requerimientos generales, elabora 15 min.
Recursos cuadros comparativos de servicios aplicados a la partida
Materiales y de reuniones, congresos y convenciones y envia a la
Servicios Subdireccién de Ingreso y Formacion de Personal para su
tramite. Archiva oficio, requerimientos generales y
documentos.
Subdireccién de 11.Recibe -cuadros compazarativos vy elabora acuerdo 15 min.
Ingreso y administrative, envia al Departamento de Recursos
Formacidon de Materiales y Servicios para su seguimiento. Archiva
Personal cuadros comparativos.
Departamento de 12. Recibe acuerdo adminisirativo vy realiza el proceso de 80 hrs.
Recursos compra.
Materiales y Nota: Se enlaza con el procedimiento: "Adquisicién de
Servicios bienes o servicios por adjudicaciéon directa o compra
directa” (CECyTEO-DAD-P01) o con el procedimiento:
“Licitacion publica nacional o invitaciéon a cuando menos
tres personas” (CECyTEC-DAD-P02), segin e! monto.
Archiva acuerdo administrativo.
13. Informa mediante llamada telefénica a la Subdireccién de 15 min.
Ingreso y Formacion de Persona la contratacion y Compra
de requerimientds.
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Subdireccion de
Ingreso y
Formacion de
Personal

Area de
Comunicacién
Social

Subdireccién de
Ingresoy
Formacién de
FPerscnai

Personal 7
administrativo

Subdireccién de
Ingreso y
Formacion de
Personal

Area de
Comunicacién
Social

Subdireccion de
Ingreso y
Formacion de
Personal

Areas
Administrativas

Subdireccién de
Ingreso'y
Formaciéon de
Personal

14.

15.

A
n

17.

18.

19.

20.

21.

22.

| 23.

Recnbe informe y disefia convocatoria de cursos, talleres y

de
la

area
de

diplomados, solicita mediante oficio al
Comunicacién Social realizar la publicacién
convocatoria en la pagina del web del CECyTEO.

Recibe solicitud y publica convocatoria en pagina web del

CECYTEO www.cecyteo.edu.mx, informa verbalmente a
ia la Subdireccidén de Ingreso v Formacion de Persona para
su conocimiento. Archiva oficio.

Verifica Iz DU ihlicasidn en la pagina web del CECyTEO v
envia a través de correo electrénico convocatoria a
planteles, Centros EMSAD vy docentes bpara su

conocimiento.

Reciben convocatoria y se inscriben en el sistema del
NOVA del' CECYTEO mediante el comreo electrdnico
personal donde reciben los comprobantes de pago de
némina. Archiva convocatoria.

Da seguimiento al proceso de inscripcion e imprime listas
de participantes por curso, taller y diplomado.

Valida y depura las listas, envia mediante oficio las listas
finales al area de Comunicacion Social para su publicacién
en la pagina web.

finales y  publica en péagina web del
informa verbalmente a

Recipe listas
CECYTEC www.cecyteo.edu.mx,

la Subdireccién de Ingreso vy Formamon Personal para su |

COHOClmientO Archiva oficio.

Verifica publicacién y envia listas mediante correos
electronico a las Areas Administrativas.

Recibe listas y confirman recepcién de la informacion a la
Subdireccion de Ingreso y Formacién de Personal. Archiva
hsta de inscritos.

Recibe confirmacion, y elabora-plan de:
a) Protocolo de inauguracion.
b) Cursos, talleres y diplomados.
¢) Distribucion de materiales y requerimientos.

15 min.

8 hrs.

4G hrs.

40 hrs.

25 hrs.

8 hrs.

8 hrs.

8 hrs.

d) Traslado y hospedaje’'de ponentes.
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F ‘ e) Elaboracién y  Distribucién  de gafetes vy
| constancias.
i) Alimentacion,
24. Ejecutay vigila el cumplimiento de cada uno de |os vlanes. N/D.
Archiva plan.

25. Envia protocolo de inauguracién a la Direccién General 8 hrs.
referente al protocolo de inauguracién de la jornada de
-formacién docente.

Direccién General | 26. Recibe protocoic de inauguracién e inaugura jornada de i5 min
formacién administrativa, instruye a Iz Subdireccion de
Ingreso v Formacion de Personal dar seguimiento al
desarrollo vy vigilar el cumplimiento de los objetivos
planteados. Guarda protocolo de inauguracion.
Subdireccién de 27.Da seguimiento al desarrollo de la Jormada de Formacidn 40 hrs.
Ingreso y ’ administrativa en las actividades siguientes:
Formacién de a) Asistencia de los participantes.
Personal b) Asistencia de los ponentes.
g c) Cumplimiento de los programas de curscs %
diplomados.
d) Alimentacion.
, e) Atencion a imprevistos,
f) Sellado de oficios de comisidn.
g) Elaboracion de constancias.
h) Aptlicacidén de encuestas de satisfaccidn. |
28. Elabora, firma y entrega constancias de participacion a 1 hr.

personal administrativo participante y Ponentes.

Fin del procedimiento.
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1. Nombre del procedimiento: Certificado de terminacion de estudios.

Area administrativa responsable dﬂ! procedimiento: Subdireccién de Registro Esco!ar y
Estadistica.

Area de adscripcidn:

Tiempo de ejecucion: | Total de

Fecha 67 horas/30 minutos. Paginas:
De elaboracién: De actualizacion: | Clave: ’
Julio de 2016 No aplica CECYTEO-SRyYE-P0O1 8
2. ObjetiVO'
Entregar a las y los egresados de ios centros educativos &l certificado de Terminacién de Estudios
mediante la validacion de la acreditacion de asignaturas v médu i os del plan de estudios vigernite
por parie de la Subdireccion de Registrc Escolar y Estadistica, a fin de amparar su nivel de

Bachilierato.

3. Marco juridico:

» Constitucidon Pclitica de los Estados Unideos Mexicancs.
Publicada en ef DOF el 5 de febrerc ds 1917.
: L,Jt ma reforma el 29 de enerc de 2018,
Articulos 3y 5.

. Ley General de Educacion.
Publicada en el DOF el 13 de julio de 1993
Ultima reforma publicada el 1 de junic de 2018.

Articulos 60 y 64.

+ Reglamento Interno del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de
Oaxaca
Publicado en el POGEO el 26 de marzo de 2015.
Articulo 13 fracciones IV y V.

« Normas de Control Escolar Aplicables a los Planteles Oficiales de Eduoaoién. Media
Superior, dependientes directamente de la Secretaria de Educacién Publica. DGAIR,

2012
Capituio VI Certificacion.

. Normas Especificas para los servicios escolares de los planteles de la DGB, DGECyTM,
DGETA, DGETI, CECYTE e incorporados. -
Emitidas por la COSDAC en el afic 2010.
Numerales 3 y 4 del Capitulo V. Certificacion.

» Reglamento para la Evaluacién y Certificacidn de los Aprendizajes y Competencias del
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Oaxaca.
Autorizado por la H. Junta Directiva del Colegio de Estudics Cientificos y Tecnolégicos del
Estado de Oaxaca en Segunda Sesion Ordinaria 5 de julio de 2013. -
v Articulos 64, 65 vy 67. ' '
4. Responsables:
» Coordinacion de ODES de Colegios de EstudsoQ Cientlﬂcos y Tecnoldgicos.
~» Direccion de Centro Educatlvo \
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Subdireccién de Registro Escolar y Estadistica.
Direccién de‘ Educacién a Distancia.

5. Politicas de operacion:

Sclo se atenderan las solicitudes del egresado que hayan ﬂcr@duado la totalidad de las

asignaturas y modulos del plan de estudios vigente.
Sélo se atenderan las solicitudes de los egresados que entreguen fotografias con las

especificaciones establecidas.

8.

Formatos e instructivos:

»

No aplica.
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1.7. Descripcion del procedimiento ‘ ' i‘
Responsable , - Descripcidon de Ia actividad m

| {min/hrs)
Inicio del procedimiento.
Coordinacién de 1. Entrega a Ia Subdireccién de Registro Escolar y 15
ODES de Colegios Estadistica formatos de certificados de terminacién de | minutos.
de Estudios estudios e instructivo de Hlenado del documento de |
Cientificos y Certificaci¢n para Bachilleraio Tecnolégice v Bachillerato
Tecnoldgicos General. }
| .
!
Subdireccién de If 2. Recibe formatos, verifica instructivo de fienada y sclictal 8 horas
| Registro Escolary mediante circular 3 los Directores de los centros
Estadistica educativos: )
‘ a) Historial Académico debidamente sellado y firmado. ‘
b} 2 fotografias tamafio infantil de frante de! estudiante. |
C) Reporte de estudiantes con el total de asignaturas
acreditadas al cierre de cada periodo de evaluacién. |
N .
Archiva formato e instructivo de llenado.
Direccién de 3. Recibe solicitud, verifica en el sistema ARIES del| 56 horas
Centro Educativo . | CECYyTEO que las calificaciones del egresado estén
- completas y correctas en los seis Semestres cursados,
emite historiales académicos y entrega mediante oficio con
documentacion a la Subdireccion de Registro Escolar v
Estadistica: '
a) 2 fotografias tamafo infantil de frente.
b) Reporte de Estudiantes con el total de asignaturas
acreditadas al cierre de cada periodo de evaluacion. -
Archiva circular.
Subdireccion de 4. Recibe mediante oficio documentacion, revisa que la| 2 horas
Registro Escolar y documentacién esté completa y correcta. Archiva oficio.
Estadistica
¢No estdn completos Ios requisitos?
5. Devuelve documentacién a |Ia Direccidn del - centro
educativo y solicita verbalmente completar los requisitos.
Direccién de 6. Recibe documentacién y solicitud, integra nuevamente
Centro Educativo cumpliendo con los requisitos solicitados vy devuelve para
- surevision. (Retorna a la actividad No. 4)
¢ Si estan completos los requisitos? J
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I 7. Elabora certificado con base al instructivo de llenade del N/D
documento de certificacion para Bachillerato Tecnolégico
v Bachillerato General, vigente.
8. Pega fotografia, sella y anota en libro de control de folios N/D
de certificados y certificaciones, determina la modalidad de
estudios para su tramite. Archiva documentos.
; ;. Sies certificado ds EMSaD?
8. Envia certificade de terminacicn de estudics a la Direccién 15
de Educacion a Distancia para firma vy sello. minutos.
10. Recibe certificade de terminacién de estudios, firma, sella
Dneoc;qn de y envia a la Direccién del Centro Educativo para su
Educacion a entrega, recaba acuse. (Continta en la actividad No, 12)
Distancia

¢No es certificado de EMSaD?

11. Entrega certificado de terminacion de estudios a la 1 hora.
Direccidon del Centro Educativo, recaba acuse. Archiva

acuse.
Direccién de 12. Recibe certificadc de terminacion de estudios, firma acuse N/D
Centro Educativo y devuelve. Entrega certificado de terminacion de estudios

al egresado, recaba acuse de recibo. Archiva acuse.

Fin del procedimiento
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Coordinacion de ODES de
Colegios de Estudios Cientificos

Direccién General

Direccion Académica/Direccidon
de Educacion a Distancia

) @Jﬁ?nbcién

éRequisitos
completos?

5. Devuejve documentiacidn

- qi Subdireccién de Registro . .
Tecnologicos Direccién de Centro Educativo
Y Escolar vy Estadistica ;
Y
71. Entrega formatos del 2.. Recibe formatos e 3. Recibe Circular, armtn’
caertificados e instructivo da I instructivo, remite mediante historial académicod v
flenado. ! circuiar. entrega mediante oficio. [:
i T formeto - | U7 Creular —I Oficio _
Uﬁvo\j o Documentacion
- I Tnstructiva Circular
l\/—\/
4. Recibe oficio ji
documentacidn; revisa que '
los requisitos estén|
completos.

6. Recibe documentacion Y

Ly

para ser completada o P complementa requisitos v
corregida. ) envia.

M ) ,"DoCumentacién
7. Elabora certificado |

cumpliendo  lo establecido |
en el instructivo de llenado.

Documentacion |

» Ce.r.tiﬁcado
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Direccion General

Direccidén General

Direccion Académica/Direccion
de Educacion a Distancia

Subdireccion de Registro
Escolar y Estadistica

Direccidon de Educaciéon a
P o~
pJisiancia

Direccién de Centro Educativo

KT

8. Pega fotografla, sella y]
ianota en el libio de control
de folios de certificados.
Revisa madalidad.

!

[ “Certificado

Goumentacion

X 4
/
No ¢Es Centro ) /
EMSaD?

vSi

S. Envia certificado para

firma vy sello.

—

11. Firma y sella certificado y |

10. Recibe certificado, firma,

sella v envia.
DEEE)

k4

12. Recibe certificado,
. |recaba firma de acuse de

L2

entrega.

Tlrecibido del egresado vy
entrega certificado.

hd

Fin

Elaboro:

C. Dafniérg,zé/nr‘fque Villalobos
"“Ortiz
Auxiliar de Direccion General.

O A
Mitra. Ya/dﬂéw(ez
Zambr

Subdirectora de Registro
Escolar y Estadistica.

Subdirectora’de Registro
Escolar y Estadistica.
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1. Nombre del procedimiento: Certificacion de estudios. ; _
Area administrativa responsable del procedimiento: Subdireccién de Registro Escolar y
Estadistica.

Area de adscripcion: Direccién General.

Tiempo de ejecucidn: Total de
Fecha . ¢ .8
. 58 horas/15 minutos. Paginas:
De elaboracidn: De actualizacion: | Clave:
Julio de 2016 | No aplica CECYTEO-SRyYE-P02 ' 6

2. Objetivo:
Entregar a las y los exalumnos de lcs centros educativos del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnolégicos del Estado de Oaxaca (CECyYTEOQ), la Certificacidn de Estudios totales o parciales
mediante la validacion de la acreditacion de asignaturas y médulos del plan de estudios
correspondiente a fin de amparar los grados cursados en el nivel Bachillerato.

3. Marco juridico:
» Constitucién Politica de los Estades Unidos Mexicanos.
Publicada en el DOF e] 05 de febrero de 1917.
Ultima reforma el 29 de enero de 2016.
Articulos 3y 5.

» Ley General de Educacion.
Publicada en el DOF el 13 de julio de 1993.
Ultima reforma publicada el 1 de junio de 2016.

Articulos 60 y 64.

« Reglamento Interno del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
Oaxaca
Publicado en el POGEO el 26 de marzo de 2015.
Articulo 13 fracciones IV y V.

e Normas de Control Escolar Aplicables a los Planteles Oficiales dé Educacién Media
Superior, dependlentes directamente de la Secretaria de Educacxon Publica. DGAIR,

2042,
Capitulo VIII Certn‘ncacnon.

« Normas Especificas para los servicios escolares de los planteles de la DGB, DGECyYTM,

DGETA, DGETI, CECyTE e incorporados,
Emitidas por la COSDAC en el 2010.
Numerales 3 y 4 del Capitulo V. Certificacion.

« Reglamento para la Evaluacién y Certificacion de los Aprendizajes y Competencias del
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Oaxaca.
Autorizado por la H. Junta Directiva del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del
Estado de Oaxaca en Segunda Sesion Ordinaria 5 de julio de 2013.
Articulos 64, 65 y 67.
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4. Responsables:

s Exalumno.

e Direccion del Centro Educativo.
» Subdireccion de Registro Escolar y Estadistica.
s Direccion de Educacion a Distancia.

5. Politicas de operacion:

» Solo se atenderan las solicitudes de las o los interesados que cumplan con los requisitos
- establecidos de acuerde al tine de certificacién sclicitada.
+ Solo se atenderan las soliciiudesdelas o i“s in:r&sa 0s que cubran ef pago de duplicado

de ceriificacion total, reposicion de certificacién o certificacion parcial de estudios, una vez

g , .
cubiartes los requisites.

g. Formatos e instructivos:
s Mo aplica.
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7. Descripcion del procedimiento

]

Responsable

Descripcion de la actividad

Tiempo
(min/hrs)

Ex alumno

| Direccién del
{ Centro Educativo

Ex alumno

Direccién.dal
Centro Educativo

Subdireccion de
Registro Escolary
Estadistica -

~ Inicio del procedimiento.

Solicita mediante escrito a la Direccidon ‘dei Ceniro
Educativo el certificado de estudios.

Recibe solicitud e indica al ex alumno los requisitos para

emitir la certificacion de estudiosy entrega linea de captura

nara el pago de derechos:

a) Comprobante de pago de derechos.

by <2 foicgrafias tamarfio infantil de frente.

c) Historial Académico, certificado maltratado o acta de
hechos levantada ante el MP (Ministerio Piblico) por
extravio del documente, seguiin corresponda.

Recibe requisitos y linea de captura, realiza el pago en la
institucion bancaria correspondiente.y recibe comprobante
de pago, integra expediente y entrega a la Direccion del

Centro Educativo para su seguimiento. Archiva linea de |-

captura y requisitos.

Recibe expediente y solicita mediante oficio a la
Subdireccién de Registro Escolar y FEstadistica la

~ certificacion de estudios, adjuntando todos los requisitos:

a) Solicitud del ex alumno.

b) Comprobante de pago.

c) 2 fotografias tamafio infantil de frente.

d) ' Historial Académico, certificado maitratado o acta de
hechos levantada ante el MP por extravio del
documento, segin corresponda. '

Recibe oficio y verifica que {os requisitos estén completos
de acuerdo a los Lineamientos de Certificacién. Archiva
oficio. '

¢No cumple los requisitos?

Devuelve expediente a la Direccién del Centro Educativo
para cumplir con los requisitos de acuerdo a los
Lineamientos de Certificacion. (Retorna a la actividad No.
3).

.81 cumple los requisitos?

Elabora certificacién con base al instructivo de llenado del

N/D.

N/D.

1 hora

15 min.

8 horas

documento de certificacién para Bachillerato Tecnologico
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y Bachillerato General, vigente, pega fotografia, sella y{ |
anota en iibro de control de folios de Certificacién y ’
Certificaciones, revisa la modalidad de estudio.
¢La certificacion es de EMSaD?
- Envia certificacion de estudios a la Direccién de Educacién 15
a Distancia para firma y seilo. minutos.
! Direccién de 9. Recibe cerifficacion de estudios, firma, sella v envia ai
Educacién & Director del Centro educativo para su entrega, recaba
Distancia acuse. (Continda en la Actividad No. 11)
¢La certificacidn no de EMSaD?
. Entrega certificacién de estudios a la Direccidn del Gentro 15
Educativo, recaba acuse. Archiva acuse. minutos
. Recibe certificacion de estudios, firma acuse y devuelve. | 24 horas

Direccién del
Centro Educativo

Entrega al ex alumno certificacién de estudios y recaba
acuse. Archiva acuse.

Fin del procedimiento
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8. Diagrama de fiujo.

Exalumno

Direccién Académica/Direccidn
de Centro EMSaD

Direccion General

Direccién dei Centro
Educativo

Subdireccién de Registro
Escolar y Estadistica

’ 1- Entrega

2.- Recibe escrito, entrega|
o | FEGUisitcs para la emisién de

escrito  dgj-
Solicitud de Certificadc de -
Estudios
L

Escr/ito':)f

certificados v iinea dell;'

captura.
‘i ] Reguisitos )
| . -
]

Linea de captura ‘

Is

|
|3.— Recibe requisitos, paga
derechos, integra expediente -

!4~ Recibe expediente; envia|

Y entrega.

A Expediente

Linea de captura |

\V

Equisitos

'loﬁcio, anexa expediente,

Oficio

i |
5.- Recibe oficio v
expediente; verifica el}
cumplimiento de fos

requisitos delEexpediente.

b
Expediente

éCumple
Requisitns?

/
No

F‘ 6. Devuelve expediente para
cumplir con los requisitos.

7. Elabora Certificado.

{Es Centro
EMSaD?
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8. Diagrama de flujo

Direccién General

Subdireccion de Registro
Escolar y Estadistica

Direccion de Centro EMSaD

Direccion Académica/Direccidn
de Centro EMSaD

Direccidon del Centro
Educativo

A

8. Envia . certificado de}
|estudios a la Direccion de |

I

l

.| 8. Recibe certificade, firms,

Educacion a Distancia paraf
firma y sello. |

|

1

|

10. Entrega cartificado de

. isena y envia.
|
L

estudics.

{

A 4
11, Recibe certificado,
3 entrega certificado a
exalumno.
) Certificado

A4

N/

Fin

Elaboro:

C. Dam"iénf/nr@ue Villalobos
' Ortiz
Auxiliar de Direccion General.

Mtra. Ym}/\%ﬁh’nez
Zambranro
Subdirectora de Registro
Escolar y Estadistica.

Mtra. Ygdira Mgihéz

Zambrafio

Subdirectord de Registro
Escolar y Estadistica.
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1. Nombre del procedimiento: Reincorporacion de estudiantes. j

Area administrativa responsable del procedimiento: Subdireccion de Registro Escolary

Estadistica.
Area de adscripcién: Direccién General, ,
Fecha ’ ’ Tiempo de ejecucion: Total de
B 167 horas/30 min. Paginas: | -
De elaboracion: De actualizacién: | Clave: _ :
Julio de 2016 No aplica CECYTEO-SRYE-P03 6
. Objetivo: '

BN

o
®

ecuperar a las o los exalumnos que se aisantan del centro educativo, mediante ia valoracien |
S

sus historiales académicos para favorecer fa culminacién de su Bachilierato.

. Marco juridico:

(93]

m

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el DOF el 5 de febrers de 1917.
Ultima reforma publicada el 29 de enero de 2018,
Articulos 3y 5. '

* Ley General de Educacion.
Publicada en el DOF el 13 de julio de 1993.
Uttima reforma publicada el 1 de junic de 2018,
Articulos 2 y 9.

* Reglamento Interno del Colegic de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de
Oaxaca : : :
Publicado en el POGEOQ el 26 de marze de 2015,

Articulo 13, fracciones |y IV.

» Normas de Conirol Escoiar Aplicables a los Planteles Oficiales de Educacién Media
~ Superior, dependientes directamente de la Secretaria de Educacién Publica. DGAIR,

- 2012,
Norma 7.4. Criterios de Acreditacién y Promacién del Capitulo Vi Acreditacion.

» Normas Especiﬁcas para los servicios escolares de los planteles de la DGB, DGECyYTM,
DGETA, DGETI, CECyTEs e incorporados. COSDAC, 2010. o
Numeral 7, 11 y 13. Capitulo Ili Reinscripcién.

* Reglamento para la evaluacién y certificacion de los aprendizajes y Competencias del
colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Qaxaca. -
Autorizado por la H. Junta Directiva del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos
del Estado de Oaxaca en Segunda Sesion Ordinaria de} 05 de julio de 2013.

Articulos 45, 47 y 48.

4. Responsables:

* Interesado. A
* Direccion del Centro Educative ‘
* _Subdireccion de Registro Escolar v Estadistica.

5. Politicas de operacion: : ‘ |
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*» Sodlo se atenderédn las solicitudes de los interesados que cumplan con los requisitos
establecidos.

« La reincorporacion del interesado estara sujeta a las condiciones de operatividad del
centro educativo,

* La reincorporacion del interesado estara sujeta al cumplimiento de los requnsﬁos de
reinscripcion establecidos.

6. Formatos e instructivos:

+ No aplica.
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Responsable Descripcion de la actividad ' Tiempo

7. Descripcion dei procedimiento
{min/hrs)

Inicio del procedimiento.

Interesado 1. Solicita verbalmente a |3 Direccioén del Centro Educativo I 30 min.
) reincorporacion a la institucién y entrega documentacion:
a) Solicitud dirigida a |a Direccién del Centro Educativo
firmada por el tutor legal y el interesado.

b) lIdentificacién oficial del tutor legal.

. |
Direccidén del 2. Recibe escriio ¥ anexo, valora la situacidn académica dei f 30 min.
Centro Educativo . interesado con apovo de su historial académics obtenido
del sistema. ARIES de] CECyTEO (Colegio de Estudios
Cientificos y Tecnoidgicos del Estado de Oaxaca). Archiva
escrito e identificacion oficial del tutor,

Ak w

.No es viable Ia reincorporacién?

3. Informa mediante oficio al interesado el motivo por el cual 30 min.
nc procede su reincorporacién al CECyTEO.

it bl B ik ol £ 5w

Fin del procedimiento.

¢Sies viable la reincorporacion?

4. Redacta carta compromiso de reincorporacicn del alumnoe

al CECYTEO, recaba firma del interesado y de su tutor
legal. Archiva carta compromiso. :

5. Sube la peticién al sistema ARIES del CECyTEO
W\A/w.cecvteo.edu.mx/aries, elabora y envia oficio a Ja
Subdireccién de Registro Escoelar Y Estadistica anexando:

a) Solicitud de reincorporacién elaborada y firmada
por el tutor legal y el interesado. .

b) Carta compromiso para Reincorporacion
debidamente firmada y sellada,

c) Carta compromiso firmada por el Docente Tutor
(S6lo  aplica para | planteles de Bachillerato
Tecnoldgico). :

d) Copia de identificacion oficia| del tutor.

e) Historial Académico.

Subdireccion de 6. Recibe oficio v anexos, verifica en el sistema ARIES de)
Registro Escolar y CECYTEO el registro de Ia peticidn. Archiva oficio,
Estadistica ) . : , .

¢.No esta registrada la solicitud en el sistema ARIES?
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Direccién del
Centro Educativo

Interesado

Solicita mediante liamada teiefonica a la Direccién dél
Plantel Educativo el registro de la peticién en el sistema
ARIES del CECYTEO. (Retorna a la actividad No. 5)

;Si esta registrada la peticidn en el sistema ARIES?

Verifica los requisitos anexos a la solicitud y analiza el caso
con base en el historial académico v a la normatividad
vigente. Eiabora dictamen, firma y entrega a ia Direccion
del Centro Educativo para su seguimiento.

Recibe dictamen y entrega al interesado una copia del
mismo. Archiva dictamen.

10. Recibe copia del dictamen y acata las disposiciones.

~in del procedimiento ‘

- 144 hrs.

1hr

N/D.
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8. Diagrama de flujo.

Direccion
Académica/Direccion EMSaD

Direcciéon. General

1. Entrega escrito solicitando |

Interesado T ; : = ﬂ
ntere - Direccion dei Centro Subdireccion de Registro
Educativo Escolar y Estadistica
Inicia )
A

2. Recibe escrito vy anexo, | -

reincorporacién  al  Centre
Zducative, '

i
l

Escrito

Tulor _

Crede.ncial de

dictamina viabilidad de la
reincorporacion.

-
>

1

Escrito

tadencial da

e?\

éEs viabl

3.- Explica motivo de no
viabilidad de reincorporacién |

mediante oficio.

—

4.~ Redacta carta
L compromiso y colecta firma X
del Estudiante y del Tutor.

%
.
k 4

5.-  Registra datos enl.
www.cecyteo.edu.mx/aries,

T Carts
compromi

envia oficio de solicitud, y |-
anexos. )

6.- Recibe oficio y anexos,|
revisa registro en
www.cecytec.edu.mx/aries.
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Direccion General Direccion
‘ Académica/Direccion EMSaD
: Interesado

Subdireccién de Registro

Direccidn del Centro

Escolar y Estadistica Educativo
A
\
tA[st Wy
'\Jo
7. Solicita delaFfP Hamada[ /\\
telefénica el registrc 2n LI‘-——,‘%
sisterna ARIES. \_/
8. Revisa expediente, - |9, Recibe dictamen y: — R R
redacta dictamen y entrega. “lentrega. : »|10. Recibe dictamen.

Dictamen

Dictamen

Elabord:

C. Damlan/Enrxque Villalobos
Orttz
Auxiliar de Direccion General.

Subdlreotora dé Regxstro
Escolar y Estadistica.

Subdirectora de Registro
Escolar y Estadistica.
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1. Nombre del procedimiento: Portabilidad de estudios.

Area administrativa responsable del procedimiento: Subdireccién de Registrec Escolar y
Estadistica. -

Area de adscripcion: Direccion General

Eecha Tiempo de ejecucién: T(?ta_i de
84 noras/45 minutos. Paginas:
De elaboracion: | De actualizacion: | Clave: _
Julio de 2016 No aplica CECYTEO-SRYE-P04 7

2. Objetivo:

T e e ot ot ]

ingresar a ias v ics interesados que provienen de ctre

s subsisiemas centros educativos del
CECyYTEQ, mediante &l reconocimiento de sus Unidades de Aprendizaje Curricular acreditadas,
a fin de favorecer la continuidad de sus estudios en ei nivel Bachilierato.

3. Marco juridico:

» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicada en el DOF &l 5 de febrero de 1817.
Ultima reforma publicada el 29 de enero de 2016.
Articulos 3’y 5. ‘

« Ley General de Educacion.
Publicada en el DOF el 13 de julio de 1993.
Uittima reforma publicada el 1 de junio de 2016.
Articuios 2 y 9.

o Reglamento Internc del Colegio de Estudios Cientificos vy Tecnolégic‘os del Estado de
Oaxaca.
Publicado en el POGEOQ el 26 de marzo de 2015.
Capitulo 1V, articuio 13 fracciones Iy iVv.

« Normas de Control _Escolar Aplicables a los Planteles Oficiales de Educacion Media
Superier, dependiantes directamente de la Secretaria de Educacion Publica. DGAIR,

~ Shory U Lo

2012.
Norma 7.4. Criterios de Acreditacion y Promocidn dei Capitulo VIl Acreditacion.

« Normas Especificas para los servicios escolares de los planteles de‘!a DGB, DGECyYTM,
DGETA, DGETI, CECyYTESs e incorporados. COSDAG, 2010. : .
Numeral 7,11y 13,

« Reglamento para la evaluacién y certificacion de los aprendizajes y Competencias del
colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Oaxaca.
Autorizado por la H. Junta Directiva del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos
del Estado de Oaxaca en Segunda Sesion Ordinaria del 05 de juilio de 2013. 5
Articulos 45, 47 y 48. . :

4. Responsables:

« |nteresadoy Tutor legal.
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f s Direccion de! Centro Educativo.
L » Subdireccién de Registro Escolar y Estadistica
5.

Politicas de operacion:

> $Solo se atenderan las solicitudes de los interesados que cumplan con los requisitos

establecidos. , , .
Elinteresado debe entregar un antecedente escolar oficializado que ampare por lo menos

el primer semestre.
La inscripcion del interesado esta sujeta a la emisién de un dictamen favorable y a las

condiciones de operatividad del centro educative.

¢. Formaios 2 instructivos:

» No aplica.
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7. Descripcidn del procedimiento

Responsable

Descripcion de la actividad

Tiempﬁ

(min/hrs)

interesado v tutor
legal

Direccion del
Centro Educativo

Interesado

Direccion del
Centro Educativo

inicic del procedimiento.

Solicita’ mediante escrito a la Direccién del Centro
Educativo la incorporacion af CECyTECQC por portabilidad
de estudios anexando:

a} Solicitud dirigida al Director de! centro educativo
firmada por &l interesado y et tufor legal,
acompanada de la identificacién oficial de esie
titimo. .

b) Antecedente Académico que respalde los
semestres cursados en el subsistema de
procedencia. '

QL

Recibe solicitud del interesado y documentacidn, valora la
viabilidad del tramite con base en el antecedente escolar.
Archiva escrito vy anexoes.

¢No es viable la portabilidad de estudios?

Informa verbalmente al interesado el motivo por el cual no
procede su tramite de portabilidad de estudios.

Fin del procedimiento.
&Si es viable ia portabilidad de estudios?
Genera linea de captura y entrega al interesado para

realizar el pago porconcepto de tramite de portabilidad de
estudios.

' Recibe linea de captura, realiza el pago en la institucidn

bancaria y recibe comprobante de pago, entrega a la
Direccién del Centro Educativo. Archiva linea de captura.

Recibe comprbbante de pégo y sube la peticion de

portabilidad de-estudios al sistema ARIES del CECYTEO

www.cecvteo.edu.mx/aries. Archiva comprobante de
pago. :

Elabora oficio indicando el semestre solicitado y formacidn
para el trabajo a cursar, entrega a la Subdireccién de
Registro Escolar y Estadistica, anexando:

a) Salicitud dirigida al Director del centro educativo
firmada por el interesado y el tutor legal. '

15 -
minutos.

30
minutos

30
minutos

15
minutos

N/D.

8 horas

15 min.

b} Copia de la identificacion oficial del tutor legal.

sl Ak R i i i S

T

ey
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¢) Comprobante de pago por concepto de tramite de |
portabilidad de estudios. '
d) Antecedente académico que respalde los
semestres cursados en el subsistema de
procedencia.
Subdireccién de 8. Recibe oficio y documentacion, verifica el registro de la 15
Registro Escolary solicitud v pago corresponciente en el sistema ARIES del | minutes.
Estadistica CECyTEO www.cecvieo.edu.mx/ARIES. Archiva oficic
¢No estan completos o correcios los requisitos?
| g. Devuelve documentacion a fa Direccidon dei Centro N/D
Educative, solicitando completar o corregir 108 requisiios.
Direccion del 10. Recibe documentacién vy solicitud, integra correctamente N/D

Centro Educativo junto con el interesado y envia mediante oficio para su
' revision. {Regresa a la actividad No. 8)

;. Si estan completos o correctos los requisitos?
11. Analiza el antecedente académico del interesado y emite | 72 horas.
dictamen de portabilidad de estudios con base en la

normatividad vigente. Archiva documentacion.

12. Registra estatus de “Autorizado” o "No autorizado” en el 15
sistema ARIES dei CECYTEO www.cecviec.edu.mx/aries. | minutos.

13. Envia dictamen de portabilidad de estudios a la Direccion 1 hr.
del Centro Educativo para su framite correspondiente.

Direccion del 14. Recibe dictamen y entrega al interesado uha copia del 1 hora.
Centro Educativo - mismo. Archiva dictamen.
Interesado 15. Recibe copia del dictamen de portabilidad de estudios y N/D.

acata las disposiciones.

Fin del procedimiento.
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8. Diagrama de fluio.

Interesado y tutor legal

MUen mmiAm A mm ol At e (Y P A
Direccidon Academica/Direccién

de EMSaD

Direccién de Plantel/Centro
EMSaD

Inicio

1. Soiicita mediante escrite,
incorporacion por

2. Recibe solicitud v anexos; |
> valcra la  viabilidad del|

portabilidad, anexa|
decurmentacicén.

Escrito

tfrédmite.

—Rnexcs [

PN
e

¢Es viable?

motivo de la no viabilidad.

3. Informa verbalmente el_@

(4. Genera iinea de captura y
L3 entrega al interesado para
realizar el pago.

v

5. Recibe linea de captura y|
realiza el pago, recibel

6. Recibe comprobante, sube '

comprobante de pago vy
entrega. i

Comprobante

rea de captura

P peticion de portabilidad al
sistema ARIES.

"Com prob'anfe

A4
7. Elabora .y envia oficio|
indicando el semestre y
formacion para el trabajo a
cursar.

" Cficio

Documentos

LA e
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8. Diagrama de fiujo.

Direccién General

Direccidon Académica/Direccion

de EMSaDb
Subdireccion de Registro Direcciéon del Centro
Escolar y Estadistica Educativo

8. Recibe oficioc
documentacién, verifica el
registro y la documentacion. -

JRequisitos
corractos?

11. Analiza el antecedente y|
emite dictamen

Dictamen

Documentos

12. Registra como autorizado
o no autorizade en ell
o )

istema ARIES.

k4

s

g, Devuelve documentos,
para su corraccion.

10. Racibe documentos,
integra correctamente Y

devuelve.
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| 8. Diagrama de flujo _

. ., ’ Direccidé cadémi i id
Direccién General [ h Académica/Direccion

de EMSaD |
Subdireccién de Registro Direccién del Centro hteresado /
Escolar y Estadistica Educativo

( B !
l /_3 E}‘v‘la dictamen de f‘ ‘]

| 1 |
! : . .
I | 14, Recibe dictamen, entraga l . g !
. P . 14, Recihe 1™
| [portabilidad de estudios, ! copia y resguarda originai. ! | 5; ise dictamen, ] !
k
| | | | |

|
I - ‘ '
- Dictamen o Dictamen | Dictamen
e ;@wj:z
| \ !
A e T
|

Ela_borc’):

bt i i e

Aprobé:

/
%) Wt .
C. Dar'mién._%ric/;ue Villalobos Mtra. Yadira Waetihez Mtra. Yadira Wartfiez
: 7 Ortiz Zamby , Zambr
Auxiliar de Direccion General. Subdirectora de Registro Subdirectora’de Registro
, Escolary Estadistica. Escolar y Estadistica.
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1. Nombre del procedimiento: Validacion de registros de alumnos.

Area administrativa responsable del procedimiento: Subdireccién de Registro Escolary
Estadistica.

Area de adscripcidn: Direccidn General.

— Tiempo de ejecucion: Total de
Fecna 475 horas. Paginas:
De elaboracion: De actualizacidon: | Clave:
. Julio de 2016 No aplica CECYTEO-SRyE-P05 S

| 2. Objetivo:

o o A mamda |
S ia

studiantes inscritcs en el Coiegio medianis
e garantizar su correcta identidad y trayecteria

0]

Contar con informacion confiable de las vy ics
vaiidacién de sus documenics probatorios 2 fin

académica en el sistema de Confrol scolar.

Q.

3. Marco juridico:

Reglamento interno del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de

QOzaxaca.
Publicado en el POGEOC el 26 de maizo de 2015.

Articulo 13 fracciones |, Viy VIi.

*

Normas de Control Escolar Apiicables a los Planteles Oficiales de Educaciéon Media
Superior, dependientes directamente de la Secretaria de Educacién Publica.

DGAIR, 2012.
Capitulo 11I,,Capitulo IV, Capitulo X.

« Normas Especificas para los servicios escolares de los planteles de ia DGR, DGECYTM
DGETA, DGETI, CECyTEs e incorporados, COSDAC, 2010. -
Apartadc Il, Apartado Hl. : ‘

» Reglamento General de Control scolar para e Bachillerato Tecnoldgico.
Ciclo Escolar 2014-2015. Planteles Oficiales de la DGECyTM, DGETA, DGETIy
CECyTE.

Capitulo Itl, Capitulo IV, Capitulo X,

« Reglamento para la Evaluacion y Certificacion de los Aprendizajes y Competencias del
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Oaxaca,
Autorizado por la H. Junta Directiva del CECyTEQ, en Segunda sesion ordinaria el 05 de
julio de 2013. )
Capitulo IX.

4. Responsables:

»  Subdireccion de Registro Escolar y Estadistica.
» Direccién de Centro Educativo.

5. Politicas de operacion:
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« La revision del registro se realiza Gnicamente con documentos que tienen validez oficial.

« Soélo se revisan expedientes de estudiantes debidamente integrados con base a las
precisiones establecidas por ia Subdireccion de Registro Escolar y Estadistica.

« Paraefectos de validacion de registros se consideran ademas de los estudiantes de primer
semestre, a los que ingresan.por portabilidad de estudics o por reincorporacion.

« Larevisién se realiza de manera personalizada.

e La revision se atiende con base en la calendarizacion establecida por la Subdireccion de

Registro Escolar y Estadistica.

8. Formatos e instructivos:

s No aplica.
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Responsabl

Direccion del
Centro Educativo

Subdireccion de
Registro Escolary
Estadistica

Direccidén del
Centro Educativo

Subdireccion de
Registro Escolary
Estadistica

7. Descripcion del procedimien

m

3

Manizal de
Procedimientcs

Ficnestar

Generand

/

to
Descripcion de la actividad Tiempo
(min/hrs)
Inicio del procedimiento.
Integra expedientes de estudiantes de nuevo ingreso, con | 112 hrs.
base en los lineamientos establecidos, con la siguiente
documentacion basica:
a) Actade nacimiento en original.
by Certificado de secundaria en original.
c) Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).
d) Certificado Médico.
e) Carta de conducta.
fy Cartilia Naciona! de Vacunacion o de salud.
Captura informaoién en la ficha del estudianie de! sistemsz 112 hrs.
ARIES del CECyTEO(www.cecyteo.edu.mx) y valida lo
capturado, imprime reporte de expedientes
Integra expedientes con copias del acta de nacimiento, 56 hrs.
certificado de secundaria y CURP crganizados por grupo :
y tipo de ingreso, espera calendario para revision de
documentacion por parte de la Subdireccién de Registro
Escolar y Estadistica. Archiva expediente y reporte.
Emite circular anexando el calendario de revisién de 8 hrs.
expedientes de estudiantes de nuevo ingreso e indicando
la estrategia de revision mediante documentoe de
precisiones correspondientes.
Recibe circular y calendario, acude a la revision por parte 10 hrs
de la Subdireccién de Registro Escolar y Estadistica con
los siguientes documentos.
a) Expedientes de nuevo ingreso . ordenados por
grupo. ~ ‘
by Reporte de expedientes de nuevo ingreso
generado del sistema ARIES.
Recibe y revisa expediente de todos los alumnos de nuevo
ingreso.y valida informacion. 3 hrs.
;No esta correcto o completo el expediante?
2 hrs.

clabora y entrega oficio indicando por estudiante las
inconsistencias detectadas, define plazos de correccion,
devuelve los documentos involucrados.
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Direccion del | 8. Recibe oficio y expediente, corrige inconsistencias y 180 hrs.
Centro Educativo. entrega nuevamente para su revisidn. Archiva oficio. :
- (Retorna a la actividad No. 6)

¢Siesta correcto y completo el expediente?

Subdireccién de | 9. Resguarda expedientes con informacion correcta. Archiva 2 hrs:.r
Registro Escolar y expediente.
Estadistica '

-

in del procedimienio.
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8. Diagrama de flujo.

Direccién Académica/Direccion
de Educacién a Distancia

Direccion General

Direccion del Centra
Educative

Subdireccidén de Registro
Escolar y Estadistica

Inicio

!14 Integra expedientes de
a

1
lumnos de nueva ingreso.

- |

2. Captura informacién en el
sistema ARIES e imprime
reporte de expedientes.

.

3. Integra expedientes por
grupo vy tipo de ingreso y

A

4.  Emite  circular  con|

queda en espera’ del|
calendario para revisién.

L\Expediente” .

P calendario de revision de

axpedientes.
- }

v

5. Recibe circular, acude af

o. Recibe y revisa v

..

revision de expediente.

Circular ‘I

expedientes de todos los|
alumnos de nuevo ingreso. |

-

Expédienfe :

”

i A
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8. Diagrama de flujo

Direccién Genera! Cireccidn Académica/Direccion
. . de Educacién a Distancia
-Subdireccién de Registro Direccion def Centro
L Escolar y Estadistica Educativo

Si 4Ls5t4 corracto &t
expediente?

7 - —’l
7. Elabora y entrega oficio . o fici ‘

8. Recibe oficio, corrige
con inconsistencias v de‘"re Tinconsfstenciag v devusive b

devuelve |
plazos de correccion. expediente,

Oficio . i ll f Expediente

S. Resguarda expedientes
con informacién correcta.

‘Exp éaiente

Fin ) Vv
-—
‘Elabord:
C. Damla)/l/Erfrsque Villalobos Mtra. Yadir M .
Ortiz . _ - "Zamb
Auxiliar de Direccidn General. Subd:rectora e Registro Subdirectora de Registro }
Escolar y Estadistica. Escolar y Estadistica. J :
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VL Directorio

DR. VICTOR RAUL MARTINEZ VASQUEZ
DIRECTOR GENERAL
Calle Dalias Num. 321, Segundo Piso, Colonvia Reforma

Caxaca de Juarez, OCax. C.P. 63050.
Correo slectrénico: dgeneral@®cecvteo.edu.mx

Teléfono: {951) 51-861-83, 51-373-72

MTRA. YASMIN HERNANDEZ GARCIA

DIRECTORA ACADEMICA

Calie 21 de Marzo Num. 201, Segundo Piso, Colonia Unidn y Progreso
Oaxaca de Juarez, Oax. C.P. 68050.

Correo electrénico: dacademica@cecyten.edu.mx

Teléfono: (951) 50-259-87 y 50-259-91

DRA. CONCEPCION NUNEZ MIRANDA

DIRECTORA D& EDUCACION A DISTANCIA

Calle Pensamientos Nim. 913-A, Primer Piso, Colonia Reforma
Oaxaca de Juarez, Oax. C.P. 68050.

Correo electrénico: dbgeneral@cecyteo.edu.mx

Teléfono: (851) 50-380-82 y 50-280-84

MTRA. MARTHA LUCIA ZAPATA SALAZAR

DIRECTORA ADMINISTRATIVA

Calle Dalias Num. 321, Planta Baja, Colonia Reforma

Qaxaca de Juarez, Oax. C.P. 68050.

Correo electronico: dadministracion@gecvteo.edu.mx

Teiéfono: (951) 51-580-88, 51-58C-36, 51-580-26 v 51-582-77 ext. 115

MTROC. FERNANDO MUNOZ NAVARRC
DIRECTOR DE PLANEACION

Calle Calias Ntm. 227, Planta 3aja, Colenia Reforma
Oaxaca de Juarez, Oax. C.P. 63050.

Cormreo electronico: dplaneacion@cecytzo.edu.mx

Teléfono: (951) 51-580-86, 51-580-36, 51-586-26 y 51-552-77 ext. 112

MTRO. VICTCR MANUEL ANDRADE ALCAZAR.
SUBDIRECTOR DE PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTO
Calle Dalias Nam, 321, Planta Baja, Colenia Reforma
Oaxaca de Juarez, Oax. C.P. 68050.

Correo electronico: vandrade@cecyteo edu.mx

Teléfono: (951) 51-580-86, 51-580-36, 51-580-26 y 51-552-77 ext. 127

MTRA. YADIRA MARTINEZ ZAMBRANO

SUBDIRECTORA DE REGISTRO ESCOLAR Y ESTADISTICA
Calle 21 de Marzo Num. 201, Planta Baja, Calonia Union y Progreso
Qaxaca de Juarez, Qax. C.P. 68050.

Correa electrénico: c.escolar@cecyteo.edu.mx

Teléfono: (951) 50-2538-87 y 50-269-81

DRA. FLORIA ADAENA SAYNES VAZQUEZ

SUBDIRECTORA DE INGRESO Y FORMACION DE PERSONAL
Calle Pensamientos Nam. 913-A, Segundo Piso, Colonia Reforma
Oaxaca de Juarez, Oax. C.P. 68050.

Corrso electrénico: esaynes@cecyteo. edu.mx

Teléfono: (851) 50-380-83 y 50-380-34

MTRA. CECILIA CARMELA ARANGO ARANGO

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIOS DOCENTES

Calle 21 de Marzo NGm. 201, Segundo Piso, Colonia Union y Progreso
Oaxaca de Juarez, Oax. C.P. 68050.

Correo electronice: sdocentes@cecyteo.edu.mx

Teléfono: (951) 50-259-87 y 50-259-91

MTRA. ALMA ROSA CRUZ VARGAS

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE PLANESY PROGRAMAS

Calle 21 de Marzo Nam. 201, Primar Piso, Colonia Unién y Progreso
Oaxaca de Juarez, Cax. C.P. 68050.

Correo electrénico: planesyprogramas@cgcvteo.edu.mx

TEL: (851) 50-259-37 y 50-259-91

C.P. JORGE ADALBERTQ RIOS GARCIA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

Calle Dalias Nim. 321, Planta Baja, Colonia Reforma

QOaxaca de Juarez, Oax. C.P. 58050.

Correo slectronico: recursosfinancieros@cecytes.edu.mx

Teléfona: (951) 51-580-86, 51-580-36, 51-580-26 y 51-552-77 &xt. 108

LIC. LEONARDO CUEVAS GARCIA .
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
Calle Dalias Mum. 321, Primer Piso, Ccionia Reforma
Oaxaca de Judrez, Oax. C.P. 850350.

Corrao alectrénico: recmai@cecyteo.edu.mx

Teléfono: (951) 51-580-86, 51-580-36, 51-580-26 y 51-552-77

w
%
)
@

LIC. ISIDRO EDILBERTO ENRIQUEZ MCRALES

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSGS HUMANOS

Calle Dalias Nam. 321, Primer Piso, Colonia Reforma

Oaxaca de Judrez, Cax. C.P. 88030,

Correo electronico: rechum@cecyteo edu.mx

Teléfono: {351) 51-530-86, 51-580-38, 51-580-26 v 51-552-77 ext. 110

MTRA. LILIANA ELIZABETH HERNANDEZ VILLACANA

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE.OPERACION Y EVALUACION
Calle Pensamientos Nam. 913-A, Planta Bzja, Celcnia Referma
Osxaca de Juarez, Oax. C.P. 6805C.

Cormzo alsctranico: pperscion@cecvizo.edu.mx

Taléfono: (G51) 50-380-83 y 50-380-84

LIC. CLAUDIC ELIEZER RODRIGUEZ ARAGON

JEFE CEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO
Calle Persamientes NUm, 913-A, Primer Piso, Colonia Reforma
Oaxaca de Juarez, Oax. C.P. 68050.

Carreo electrénico: academico.emsad@cecyteo.edu. mx
Telefono: (951) 30-380-83 y 50-380-84

MTRC. JESUS CRESCENCIO DIAZ CHAVEZ

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SISTEMAS, REDES Y SOPORTE TECNICO
Calle Cairatara Intarnacional Cristdbal Colan, Kildmetro 10.2,

Agencia Municipal de San Francisco Tutla, Municipio Santa Lucia del Camino, Oax,

Carreo electrénico: idiaz@cecyteg.edi.mx
Tiéfono: {951) 50-326-60

ARQ. CESAR AUGUSTO CARRASCO SIBAJA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA
Caile Dalias Num. 321, Planta Baja, Colonia Refarma

Daxaca de Juirez, Oax. C.P. 68050.

Comeo electroni
Teléfono: (951) 51-580-86, §1-580

. 51-580-26 v 51-552-77 ext. 102

LIC. ZINTHIA FUENTES PERALTA

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE PROMOCION CULTURAL, CIVICA ¥ DEPORTIVA
Caile Dalias Num. 321, Segunde Piso, Cotonia Reforma

Oaxaca de Juadrez, Oax. C.P. 68050.

Coreo electronico: deptopromecion@cecyizo.edu.mx
Teléfono: (351} 51-580-86, 51-580-36, 51-580G-26 y 51-532-77 ext. 128

Vil.  Foja de firmas.

ENTIDADES PARAESTATALES

EXTRA 295

Emitid Validd

N

Or. Victor Raul Martjfez Vasquez i Vafgz’s\\t/arela
D:reclo{}e/\ {al Secretarjg’de Adminis i‘én

Se autorizd la publicacién del presante Manual de Procedimientos por la H. Junia Direcliva del
Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Qaxaca en la Primera Sesion

Extraordinaria de fecha 18 de agosto de 2016.

18/ agosto / 2016

Vil Control de cambios.
Controt de cambios
Numers de Fecha de Nombre y clave del s .
o : R L Jusiificacién del cambio
revision actualizacion procedimiento
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GQOBIERMO DEL ESTADC
DE DAXACA

AVISO

POR- ACUERDO DEL CIUDADANO GOBERNADQR CONSTITUCIONAL DE[ ESTADO"

LIBRE'Y SOBERANO DE OAXACA, LOS ESTABLEC}MIENTOS COMERCIALES Y DEMAS
CENTROS:DE TRABAJO EN EL ESTADO, DEBERAN SUSPENDER TOTALMENTE sSuUs

FEDERAL DEL TRABAJO; 4 FRACCION i 7.8 11 Y 12 DEL REGLAMENTO PARA LA
SUSPENSION DE ACTIVIDADES DE LOS ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES Y DE -
~SERVICIOS EN EL ESTADC DE OAXACA, EL PROXIMO DiA

‘LUNES VEINTIUNO DE NOVIEMBRE DEL 2016,

(TERCER LUNES DE NOVIE;\ABRE, EN CCNMEMORACIGN DEL 20 DE NOVIEMBRE
ARTICULO 74 FRACCION VI DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJOC)

TOMANDO EN CUENTA LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 7. Y 8 DEL
- REGLAMENTO PARA LA SUSPENSION . DE ACTIVIDADES DE LOS
ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES Y DE SERVICIOS EN EL ESTADO D&
OAXACA, CON EXCEPCION DE LOS QUE EN SEGUIDA SE INDICAN:-

 LAS FABRICAS Vv EXPENDIOS DE HIELO, HOTELES, MOTELES, ‘RESTAURANTES,,
CAFES, FONDAS, LONCHERIAS, . TAQUERIAS, SANATORIOS, HOSPITALES: -
TARMACIAS, GASOLINERAS, ESTACIONAMIENTOS, AGENCIAS 'DE
INHUMACIONES, LiNEAS E TRANSPORTES, TIENDAS DE ABARROTES v
TENDEJONES DE BARRIO, LOS CENTROS DE DIVERSION Y ESPARCIMIENTO, LOS

SUPERMERCADOS PUBLICOS VY TIENDAS DEPARTAMENTALES, PODRAN
FUNCIONAR DE ACUERDO A LAS CONDICIONES ACOSTUMBRADAS,

TRABAJADOR, INDEPENDIENTEMENTE DEL SALARld QUE LE CORRESPONDA
POR EL DESCANSO, UN SALARIO DOBLE POR EL SERVICIO PRESTADO.”. o

LA VIGILANCIA CORRESPONDIENTE PARA EL CUMPLIMIENTO DEL PRESENTE
 ACUERDO, ~ ESTARA A CARGO- DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y LA

SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA DEL ESTADO. _

LOSINFRACTORES SERAN SANCIONADOS CONFORME A LA LEY.

“ TLALIXTAC DE CABRERA. CEN O, OAXACA, 13 DE OCTURRE DEL 2018.

OUYO Ge

EL SECRETARIO

DEG*ERMM MTE. » A ‘ | o -
[HPRESO EN LOS TALLERES GRAFICOS DE GOBIERNO DEL E.5TADO




