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PRESENTACION

El Centro de Estudios de Bachillerato Técnico “Eva Samano de Loépez
Mateos”, como Organismo Publico descentralizado de la Administracion Publica
Paraestatal del Estado de Quintana Roo, de Interés Publico y Social, con
Personalidad Juridica y Patrimonio Propio, sectorizado a la Secretaria de
Educacion de Quintana Roo, tiene por objeto impulsar, ofrecer, impartir y
consolidar la educacion de tipo medio superior, en el nivel de bachillerato técnico,
asi como realizar difusion cultural que contribuya a impulsar, fortalecer,
diversificar y equilibrar el desarrollo regional, Estatal y Nacional.

El presente manual de procedimientos, se elaboré con base en los lineamientos
establecidos en la guia para la elaboracion de manuales administrativos,
expedida por la Secretaria de la Contraloria del Estado de Quintana Roo, con los
siguientes apartados: Marco Juridico, indice de los Procedimientos que realiza
este Centro Educativo, presentacion de cada procedimiento con la informacion
primordial del mismo, detallando en qué consiste, cuando, donde y quién realiza
la actividad, asi como, el diagrama de flujo de los procedimientos, que
representan en forma grafica el desarrollo de los procedimientos y los
involucrados.

La integracion del presente instrumento Administrativo, responde a la necesidad
de contar con un documento descriptivo, organizado y preciso sobre las distintas
actividades que realizaran las areas administrativas de esta Entidad Educativa, a
fin de apoyar y coadyuvar en su quehacer Institucional.

Asi mismo, este manual ofrece con precision, los elementos esenciales para la
coordinacion, organizacion, evaluacion y el control administrativo, facilitando la
interaccion entre las diversas areas del Centro de Estudios de Bachillerato
Técnico “Eva Samano de Lopez Mateos”.
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MARCO JURIDICO

El marco juridico Institucional, aplicable a las funciones que desempefia el Centro
de Estudios de Bachillerato Técnico “Eva Samano de LoOpez Mateos, sin
menoscabo de otras disposiciones que se dicten en la materia, es el siguiente..

Disposiciones Federales:
Constitucion:
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Leyes:
Ley General de Educacion.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.
Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado (ISSSTE)
Ley de impuesto sobre la renta (1.S.R)
Ley del Sistema de ahorro para el retiro (S.A.R.)
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Disposiciones Estatales:
Constitucion:

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.

Leyes:

Ley de Educacion del Estado de Quintana Roo.

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo.
Ley de las Entidades de la Administracion Publica Paraestatal del Estado
de Quintana Roo.

Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Quintana Roo.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de
Quintana Roo.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Quintana Roo.

Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y
Judicial, de los Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del Estado
de Quintana Roo.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios,
relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo.

Decreto:

Decreto que crea el Centro de Estudios de Bachillerato Técnico Eva
Samano de Lopez Mateos.

Cadigo:
Cadigo Fiscal de la Federacion.

A
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Reglamentos:
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del personal de la
Secretaria de Educacion Puablica.
Reglamento Interior del Centro de Estudios de Bachillerato Técnico Eva
Samano de Lopez Mateos.
Reglamento Escolar del Centro de Estudios de Bachillerato Técnico Eva
Samano de Lopez Mateos.
Reglamento Para Prestadores del Servicio Social y Realizacion de
Practicas Profesionales.
Reglamento de Ingresos Propios del Centro de Estudios de Bachillerato
Técnico Eva Sdmano de Lopez Mateos.

Plan:
Plan Estatal de Desarrollo 2005-2011
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Simbologia
Simbolo Nombre Significado

Inicio o término

Indica el principio o el fin del flujo, puede
ser accion o lugar; ademas se utiliza
para indicar una unidad administrativa o
persona que recibe 0 proporciona
informacion.

Describe las funciones que desempefian
las personas involucradas en el proceso.

Actividad

Representa cualquier documento que
Documento entre, se utilice, se genere o salga del

procedimiento.

Indica un punto dentro del flujo en donde
Decision 0 | se debe tomar una decision entre dos o
alternativa mas opciones.

Direccion de Flujo

Denota la direccion y el orden en los
pasos del proceso, indica el movimiento
de un simbolo a otro. Se utiliza en todos
los diagramas de manera vertical u
horizontal.

Indica que se guarde un documento en

QU] U L

Archivo forma temporal o permanente.
Representa una conexion o enlace con
otra hoja diferente en la que continua el

Conector de | diagrama de flujo.

pagina
Representa una conexién o enlace de
una parte del diagrama de flujo con otra

Conector parte del mismo.
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indice de Procedimientos

1.- Direccién General.

1.1 Nombramiento del Enlace del SENTRE ..., 14
1.2 Mantenimiento de HardWare. .. ... ..o e e e, 17
1.3 Mantenimiento de SOfWATIE. .......ooii e 23
1.4 Soporte Técnico a los Sistemas AAMINIStrativoS...........ovieiiiiiiiiii e 27
1.5 Actualizacion de Reglamentos y DeCretOS. .....c.ovvviiiiiiiii e, 31
1.6 Elaboracion de Proyectos de Convenios y ContratoS..........cccevevveiiiiiieinenennnnn.. 36
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CODIGO

2 Direccion Administrativa

2.1 Integracion de la Cuenta Publica Anual.............coooiiiiiiiiiiii e,
2.2  Elaboracion del Presupuesto de INgresos y EQreS0S.......cuvvvviiiininininienininananen.
2.3 Elaboracién de Estados FINANCIErOS...........oviviuiiiiiiii e,
2.4 Reclutamiento y Seleccion de Personal.............oooviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeae
2.5 Contratacion e Integracion de Expedientes de Personal................ccoooeieeinnne.
2.6  Tramitacion de la Radicacion y/o Aplicacién de los Recursos Autorizados..........
2.7 Elaboracién de Némina y Aplicacién de Incidencias y Retenciones y Pago a Terceros......
2.8 Actualizaciéon de los Resguardos e Inventarios de Bienes Muebles...................
2.9 Cotizacién, Adquisicién y Suministro de Materiales, Equipos y Servicios............
2.10 Elaboracion, Presentacién, Analisis y Aprobacion, en su caso, del PAA.............
2.11 Reporte de Concentracion Vehicular.................ooiiiiiiiii i

2.12 Bajade BienesS MUEDIES. ... ..o,




\r

MAN UAL DE FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
PROCEDIMIENTOS r , )
REVISION
< , <
CENTRO DE’ESTUDIOS DE BA('ZHILLERATO TECNICO CODIGO
“EVA SAMANO DE LOPEZ MATEOS”
AN J
3 Direccién Académica.

3.1 Evaluacion de Planes y Programas de EStudio.............cocveviiiiiiiinininiiiinnn 104
3.2 Asignacion de la Carga Académica de DOCentes..........c.coeveviiiiiiiiiniininannan, 108
3.3  Certificacion Electronica de Alumnos Becarios de Oportunidades................... 111
3.4  Expedicién y Registro de Certificado Parcial de Estudios................cccoevennnn... 116
3.5  Titulacion de AlUMNOS. ... ..cueiiit it 123
3.6  Elaboracion del Calendario ESCOIAr...........coouiuiiiiiiiii e 131
3.7 Organizacion de Reuniones de Academia con Docentes............c.cccevvvveninennnn. 134
3.8 Organizaciéon de Cursos de Capacitacion para el Personal Docente................. 138
3.9 Evaluacion del Desempefio DOCENTE........cciviriiiiii e, 141
3.10 Promocién y Difusion de la Oferta Académica............coovviiiiiiiiiiiiiiiiieeeen, 146
3.11 Requisicién de Material Didactico-Bibliografico...............cocooiiiiiiiiiiin. . 151
3.12 Participacion de Contingentes de Alumnos en Desfiles Conmemorativos......... 155
3.13 Participacion de Alumnos en el Torneo de la CONADEMS............c.cccoiiiiiinnnns 160
3.14 Organizacion de Torneos Deportivos INternos..........ccoovviiiiiiiiiiiciceeeen, 167
3.15 Participacion de Alumnos en Actividades Culturales Internas.......................... 172
3.16 Participacion de Alumnos en Actividades Culturales Externas......................... 175
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4 Direccién de Planeacion

4.1  Coordinar las Sesiones de la H. Junta Directiva.............cooooiiiiiiiiinniienn. 181
4.2  Seguimiento a Acuerdos de la H.Junta Directiva...........cocoviiiiiniiiiniieeen 189
4.3  Operacion del SENTRE LINEA.......o e 192
4.4 Proceso de Entrega-ReCePCION. .......uuiuiuii i 195
4.5 Integracidon de Estadistica Basica de Bachillerato General. (Formato 911).......... 198
4.6 Elaboracion e Integracidén del Programa Operativo Anual..................cocoeieinini. 202
4.7  Elaboracion e Integracidn de Manuales............c.oiiiiiiiiiiii i, 207
4.8 Seguimiento al Programa Operativo Anual............ccoiiiiiiiiiii i 213
4.9 Concentracion de Archivos en el Archivo General............c.cooiviiiiiiiiiiiinenns 218
4.10 BuUsqueda de DOCUMENTIOS. . ...ttt ettt aaanes 223
4.11 Firma de Convenio de Colaboracion Interinstitucional................cccoooviiiiinnnnen. 229
4.12 Actualizacion y Difusion de Informacién Pablica...................ooiiiiinnn. 234
4.13 Recepcidn y Seguimiento a las Solicitudes de Acceso a la Informacion Pablica... 237
4.14 Seguimiento de EQreSados.......ccouiiiiiiii i 243
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5 Direccion de Plantel

5.1 Elaboracién de Certificado Parcial de EStudios............cccooiiiiiiiiiiiiiiiieeen 248
5.2  Elaboracién de Constancias de EStudios............ccocoiiiiiiiiiiiiiiieeee 253
5.3  Registro de Alumnos en Cursos de RepetiCiOn............covviiiiiiiiiniiiiiieeeann, 256
5.4 Registro de Alumnos en Examen Extraordinario............c.ccooviiiiiiiiiiiiiannn. 260
5.5 Registro de los Alumnos en Examen Especial.............c.ccoooiiiiiiiiiiiiinen, 265
5.6  INSCHPCION de AIUMNOS. ... .ot e e 271
5.7 ReinscripCion de AlUMNOS. ... ...t 277
5.8 Elaboracion de Constancias y Reconocimientos............ccooveviieiiiiiieeinnenenn.n. 280
5.9 Elaboracion y Registro de Bajas..........ccoiiiiiiiiii i 285
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5.10 Registro de CalifiCaciones..........o.iuiiiiiii 288
5.11 Control de INGreS0OS Propios. . ......euuuuiiie i 291
5.12 Préstamo Interno de Libros. ..o 295
5.13 Préstamo Externo de Libros y Material Bibliografico....................oooooi. 298
5.14 Serviciode Internet. ... ... 302
5.15 Servicio de Fotocopiado Comercial..............oooiiiiiiiiiii e 306
5.16 Servicio de Fotocopiado Oficial.............cooiiiiiiiiii e, 309
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13




DIRECCION GEN ERAL FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
REVISION
A y
Y , N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
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Objetivo: Designar, al servidor publico responsable de vigilar y verificar en
coordinacion con la Secretaria de la Contraloria o con el Organo de Control y
Evaluacion Interna, el funcionamiento y operacion de los procesos del Sistema de
Entregay Recepcion (SENTRE).

Politica:
El enlace nombrado, debera contar con nivel directivo.

Norma:
Articulo 13 del acuerdo que establece las disposiciones relativas, al
proceso de entrega y recepcion, que deberan observar los servidores
publicos del poder ejecutivo del Estado de Quintana Roo.

Definicion:
SENTRE: Sistema de Entrega-Recepcion.

14
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
NOMBRAMIENTO DEL ENLACE DEL SENTRE. EVA-DG-NES
)
N©. de | Responsable Descripcion de la Actividad
actividad
1 Gobierno  del | Emite acuerdo que establece las disposiciones relativas al
Estado Proceso de Entrega y Recepcidon, que deberan observar
los servidores publicos del Poder ejecutivo del Estado de
Quintana Roo, en original y copia y envia a la secretaria de
la contraloria.
2 Secretaria de | Emite y entrega oficio, solicitando la designacion del
la Contraloria Enlace del SENTRE en el Centro Educativo, original y
copia para la direccion general.
3 Director (a) Recibe oficio original y nombra al enlace.
General
4 Director (a) Elabora oficio y envia a la contraloria, notificando el
General nombramiento del Enlace del SENTRE en original y copia a
la secretaria de la contraloria.
Secretaria  de Recibe oficio original, firma, sella de recibido y envia copia
5 la Contraloria | @ la direccién general.
A Director (a) Archiva copia.
General
7 Termina Procedimiento.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO cODIGO
NOMBRAMIENTO DEL ENLACE DEL SENTRE. EVA-DG-NES
GOBIERNO DEL ESTADO SECRETARIA DE LA CONTRALORIA. DIRECCION GENERAL

INICIO
v 1 2 3
EMITE ACUERDO EMITE Y RECIBE OFICIO Y
RELATIVO AL ENTREGA OFICIO NOMBRA AL
PROCESO DE ) Y SOLICITA > ENLACE.
ENTREGA Y DESIGNACION
RECEPCION. DEL  ENLACE
SFENTRF. .
4
RECIBE OFICO, ELABORA
FIRMA Y SELLA OFICO Y ENVIA
DE RECIBIDO. < NOTIFICANDO
ENLACE DEL
SENTRE.

Y

FIN
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Objetivo: Mantener en condiciones 6ptimas de funcionamiento los equipos de
computo asignados a las diversas areas administrativas del Centro Educativo.
Politicas:
El area Administrativa que lo requiera debera solicitar el servicio, mediante
el formato FSI.
Una vez concluido el trabajo de mantenimiento, el responsable del area
Administrativa solicitante, debera firmar de conformidad el formato FSI.

Normas:
Apartado 1.0.2, Fracciones. I, Il y VI del Manual de Organizacion.
Articulo 25, Fraccion | del Reglamento interior del Centro Educativo.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
MANTENIMIENTO DE HARDWARE. EVA-DG-USI-MH
)
N°. de Responsable Descripcion de la Actividad
actividad

1 Area Administrativa | Solicita reparacion o mantenimiento de equipos de

cémputo asignados mediante el Reporte de Servicios
FS1.

2 Titular de la Unidad | Recibe solicitud y realiza el mantenimiento; abre la
de Servicios CPU para aspirar y retirar el exceso de polvo.
informaticos

3 Extrae todos los componentes del gabinete (Fuente

de poder, Unidad de CD o DVD, Memoria RAM, etc.) y
se van aspirando y limpiando uno a la vez.

4 Una vez Ilimpios los componentes, procede a

instalarlos y conectarlos donde correspondan.

5 Verifica que el equipo funcione.

6 Si funciona, cierra gabinete y entrega a usuario.

7 No funciona, procede a la reparacibn o cambio de

pieza.

8 Area Administrativa | Recibe el equipo, verifica su funcionamiento.

9 Si es correcto, firma de conformidad formato FS1.

10 No es correcto, remite para su verificacion. (Enlaza

con la actividad 5).

11 Titular de la Unidad | Si es cambio de pieza solicita adquisicion a Direccién
de Servicios Administrativa.
informaticos

12 Director (a) Recibe solicitud y analiza.

Administrativo (a)

18
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14

15

16

17

18

19

20

Titular de la Unidad
de Servicios
Informéaticos

Area Administrativa

Titular de la Unidad
de Servicios
Informéaticos

Si es procedente, adquiere pieza o componente y
envia a la unidad de servicios informéaticos.

No es procedente, remite para revision. (Enlaza con la
actividad 6).

Recibe pieza o componente, instala en el equipo y
entrega al Area Administrativa que corresponda
Recibe equipo y verifica funcionamiento.

Si es correcto, firma de conformidad en formato FS1.

No es correcto, remite para revision. (Enlaza con la
actividad 9).

Archiva formato FS1, con firma de conformidad.

Termina el Procedimiento
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AREAS ADMINISTRATIVAS

UNIDAD DE SERVICIOS INFORMATICOS

DIRECCION ADMINISTRATIVA

INICIO

A 4 1

SOLICITA
REPARACION O

RECIBE
SOLICITUD

MANTENIM

IENTO.

O,
}

8

RECIBE EL
EQUIPO Y
VERIFICA.

&

v

REALIZA EL

MANTENIMIENT

3

EXTRAE LOS
COMPONENT
ES DEL

v 4

UNA VEZ
LIMPIOS LOS
INSTALA.

\4 5

VERIFICA
QUE EL
EQUIPO

'

NO

PROCEDE A
LA
REPARACION

CIERRA EL

GABINETE Y
ENTREGA.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
MANTENIMIENTO DE HARDWARE. EVA-DG-USI-MH
AN J

AREAS ADMINISTRATIVAS

UNIDAD DE SERVICIOS INFORMATICOS

DIRECCION ADMINISTRATIVA

REMITE PARA
SuU

VERIFICACIO

10

FIRMA DE
CONFORMIDA

v

11

D.

16

RECIBE

A

v

S| ES CAMBIO DE
PIEZA SOLICITA

12

RECIBE

ADQUISICION.

O,

15

EQUIPO Y
VERIFICA.

RECIBE PIEZA,
INSTALAY
ENTREGA.

©,

|

SOLICITUD Y

v

REMITE PARA
SU REVISION. Si

A

14

ADQUIERE

A

PIEZAY
ENVIA.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CcODIGO
MANTENIMIENTO DE HARDWARE. EVA-DG-USI-MH
\ y,

AREAS ADMINISTRATIVAS

UNIDAD DE SERVICIOS INFORMATICOS

DIRECCION ADMINISTRATIVA

17

REMITE PARA
SU REVISION.

18

FIRMA DE
CONFORMIDA

5

19

ARCHIVA
- FORMATO

D Y ENVIA.

v CON FIRMA.

Y

)

FIN

|
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MANTENIMIENTO DE SOFTWARE EVA-DG-USI-MS
J

Objetivo: Mantener actualizados los equipos de computo del Centro Educativo,
de acuerdo a las necesidades de las areas administrativas.

Politicas:

El &rea administrativa o usuario que requiera el servicio, debera solicitarlo
por escrito.

El usuario debera firmar de conformidad, el servicio recibido, en el
formato establecido.

Normas:

Apartado 1.0.2, Fracciones. I, Il y VI del Manual de Organizacion.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
MANTENIMIENTO DE SOFTWARE EVA-DG-USI-MS
AN J
N°. de Responsable Descripcién de la Actividad
actividad

1 Area Administrativa  Solicita la revision de equipo(s) y turna a la unidad de

servicios informaticos.

2 Titular de la Unidad ~ Recibe solicitud y solicita al usuario de equipo la
de Servicios creacion de una carpeta que contenga toda su
informaticos informacion para ser respaldada.

3 Titular de la Unidad  Crea respaldo.
de Servicios
informaticos

4 Procede a la instalacibn de la paqueteria (office,

Adobe, avast, Mxone, Java, Nero, DeFrezer).

5 Copia la carpeta de respaldo en el equipo, en el

archivo de mis documentos.

6 Crea dos cuentas una para la unidad como

administrador y otra limitada para el usuario.

7 Instala el equipo en el area y verifica que funcione

correctamente.

8 Area Administrativa  Recibe el equipo y verifica que funcione.

9 Si es correcto, firma de conformidad el reporte.

10 No es correcto, remite para su revision. (Enlaza con la

actividad 9).

11 Titular de la Unidad  Archiva reporte con firma de conformidad.
de Servicios
Informéticos

12 Termina el Procedimiento

24
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO

MANTENIMIENTO DE SOFTWARE EVA-DG-USI-MS

AN J

AREAS ADMINISTRATIVAS

UNIDAD DE SERVICIOS INFORMATICOS

[ o ]

\ 4 1

SOLICITA REVISION
Y TURNA.

2
RECIBE SOLICITUD

RECIBE EQUIPO Y
VERIFICA ¢

: CREA CUENTAS.

A 4

Y SOLICITA EQUIPO.

CREA RESPALDO.

v

INSTALA
PAQUETERIA.

b

COPIA RESPALDO.

Vo

Vo

INSTALA EQUIPO Y

FUNCIONAMIENTO.

VERIFICA
FUNCIONAMIENTO.
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FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

UNIDAD DE SERVICIOS

INFORMATICOS i ]
REVISION

A

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
MANTENIMIENTO DE SOFTWARE EVA-DG-USI-MS

/\

AREAS ADMINISTRATIVAS UNIDAD DE SERVICIOS INFORMATICOS

Sl NO

¢ 11

REMITE EQUIPO. :

10

FIRMA SOLICITUD
Y ENVIA. ARCHIVA
CONSECUT
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FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

UNIDAD DE SERVICIOS

%7_4

INFORMATICOS ,
REVISION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
SOPORTE TECNICO A LOS SISTEMAS EVA-DG-USI-STSA

ADMINISTRATIVOS.

Objetivo: Mantener en condiciones optimas de funcionamiento, los sistemas de
las areas administrativas del Centro Educativo.

Politica:

El Area Administrativa debera solicitar la verificacion de sus sistemas,
utilizando el formato FS1.

Normas:

Apartado 1.0.2, Fracciones. I, Il y VI del Manual de Organizacion.
Articulo 25, Fraccion | del Reglamento interior del Centro Educativo
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UNIDAD DE SERVICIOS Y FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010 )
INFORMATICOS r , )
REVISION
)\ J
Y4 . N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
SOPORTE TECNICO A LOS SISTEMAS EVA-DG-USI-STSA
ADMINISTRATIVOS.
AN J
N°. de Responsable Descripcion de la Actividad
actividad
1 Area Administrativa | Solicita revision y verificacion de las fallas repentinas
de sus sistemas y envia a la unidad de servicios
informaticos.
2 Titular de la Unidad | Recibe solicitud, revisa y emite diagndstico.
de Servicios
Informéaticos
3 Area Administrativa | Revisa diagndstico emitido y acepta, cambio de algun
sistema.
4 Titular de la Unidad | Solicita a la Direccion Administrativa la adquisicién del
de Servicios sistema requerido.
Informéaticos
5 Director (a) Recibe solicitud y analiza.
Administrativo (a)
6 Si es procedente realiza adquisicion y envia a la
unidad de servicios informéaticos.
7 No es procedente, remite para su revision. (Enlaza con
la actividad 4).
8 Titular de la Unidad Recibe sistema solicitado e instala, entregando el
de Servicios equipo al area administrativa.
~ Informaticos
9 Area Administrativa Recibe equipo y verifica funcionamiento.
10 Si es correcto, firma de conformidad en formato.
11 No es correcto, remite para revision. (Enlaza con la
actividad 8).
12 Titular de la Unidad Archiva formato FS1, con firma de conformidad.
de Servicios
Informéticos
13 Termina el Procedimiento
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A

\

UNIDAD DE SERV'C'OS FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
INFORMATICOS f ,
REVISION
g
NOMBRE ,DEL PROCEDIMIENTO cODIGO
SOPORTE TECNICO A LOS SISTEMAS EVA-DG-USI-STSA
ADMINISTRATIVOS.
AN J

AREAS ADMINISTRATIVAS

UNIDAD DE SERVICIOS INFORMATICOS

DIRECCION ADMINISTRATIVA

0

(ES
PROCE
DENTE?

sI REMITE PARA

REVISION.

5

INICIO
1 2
SOLICITA RECIBE
REVIISION DE > SOLICITUD
FALLAS Y ENVIA DI A v
L [
3
REVISA
DIAGNOSTICO Y <
ACEPTA
4
SOLICITA
» ADQUISICION DEL
SISTEMA.
1
9 8
RECIBE RECIBE SISTEMA
EQUIPO Y < EINSTALAY
\/EDICICA ENTREGA.
1 1

@

v

RECIBE
SOLICITUD Y

REMITE PARA

A

SuU

~ODDECCIAN

REALIZA
ADQUISICION Y

ANIALI7A
1

ENVIA.
1
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UNIDAD DE SERVICIOS

-

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

A
D>

A

INFORMATICOS )
REVISION
/\ J
Y . N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
SOPORTE TECNICO A LOS SISTEMAS EVA-DG-USI-STSA
ADMINISTRATIVOS.
AN J

AREAS ADMINISTRATIVAS UNIDAD DE SERVICIOS

DIRECCION ADMINISTRATIVA

FIRMA DE
CONFORMIDAD
Y ENVIA.

—

v

FIN
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UNIDAD JURIDICA A FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
REVISION
)\ J
e \g , ~
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
ACTUALIZACION DE REGLAMENTOS Y DECRETOS. EVA-DG-UJ-ARD
\ N J

Objetivo.- Mantener Actualizado el Marco Juridico que regula las actividades del
Centro Educativo, de acuerdo a los requerimientos y situaciones vigentes.

Politicas.-. Recibir por escrito la solicitud de la normatividad y articulos a revisar
para realizar las adecuaciones que correspondan.

Normas.- Articulo 6, Fraccion IX, X 20Fraccion 1V, 21 del Decreto de Creacion.

Definiciones:
D.G.- Direcciéon General.
U.J.- Unidad Juridica.
SEQ.- Secretaria de Educacion de Quintana Roo.
CEMER.- Comisién Estatal de Mejora Regulatoria.
SEGOB.- Secretaria de Gobierno.
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UNIDAD JURIDICA ) FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
REVISION
)\ J
Y4 . A\
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
ACTUALIZACION DE REGLAMENTOS Y DECRETOS. EVA-DG-UJ-ARD
AN J

N°. de
actividad

Responsable

Descripcién de la Actividad

1

Director (a) General

Unidad Juridica

Unidad Juridica

Unidad Juridica

Unidad Juridica

Unidad Juridica

H. Junta Directiva

Director (a) General

Solicita a la Unidad Juridica con original y copia,
actualizacion del Reglamento o Decreto, dependiendo
del caso, segun acuerdo tomado en la H. Junta
Directiva.

Recibe copia de solicitud y realiza los requerimientos
a las Unidades Administrativas que intervienen, para
efecto de que indiquen los datos sobre los que debe
versar el reglamento.

Recibe los datos o informes que tienen relacion con el
Reglamento o Decreto a actualizar.

Elabora un borrador del anteproyecto presentado en
tres columnas, la primera contiene el estado actual del
Reglamento o Decreto, la segunda la modificacion o
actualizaciébn hecha y la tercera la justificacion de la
misma.

Cita a la Unidad Administrativa que tenga intervencion
en la actualizacion para la revisibn en conjunto del
anteproyecto y tomar acuerdos.

Integra debidamente el proyecto, reproduce 5
ejemplares y los entrega al Director General para su
envio.

Dictamina proyecto.

-Si el proyecto de actualizacion es aceptado recibe el
Reglamento o Decreto debidamente validado por cada
Organismo. (enlaza con la actividad 10)

-Si el proyecto no es aceptado, recibe el documento
con las observaciones hechas por el organismo, segun
sea el caso, y lo remite a la Unidad Juridica para su
adecuacion. (enlaza con la actividad 5)
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10

11

12

13

14

Director (a)
General

Director (a) General

Imprenta Oficial
Director (a) General

Director (a) General

Presenta proyecto

Envia proyecto aprobado por el Organo de Gobierno, a
la SEGOB para requisitar las firmas y proceda a la
publicacion en el Periddico Oficial del Gobierno del
Estado.

Imprime en Diario Oficial.
Recibe notificacion de la publicacion.
Archiva proyecto por Decreto.

Termina procedimiento.
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UNIDAD JURIDICA FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010 )
REVISION
)\ J
Y4 . A\
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
ACTUALIZACION DE REGLAMENTOS Y DECRETOS. EVA-DG-UJ-ARD
AN J

DIRECCION GENERAL

UNIDAD JURIDICA

JUNTA DIRECTIVA IMPRENTA OFICIAL

1

SOLICITA
ACUALIZACION DE

RECIBE SOLICITUD
REALIZA

REGLAMENTO O

v

REQUIRIMIENTOS

RECIBE
INFORMACION.

]

ELABORA
ANTEPROYECTO.

\ 4 5

CITA UNIDAD
ADMINISTRATIVA'Y

(ES
ACEPTA

A

A\ 4

TOMA ACUERDOS.

A4 6

INTEGRA PROYECTO,
REPRODUCE Y

ENTREGA.

v

DICTAMINA

DO?

NO

\4 9

RECIBE CON
OBSERVACIONES Y

SI

REMITE.

RECIBE PROYECTO
= 4 VALIDADO

O
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UNIDAD JURIDICA FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
REVISION
)\ J
\g , ~
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
ACTUALIZACION DE REGLAMENTOS Y DECRETOS. EVA-DG-UJ-ARD
N J

DIRECCION GENERAL

UNIDAD JURIDICA

JUNTA DIRECTIVA

IMPRENTA OFICIAL

.H
=
o

RECIBE
PROYECTO Y
PRESENTA.

ik

1

ENVIA PROYECTO
A PUBLICACION

1
13

RECIBE
NOTIFICACION.

v

12

IMPRIME EN EL
DIARIO OFICAL

[
bi

A

ARCHIVA
PROYECTO

FIN
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UNIDAD JURIDICA \[ FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

/[ REVISION

\.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
ELABORACION DE PROYECTOS DE CONVENIOS Y EVA-DG-UJ-EPCC
CONTRATOS.

Objetivo.- Formalizar mediante convenio y/o contrato las relaciones entre el
Centro Educativo y otras instancias, estableciendo los derechos y obligaciones de
las partes.

Normas de Operacion:
La unidad Administrativa solicitante, debera enviar oficio especificando tipo
de convenio o contrato, proporcionando los datos generales de las partes
gue intervienen asi como documento legal, que indique la facultad de las
partes para celebrar el convenio o contrato.
La firma de un convenio o contrato, estara regulado por el marco juridico
correspondiente.

Normas:
Articulos 19, Fracciones | y VI, 20, Fraccién IX, del Decreto de creacion del
Centro Educativo.
Articulos 221 al 240, del Cadigo Civil vigente en el Estado.

Definiciones:
Convenio: Es el negocio juridico por el cual dos o0 mas personas crean,
trasfieren, modifican, conservan o extinguen obligaciones o derechos.
Contrato: Convenio en virtud del cual se producen o trasfieren
obligaciones o derechos.
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s N

UN|DAD JUR|D|CA A FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
REVISION
/\ J
Y4 j N\
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
ELABORACION DE PROYECTOS DE CONVENIOS Y EVA-DG-UJ-EPCC
CONTRATOS.

AN J

N°. de Responsable Descripcion de la Actividad
actividad

1 Unidad Administrativa | Elabora oficio de solicitud, especificando tipo de
convenio o contrato, anexando documentacion legal
en original y copia y envia a la Unidad juridica.

2 Unidad Juridica Recibe oficio de solicitud original, elabora proyecto de
convenio o contrato y envia a la Unidad Administrativa
solicitante.

3 Unidad Administrativa | Revisa proyecto de convenio o contrato.

4 Si es correcto, recaba rubrica de la Unidad Juridica y
turna a Direccion General.

5 No es correcto, remite para su correccion. (Enlaza con
la actividad 2).

6 Director (a) General | Firma proyecto.

7 Unidad Administrativa | Recibe proyecto y lo envia.

8 Dependencia o Recibe convenio o contrato y verifica.

Empresa

9 Si es correcto, firma y remite al Centro Educativo,
archiva copia.

10 No es correcto, remite para su correccion. (Enlaza con
la actividad 3).

11 Unidad Administrativa | Recibe convenio firmado y archiva.

12 Termina procedimiento.
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UNIDAD JURIDICA

\[ FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

REVISION

)

\.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE PROYECTOS DE CONVENIOS Y

CONTRATOS.

CODIGO

EVA-DG-UJ-EPCC

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD JURIDICA

DIRECCION GENERAL

DEPENDENCIA O EMPRESA

INICIO

1

2

ELABORA SOLICITUD,
ANEXA DOCUMENTACION

RECIBE SOLICITUD,
ELEBORA

Y ENVIA.

A 4

o71
2 T
3

REVISA

PROYECTO Y ENVIA.
|\ -

P
<

1

NO

\ 4

SI

REMITE

PROYECTO.

5

RECABA FIRMA Y

l—(

O

TURNA.
L/i—|
7

RECIBE
PROYECTO Y
FNVIA

A 4

FIRMA
PROYECTO

A
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UNIDAD JURIDICA

-

A
P>

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

A

REVISION
A J
Y , N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
ELABORACION DE PROYECTOS DE CONVENIOS Y EVA-DG-UJ-EPCC
CONTRATOS.
A J

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD JURIDICA

DIRECCION GENERAL

DEPENDENCIA O EMPRESA

11

RECIBE
PROYECTO Y
REVISA.

NO

|

REMITE
PROYECTO.

FIRMA
PROYECTO,

<

FIN

ENVIA'Y
ARCHIVA.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA \[ FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

/[ REVISION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CcODIGO
INTEGRACION DE LA CUENTA PUBLICA ANUAL EVA-DAD-ICPA

Objetivo: Entregar en tiempo y forma, la informacion presupuestal y contable
del Centro Educativo, al 6rgano de fiscalizacién del poder legislativo para su
analisis y aprobacion, en su caso.

Politicas:
Se debera contar con oficio de solicitud.
Los estado financieros deberan ser claros y precisos.

Normas:
Articulo 58, Fraccion V, de la Ley de presupuesto, contabilidad y gasto
publico del Estado de Quintana Roo.
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DIRECCION ADMINISTRATIVA h FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
REVISION
/\ J
AV j N\
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
INTEGRACION DE LA CUENTA PUBLICA ANUAL EVA-DAD-ICPA
N\ J

N°. de Responsable Descripcion de la Actividad
actividad
1 Auditoria Superior del | Elabora y envia oficio de solicitud de la cuenta publica,
Estado del ejercicio fiscal inmediato anterior.
2 Director (a) General | Recibe oficio y turna a Direccién Administrativa.
3 Director (a) Recibe oficio y turna al Departamento de Recursos
Administrativo (a) Humanos y Financieros, para la integraciéon de la
cuenta publica.
4 Jefe (a) del Recibe oficio y fotocopia pdlizas con los documentos
Departamento de soportes.
Recursos Humanos y
Financieros
5 Area de Recursos Engargola las pélizas de ingresos, egresos y de
Humanos y diario, con sus respectivos documentos soporte.
Financieros
6 Area de Recursos Realiza el foliado de los documentos, iniciando la
Humanos y numeracion por cada mes.
Financieros
7 Area de Recursos Integra los tomos por tipo de pdlizas de enero a
Humanos y diciembre y las empaqueta para su envio.
Financieros
8 Area de Recursos Anexa estados financieros en los paquetes listos para
Humanos y su envio de enero a diciembre.
Financieros
9 Area de Recursos Elabora oficio, relacionando los tomos de pdélizas con
Humanos y sus folios correspondientes, turnando a Direccion
Financieros Administrativa.
10 Director (a) Recibe dficio y verifica.
Administrativo (a)
11 Si es correcto, rubrica y turna a Direccion General.
12 No es correcto, remite para correccion. (Enlaza con la
actividad 9).
13 Director (a) General | Recibe y verifica
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14

15

16

17

18

19

Director (a)
Administrativo (a)

Auditoria Superior del
Estado

Area de Recursos
Humanos y
Financieros

Si es correcto, firma y turna a Direccion Administrativa.

No es correcto, remite para correccion. (Enlaza con la
actividad 10).

Recibe oficio firmado y envia la Cuenta Publica.
Recibe Cuenta Publica para su analisis y posterior
dictaminarian.

Archiva copia de oficio con firmay sello de recibido.

Termina procedimiento
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DIRECCION ADMINISTRATIVA \[ FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

)

REVISION

\

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

INTEGRACION DE LA CUENTA PUBLICA ANUAL

CODIGO
EVA-DAD-ICPA

AUDITORIA SUPERIOR

DIRECCION GENERAL

DIRECCION

DEPARTAMENTO DE

DEL ESTADO ADMINISTRATIVA RECURSOS HUMANOS Y
FINANCIEROS
INICIO
1 2 3 4
ELABORA Y ENVIA RECIBE RECIBE OFICIO Y RECIBE OFICIO Y
OFICIO DE > SOLICITUD Y > TURNA PARA SU > FOTOCOPIA
SOLICITUD DE T'E‘:/] INTEGRACION. POLIZAS.

v

ENGARGOLA

POLIZAS DE

>‘_ suU Sl
CORRECCIAN
V

O
'

RECIBE OFICIO

INGRESO EGRESO,

v

REALIZA EL

FOLIADO DE
NACTIMENITAQ

I

INTEGRA TOMO
POR TIPO DE
POLIZAS Y LAS

I

ANEXA
ESTADOS

CINANICIEDNQ

v

ELABORA OFICIO

Y VERIFICA.

NO
11

REMITE PARA

DE TOMO POLIZAS
CONSUFOLIOY
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v

q

FIN

DIRECCION ADMINISTRATIVA A FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010 )
REVISION
)\ J
g , N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
INTEGRACION DE LA CUENTA PUBLICA ANUAL EVA-DAD-ICPA
AN %
AUDITORIA SUPERIOR DIRECCION GENERAL DIRECCION DEPARTAMENTO DE
DEL ESTADO ADMINISTRATIVA RECURSOS HUMANOS Y
FINANCIEROS
13 12
RECIBE Y RUBRICAY
VERIFICA. < TURNA.
REMITE PARA
S| CORRECCION. > @
15 16
FIRMA'Y TURNA RECIBE OFICIO
- [ FIRMADO Y
g ENVIA.
17
RECIBE CUENTA
PUBLICA PARA P
SUANALISISY |
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS A FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
HUMANOS Y FINANCIEROS r

A

REVISION
)\ J
4 Y . N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
ELABORACION DE PRESUPUESTO DE INGRESOS | £yA.DAD-DRHE-EPIE
Y EGRESOS.
- AN J

Objetivo: Contar con un instrumento de administracién, que permita orientar y
controlar los gastos, asi como evaluar los ingresos programados.

Politicas:

Solicitar mediante oficio a las unidades administrativas, su proyecto de
gastos para el siguiente ejercicio fiscal.
Se debera cumplir con los lineamientos establecidos en el manual de
programacion y presupuestacion, emitido por la Secretaria de Hacienda del
Gobierno del Estado de Quintana Roo.

Normas:

Articulo 6, Fraccion 1V, de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto
Publico del Estado de Quintana Roo.

Articulo 22, Fraccion I, del Reglamento Interior del Centro Educativo.
Apartado 1.2.0.1., Fraccion | del Manual de Organizacion del Centro
Educativo.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS \[
HUMANOS Y FINANCIEROS
/[ REVISION

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

A

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CcODIGO A
ELABORACION DE PRESUPUESTO DE INGRESOS EVA-DAD-DRHE-EPIE
Y EGRESOS.
)
N°. de Responsable Descripcién de la Actividad
actividad
1 Secretaria de | Emite y envia oficios para la elaboracion del
Hacienda presupuesto del ejercicio fiscal inmediato posterior
(original y copia).
2 Director (a) General Recibe oficio para la elaboracion del presupuesto y
envia a la Direccion Administrativa.
3 Director (@) | Recibe oficio y solicita a las direcciones de area y de
Administrativo (a) plantel el envio de sus requerimientos en materia de
recursos humanos, financieros y materiales,
clasificAndolos por proyectos.
4 Directores (as) de | Reciben solicitud y elaboran los proyectos con sus
Area y de Plantel requerimientos respectivos y envian a Direccion
Administrativa.
5 Director (a) | Recibe proyectos y verifica.
Administrativo (a)
6 No es correcto, remite para su correccion. (Enlaza con
la actividad 4).
7 Si es correcto, turna al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales para su cotizacion.
8 Jefe @) del | Recibe documentos y cotiza requerimientos, turnando
Departamento de | a la Direccion Administrativa.
Recursos Materiales y
Servicios Generales
9 Director (a) | Recibe importes de cotizacién y envia al Departamento
Administrativo (a) de Recursos Humanos y Financieros, conjuntamente
con los requerimientos de recursos Humanos vy
Financieros, para su integracién en el presupuesto por
capitulos.
Jefe (a) del | Recibe documentos, presupuesta los requerimientos
Departamento de | de recursos humanos y cuantifica los recursos
10 Recursos Humanos vy | financieros necesarios para el desarrollo de los
Financieros proyectos.
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11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

Area de Recursos
Humanos y
Financieros

Area de Recursos
Humanos y
Financieros

Director (@)
Administrativo (a)
Director (a) General
Director @)
Administrativo (a)
Secretaria de
Hacienda

Director (a)
Administrativo (a)

Integra los presupuestos en materia de recursos
humanos, materiales y financieros, de acuerdo al
manual de programacion y presupuestacion emitido
por la Secretaria de Hacienda.

Elabora oficio para el envio del presupuesto por

capitulos, rubricando oficio y presupuesto, turna a
Direccion Administrativa.

Recibe y revisa.
No es correcto, remite para su correccion. (Enlaza con

la actividad 11).

Si es correcto, firma oficio y presupuesto, turnando a
Direccion General.

Recibe oficio y presupuesto y revisa.
No es correcto, remite para su correccion. (Enlaza con
la actividad 13).

Si es correcto, firma y envia a Direccién Administrativa.

Recibe oficio y presupuesto firmados y envia a la
Secretaria de Hacienda.

Recibe, sella oficio y presupuesto.
Recibe copia de oficio y presupuesto, con sello de
recibido y archiva.

Termina Procedimiento.
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N
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
A <
HUMANOS Y FINANCIEROS r )
REVISION
/\ J
A4 . N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
ELABORACION DE PRESUPUESTO DE INGRESOS EVA-DAD-DRHFE-EPIE
Y EGRESOS.
AN J
SECRETARIA DE DIRECCION DIRECCION DIRECCIONES DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
HACIENDA GENERAL ADMINISTRATIV DE AREA Y DE DE RECURSOS DE RECURSOS
A PLANTEL MATERIALES Y HUMANOS Y
SERVICIOS FINANCIEROS
GENERALES
INICIO
4 1 2 3 4
EMITE Y ENVIA RECIBE OFICIO RECIBE OFICIO RECIBE SOLICITUD,
OFICIOS PAYRA LA Y ENVIA. Y SOLICITA ELABORA )
i/J > | reouerment | " M @
0s
L — L —
5
RECIBE
PROYECTOS Y ¢
VERIFICA.
CES
CORREC
TO?
NO
Vo
Sl REMITE PARA
CORRECCION. -~ @
»
7 8
TURNA PARA RECIBE
H COTIZACION. DOCUMENTOS
COTIZAY
L_/-] TURNA
9
RECIBE IMPORTES
DE COTIZACIONY P
ENVIA PARA )l
INTEGRAR.
— 0
RECIBE
g DOCUMENTOS Y
> CUANTIFICA
RECUR\S\OS_./]
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\
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS Y FINANCIEROS

-

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

Y

A

REVISION
Ve - ~N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
ELABORACION DE PRESUPUESTO DE INGRESOS EVA-DAD-DRHE-EPIE
Y EGRESOS.
- J
SECRETARIA DE DIRECCION DIRECCION DIRECCIONES DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
HACIENDA GENERAL ADMINISTRATIV DE AREA Y DE DE RECURSOS DE RECURSOS
A PLANTEL MATERIALES Y HUMANOS Y
SERVICIOS FINANCIEROS
GENERALES

13

@_

A
11

INTEGRA
PRESUPUESTO
S.

v

ELABORA OFICIO
PARA ENVIO DE

RECIBE Y
@ > REVISA.
] L/]
¢ES
CORREC
TO?
NO
* 14
REMITE PARA
@ & CORRECCION.
-
16 15
RECIBE OFICIO FIRMA OFICIO Y
Y VERIFICA. < TURNA.

(ES
CORREC

TO?

NO

v 17

REMITE PARA
CORRECCION.

SI

)

PRESUPUESTO Y

u
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~
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS Y FINANCIEROS

-

Y

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

A

REVISION
/\ J
Y . A\
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
ELABORACION DE PRESUPUESTO DE INGRESOS EVA-DAD-DRHE-EPIE
Y EGRESOS.
AN J
SECRETARIA DE DIRECCION DIRECCION DIRECCIONES DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
HACIENDA GENERAL ADMINISTRATIV DE AREA Y DE DE RECURSOS DE RECURSOS
A PLANTEL MATERIALES Y HUMANOS Y
SERVICIOS FINANCIEROS
GFNFRAI FS
18 19
FIRMA'Y ENVIA. RECIBE OFICIO
- PRESUZUESTO
20
RECIBE, SELLA
OFICIO Y
PRESUPUESTO | —

: ENU

21

v

RECIBE COPIA
DE OFICIO Y
PRESUPUESTO
SELLADAY

ACHINA

'
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS Y FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010 )
HUMANOS Y FINANCIEROS r )
REVISION
/\ J
4 A4 . N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS. EVA-DAD-DRHF-EEF
- AN J

Objetivo: Registrar los ingresos y egresos del Centro Educativo, de acuerdo a la
normatividad establecida, que permita proporcionar informacion sobre la
aplicacion de los recursos publicos ejercidos y sea la base para la evaluacion de
programas y planeacion futura.

Politicas:

Los registros seran claros y oportunos.
Los archivos seran en estricto orden numerico y cronoldgico.

Normas:

Articulos 56 al 60, de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico
del Estado de Quintana Roo.

Articulo 22, Fraccion IV, del Reglamento Interior del Centro Educativo.
Articulo 3, del Reglamento de Ingresos Propios del Centro Educativo.
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~N
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS Y FINANCIEROS r

e N

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

A

REVISION
)\

\

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS.

Y i
CODIGO

EVA-DAD-DRHF-EEF

AN J
N°. de Responsable Descripcion de la Actividad
actividad
1 Caja de Plantel Recibe pagos por servicios, elabora reporte y envia al
Departamento de Recursos Humanos y Financieros.
2 Jefe (a) del Recibe ingresos y reporte y verifica.
Departamento de
Recursos Humanos y

Financieros

3 No es correcto, remite para correccion. (Enlaza con la

actividad 1).

4 Si es correcto, se realizan depdsitos bancarios.

5 Banco Recibe depdsitos y emite ficha correspondiente.

6 Area de Recursos Elabora poéliza de ingresos, anexando fichas de
Humanos y depdsito y recibos de cobro.
Financieros

7 Gobierno del Estado | Radican recursos, segun presupuesto autorizado.

8 Area de Recursos Elabora pdliza de ingresos, por subsidio estatal.
Humanos y
Financieros

9 Area de Recursos Clasifica pélizas cheque en la partida correspondiente,
Humanos y segun clasificador por objeto de gasto, emitido por la
Financieros Secretaria de Hacienda.

10 Area de Recursos Elabora pélizas de diario con pago de ndminas,
Humanos y transferencias bancarias y comisiones por manejo de
Financieros cuentas.

11 Area de Recursos Se realiza la captura de las pdlizas en el sistema

Humanos y
Financieros

contable.
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12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

Area de Recursos
Humanos y
Financieros

Area de Recursos
Humanos y
Financieros

Area de Recursos
Humanos y
Financieros

Jefe (a)del
Departamento de
Recursos Humanos y
Financieros

Director (a)
Administrativo (a)

Director (a) General

Director (a)
Administrativo (a)

Area de Recursos
Humanos y
Financieros

Al concluir el mes se imprimen los estados de cuenta
de las instituciones bancarias con las que trabaja el
Centro Educativo.

Imprime los auxiliares de bancos y procede a realizar
las conciliaciones bancarias correspondientes.

Imprime la balanza de comprobacion y verifica el saldo
de cada una de las cuentas.

No es correcto. (Enlaza con la actividad 11).

Si es correcto, imprime Estados Financieros.

Firma Estados Financieros y envia a la Direccion
Administrativa.

Recibe Estados Financieros y verifica.

No es correcto, remite para su correccion. (Enlaza con
la actividad 17).

Si es correcto, firma y turna a Direccion General
Recibe y revisa Estados Financieros.

No es correcto, remite para su correccion. (Enlaza con
la actividad 18).

Si es correcto, firma y turna a Direccidon Administrativa.

Recibe Estados Financieros, firmados y envia al
Departamento de Recursos Humanos y Financieros.

Recibe y archiva Estados Financieros.

Termina Procedimiento.
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-

DEPARTAMENTO DE RECURSOS ) FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
HUMANOS Y FINANCIEROS > <
REVISION
)\ J
4 Y4 . A\
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS. EVA-DAD-DRHF-EEF
o AN )

CAJA DEPARTAMENTO BANCO GOBIERNO DEL DIRECCION DIRECCION
DE RECURSOS ESTADO ADMINISTRATIV GENERAL
HUMANOS Y A
FINANCIEROS.
1 2
RECIBE RECIBE
PAGOS POR  {—Ppi INGRESOS,
SFRVICIOS Y VERIFI&_/]
REMITE
S| PARA @
CORRECCIO
4 5
REAL\ZA RECIBE
- . DEPOSITO DEPOSITOS Y
BANCARIO. EMITE FICHA.
6
RECIBE FICHA Y
ELABORA POLIZAS <&
DE\NG:iCiS./]
7
RADICA

ELABORA
POLIZAS POR

1| RECURSOS.

A

SUBSIDIO

caTATAI

Vo

CLASIFICA
POLIZAS.

v o

ELABORA
POLIZAS DE
DIARIO.

!
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~
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS Y FINANCIEROS

-

A

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

A

\

REVISION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS.

Y

CODIGO
EVA-DAD-DRHF-EEF

CAJA DEPARTAMENTO BANCO GOBIERNO DEL DIRECCION DIRECCION
DE RECURSOS ESTADO ADMINISTRATIV GENERAL
HUMANOS Y A
FINANCIEROS.
A

11

CAPTURA

Ea

IMPRIME LOS
ESTADOS DE
CUENTA.

v

IMPRIME
AUXILIARES
DE BANCOS.

I

IMPRIME
BALANZA DE
COMPROBACI

REMITE.

POLIZAS EN
EL SISTEMA.

SI

IMPRIME
L] BALANZA DE
COMPROBACI

v

FIRMA
ESTADOS

v

—0)

RECIBE
ESTADOS

FINANCIEROS

&

FINANCIEROS
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
HUMANOS Y FINANCIEROS r 3
REVISION
<r \
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO cODIGO
ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROS. EVA-DAD-DRHF-EEF
AN J

CAJA DEPARTAMENTO BANCO GOBIERNO DEL DIRECCION DIRECCION
DE RECURSOS ESTADO ADMINISTRATIV GENERAL
HUMANOS Y A
FINANCIEROS.
B
REMITE
PARA SU n
S| CORRECCIO > 3
N.
20 21
FIRMAY RECIBE Y
TURNA. » REVISA
v ESTADOS
REMITE
P PARA SU sl
il CORRECCIO
N.
25 24 23
RECIBE Y RECIBE FIRMAY
ARCHIVA
ESTADOS < FlN/Eer\ch/?EDsgsy < TURNA. |
FINANCIEROS. ENVIA. L/]
A\ 4
FIN.
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e N

DEPARTAMENTO DE RECURSOS A FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
HUMANOS Y FINANCIEROS

\
A

REVISION

A
) .
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ( CODIGO

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL. EVA-DAD-DRHF-RSP

\

Objetivo: Contar con Recursos Humanos calificados, para el adecuado
desempefio de las funciones asignadas, segun el puesto que corresponda.

Politicas:

Las Unidades Administrativas deberan solicitar mediante oficio, cubrir las
vacantes existentes, indicando el perfil requerido.

Se aplicaran las técnicas y procedimientos para la seleccion de personal,
desde la revision de documentacion hasta la entrevista final.

Normas:
Articulo 22, Fraccion IX, del Reglamento Interior del Centro Educativo.

Apartado 1.2, Fraccién Il, del Manual de Organizacion del Centro
Educativo.
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~
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS Y FINANCIEROS

( N

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

\
A

REVISION
A

\.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.

Y .
CODIGO

EVA-DAD-DRHF-RSP

N°. de Responsable Descripcién de la Actividad
actividad
1 Unidad Administrativa | Elabora oficio solicitando cubrir un puesto vacante,
indicando el perfil requerido y envia a Direccion
Administrativa.
2 Director (a) Recibe oficio y turna al Departamento de Recursos
Administrativo (a) Humanos y Financieros, para su atencion.
3 Jefe (a) del Recibe y revisa comunicado
Departamento de
Recursos Humanos y
Financieros
4 Verifica en plantilla de personal, el perfil del puesto a
cubrir.
5 Si la vacante es sindicalizada notifica a la delegacion
sindical. (Enlaza con la actividad 16).
6 Si la vacante no es sindicalizada, procede a la revision
de expedientes de la cartera de candidatos.
7 Recibe listado de precandidatos.
8 Director (a) Revisa y autoriza precandidatos para proceso de
Administrativo (a) seleccion.
9 Si no autoriza, solicita nueva lista de precandidatos.
(Enlaza con la actividad 4)
10 Si se autoriza, convoca a interesados y/o medios
externos e reclutamiento.
11 Jefe (a) del Recibe y analiza solicitudes y curriculum vitae,

Departamento de
Recursos Humanos y
Financieros

presentados por los interesados.
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12

13

14

15

16

17

18

Director (a)
Administrativo (a)

Delegacion Sindical

Area de Recursos
Humanos y
Financieros

Unidad Administrativa

Selecciona al o los posibles candidatos y presenta a
Direccion Administrativa.

Recibe notificacion.

Selecciona al personal y autoriza proceso de
contratacion. (Enlaza con la actividad 17)

Recibe y revisa solicitud de propuesta de
precandidatos. Formula propuesta de precandidatos y
turna. (Enlaza con la actividad 7).
Inicia proceso de contratacion y presenta personal de
nuevo ingreso al area solicitante.

Recepciona al personal de nuevo ingreso.

Termina procedimiento
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS \[ FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
HUMANOS Y FINANCIEROS
/[ REVISION

\

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL.

CODIGO

EVA-DAD-DRHF-RSP

UNIDAD DIRECCION DEPARTAMENTO DE CANDIDATO
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA RECURSOS HUMANOS Y
FINANCIEROS
INICIO

1 2 3
ELABORA OFICIO RECIBE OFICIO Y RECIBE OFICIO Y
SOLICITANDO » TURNA > VERIFICA DATOS

Cﬁ:N/J L‘T'/J DELPiZLJ
NO

4

ELABORA OFICIO Y
@4_ TURNA.
]
6 5
RECIBE INFORMA
INFORMACION Y < I
FIRMA OFICIO Y
S| NOTIFICA. —» @
8 9 10
CONTACTA CONTACTA ACUDE PARA
L | CANDIDATOS. » CANDIDATOS Y » ENTREVISTAY
PROGRAMA CITAS. EXAMENES.
11
EFECTUA
ENTREVISTA <

!
g
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS A FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
HUMANOS Y FINANCIEROS [ |
REVISION
)\ J
4 . N
NOMBRE DEL PROCEPIMIENTO CODIGO
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL. EVA-DAD-DRHFE-RSP
AN %

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS Y
FINANCIEROS

CANDIDATO

17

RECIBE OFICIO DE
AUTORIZACION,

15

RECIBE REPORTE,
DETERMINA EL
CANDIDATO Y

NOTID
L

APLICA EXAMENES
DE ACUERDO AL
PERFIL.

"

ANALIZALOS
EXAMENES.

v

INDICA SI EL
CANDIDATOES

12

A

APTOONOY

ENVIA.

16

RECIBE Y
ELABORA OFICIO Y

v

NOTIFICA.

]

<&
FIRMA DE hl

RECIBIDO Y

18

ACUDE PARA
ENTREVISTAY

v

EXAMENES.

!

FIN




e N

DEPARTAMENTO DE RECURSOS ) FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
HUMANOS Y FINANCIEROS r

A

REVISION

)\
) .
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ( CODIGO

CONTRATACION E INTEGRACION DE EXPEDIENTES EVA-DAD-DRHE-CIEP
DE PERSONAL.

\

AN J

Objetivo: Formalizar la relacion laboral entre el Centro Educativo y los
trabajadores del mismo, asi como organizar y salvaguardar la documentacion
personal de cada empleado.

Politicas:

El personal de nuevo ingreso, deberd cumplir con la entrega de la
documentacion requerida, en un plazo no mayor a 15 dias naturales,
posterior a su contratacion.

La documentacion entregada debera ser actualizada, clara y legible.

Normas:

Articulo 6, Fraccion X, del Decreto que crea el Centro Educativo.

Articulo 22, Fraccion IX, del Reglamento interior del Centro Educativo.
Apartado 1.2.0.1, Fraccion XV, del Manual de Organizacion del Centro
Educativo.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS \[
HUMANOS Y FINANCIEROS )
/[ REVISION

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

\

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CONTRATACION E INTEGRACION DE EXPEDIENTES

CODIGO
EVA-DAD-DRHF-CIEP

DE PERSONAL.

)
N°. de Responsable Descripcion de la Actividad
actividad
1 Director (a) Elabora y envia en original y copia la autorizacion de
Administrativo (a) alta del personal de nuevo ingreso.
2 Jefe (a) Recibe la autorizaciéon de alta del personal de nuevo
del Departamento de | ingreso.
Recursos Humanos y
Financieros
3 Area de Recursos | Entrega el listado de documentos requeridos para
Humanos y | integracién del expediente del personal de nuevo
Financieros ingreso.
4 Personal de nuevo | Recibe el formato, integra documentacién y entrega al
ingreso Departamento de Recursos Humanos y Financieros.
5 Area  de Recursos | Recibe y verifica los documentos.
Humanos y
Financieros
6 Si la documentacion esta incompleta se solicita el (los)
documento(s) faltante(s). (Enlaza con la actividad 4).
7 Si la documentaciéon estd completa se integra el
expediente y se procede a dar de alta en nédmina.
8 Da de alta en nomina.
9 Area de Recursos Elabora contrato de prestacién de servicios, segun sea
Humanos y el caso (Docente y administrativo) y remite a Direccion
Financieros Administrativa.
10 Director (a) Recibe contrato y verifica.
Administrativo (a)
11 Si es correcto, firma y turna a Direccién General.
12 No es correcto, lo remite para su correccion. (Enlaza

con la Actividad 6).
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13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Director (a) General

Area de Recursos
Humanos y
Financieros
Personal de Nuevo
Ingreso

Area de Recursos
Humanos y
Financieros

ISSSTE

Area de Recursos
Humanos y
Financieros
Personal de Nuevo
Ingreso

Area de Recursos
Humanos y
Financieros

Area de Recursos
Humanos y
Financieros

Area de Recursos
Humanos y
Financieros

Recibe contrato y verifica.
Si es correcto, firma y turna.

No es correcto, remite para su correccion. (Enlaza con
la actividad 8).

Recibe contrato firmado, elabora formato de alta ante
el ISSSTE, (En caso de contar con el sueldo minimo
de cotizacion y recaba firma de personal de nuevo
ingreso.

Firma contrato.

Envia al ISSSTE el formato de alta de personal de
nuevo ingreso.

Recibe formato de alta.

Recibe copia de formato de alta, firmado y sellado de
recibido y entrega copia de contrato y formato a
personal de nuevo ingreso.

Recibe copia de contrato y formato de alta al ISSSTE

Integra al expediente copia del contrato y formato de

alta al ISSSTE.

Actualiza plantilla de personal.

Archiva el expediente de personal de nuevo ingreso.

Termina procedimiento.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS D FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
HUMANOS Y FINANCIEROS r 3
REVISION
A J
Y4 . N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
CONTRATACION E INTEGRACION DE EXPEDIENTES EVA-DAD-DRHE-CIEP
DE PERSONAL.
AN J
DIRECCION DEPARTAMENTO PERSONAL DE DIRECCION ISSSTE
ADMNISTRATIVA DE RECURSOS NUEVO INGRESO. GENERAL
HUMANOS Y

FINANCIFROS

1 2

ELABORAY ENVIA RECIBE
AUTORIZACION DE AUTORIZACION DE

ALTA. ALTA DE PERSONAL.

ENTREGA FORMATO RECIBE FORMATO Y

v

3 4

CON LISTADE Ly ENTREGA
DOCUMENTOS. DOCUMENTOS.
5 L_/_]
RECIBE Y
VERIFICA
DOCUMENTOS.

(ESTA

COMPLETA
Sl
SOLICITA
< DOCUMENTOS
FALTANTES.
7
INTEGRA EL
EXPEDIENTE Y DA DE
ALTA.
l 8
@ DA DE ALTA
l 10 9
RECIBE ELABORA
CONTRATO Y < CONTRATO Y

VERIFICA. REMITE.
“
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~
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS Y FINANCIEROS

-

A
P>

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

A

REVISION
/\ J
AV j N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
CONTRATACION E INTEGRACION DE EXPEDIENTES EVA-DAD-DRHF-CIEP
DE PERSONAL.
N\ J
DIRECCION DEPARTAMENTO PERSONAL DE DIRECCION ISSSTE
ADMNISTRATIVA DE RECURSOS NUEVO INGRESO. GENERAL
HUMANOS Y
FINANCIEROS

REMITE PARA SU
CORRECCION.

12

FIRMA'Y TURNA.

5

13

—

16

RECIBE CONTRATO
> Y RECABA FIRMA.

©

v

RECIBE
CONTRATO Y
VERIFICA.

REMITE PARA SU
CORRECCION.

A

15

FIRMA'Y TURNA.

—

FIRMA
CONTRATO.

—

66



HUMANOS Y FINANCIEROS

-

DEPARTAMENTO DE RECURSOS ) FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

Y

A

REVISION
A )
Y4 j N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
CONTRATACION E INTEGRACION DE EXPEDIENTES EVA-DAD-DRHF-CIEP
DE PERSONAL.
AN J
DIRECCION DEPARTAMENTO PERSONAL DE DIRECCION ISSSTE
ADMNISTRATIVA DE RECURSOS NUEVO INGRESO. GENERAL
HUMANOS Y

FINANCIFROS

B
18
ENVIA FORMATO DE
PERSONAL DE

19

RECIBE FORMATO DE

NUEVO INGRESO.

20

RECIBE COPIA DE
FORMATO Y <

ALTAY TURNA.

ENTREGA COPIA.

21

RECIBE COPIA DE
CONTRATO.

v

INTEGRA AL

EXPEDIENTE. ‘—

v

ACTUALIZA
PLANTILLA DE
PERSONAL.

v

FIN
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS \[ FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
HUMANOS Y FINANCIEROS
/[ REVISION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
TRAMITACION DE LA RADICACION Y/O AMPLIACION |  EvA-DAD-DRHF-TRARA

DE LOS RECURSOS AUTORIZADOS.

J

Objetivo: Contar con los Recursos Econdémicos Necesarios para atender en
tiempo y forma los compromisos del Centro Educativo.

Politicas:

Los recibos para la ministracion de los recursos, seran tramitados
oportuna y adecuadamente.

Los montos tramitados deberan sujetarse al presupuesto autorizado
vigente.

En el caso de una solicitud de ampliacion presupuestal, debera estar
fundada y justificada.

Normas:

Articulo 40 de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del
Estado de Quintana Roo.

Articulo 22. Fraccion I, del Reglamento Interior del Centro Educativo.
Apartado 1.2.0.1, Fraccién lll, del Manual de Organizacién del Centro
Educativo.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS \[
HUMANOS Y FINANCIEROS )
/[ REVISION

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
TRAMITACION DE LA RADICACION Y/O AMPLIACION

DE LOS RECURSOS AUTORIZADOS.

CODIGO
EVA-DAD-DRHF-TRARA

)
N°. de Responsable Descripcion de la Actividad
actividad
1 Director (a) Envia copia de presupuesto autorizado a
Administrativo (a) Departamento de Recursos Humanos y Financieros.
2 Jefe del Recibe presupuesto autorizado y al inicio de cada
Departamento de mes, verifica el monto correspondiente a los capitulos
Recursos Humanos y | 1000, 2000 y 3000.
Financieros
3 Jefe del Distribuye los montos autorizados por capitulo por
Departamento de cada unidad responsable y los divide entre dos, para
Recursos Humanos y | determinar el monto quincenal.
Financieros
4 Jefe del Elabora los recibos para la ministracion de recursos de
Departamento de los capitulos 1000, 2000 y 3000, rubrica y envia a la
Recursos Humanos y | Direccién Administrativa
Financieros
5 Director (a) Recibe documentos y revisa.
Administrativo (a)
6 Si es correcto, firma y envia a Direccién General.
7 No es correcto, envia para su correccion. (Enlaza con
la actividad 4).
8 Director (a) General | Recibe documentos y verifica.
9 Si es correcto, firma los recibos y turna a Direccion
Administrativa.
10 No es correcto, remite para su correccion. (Enlaza con
la actividad 5).
11 Director (a) Recibe documentos firmados y envia a la Secretaria
Administrativo (a) de Educacién, para firma del secretario.
12 Secretaria de Recibe documentos Yy verifica.
Educacién
13 Si es correcto, firma y envia a Centro Educativo
14 No es correcto, remite para su correccion. (Enlaza con

la actividad 8).
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15

16

17

18

19

20

21

22

23

Director (a) General

Director (a)
Administrativo (a)

Jefe (a) del
Departamento de
Recursos Humanos y
Financieros

Secretaria de
Hacienda

Area de Recursos
Humanos y
Financieros

Area de Recursos
Humanos y
Financieros

Recibe documentos firmados y los turna a la Direccion
Administrativa.

Recibe documentos y envia al Departamento de
Recursos Humanos y Financieros.

Recibe documentos firmados y envia a la Secretaria
de Hacienda, para emisién de los recursos en forma
quincenal.

Recibe documento y verifica.

Si es correcto, realiza ministracion de recursos.

No es correcto, remite para su correccion. (Enlaza con
la actividad 15).

Verifica la disponibilidad de recursos en cuentas

bancarias.

Archiva copia de los recibos.

Termina Procedimiento.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS Y FINANCIEROS

-

A
P>

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

REVISION
A

A

\.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

TRAMITACION DE LA RADICACION Y/O AMPLIACION

DE LOS RECURSOS AUTORIZADOS.

Y

AN

CODIGO

EVA-DAD-DRHF-TRARA

J

DIRECCION
ADMNISTRATIVA

DEPARTAMENTO
DE RECURSOS
HUMANOS Y
FINANCIEROS

DIRECCION
GENERAL

SECRETARIA DE
EDUCACION

SECRETARIA DE
HACIENDA

INICIO
1

ENViA COPIA DE
PRESUPUESTO.

RECIBE

A 4

PRESUPUESTO.

L

)

DISTRIBUYE
MONTOS.

I

RECIBE

ELABORA

DOCUMENTOS Y [«
REVISA.

A

RECIBOS Y ENVIA.

REMITE

DOCUMENTOS.

6

FIRMA Y ENVIA.

VERIFICA

—

11

RECIBE RECIBOS Y

> RECIBOS.

GES
CORREC
To?

10

REMITE RECIBOS

9

FIRMA RECIBOS Y

ENVIA. ¥

TURNA.

Ql
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS Y FINANCIEROS

-

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

Y

REVISION
A

A

\.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

TRAMITACION DE LA RADICACION Y/O AMPLIACION

DE LOS RECURSOS AUTORIZADOS.

Y

CODIGO
EVA-DAD-DRHF-TRARA

AN )
DIRECCION DEPARTAMENTO DIRECCION SECRETARIA DE SECRETARIA DE
ADMNISTRATIVA DE RECURSOS GENERAL EDUCACION HACIENDA
HUMANOS Y
FINANCIEROS
12
RECIBE
DOCUMENTOS Y
VERIFICA.
COREECT
NO
@ REMITE
l 3 )« DOCUMENTOS.
16 15 13
RECIBE RECIBE FIRMA
DOCUMENTOS Y DOCUMENTOS Y : DOCUMENTOS Y 4—
ENVIA. Tﬁ\l_A/_] ENVIA.
L‘ 17 18
RECIBE RECIBE
— DOCUMENTOS Y > DOCUMENTOS Y

Elx/:l
©

VERIFICA
DISPONIBILIDAD DE
RECURSOS.

VERIFICA.

(ES
CORRECT
0?

REMITE

DOCUMENTOS.

19

REALIZA

I

ARCHIVA COPIA DE
RECIBOS.

FIN

4

MINISTRACION DE

€

RECURSOS.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS \[ FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
HUMANOS Y FINANCIEROS
/[ REVISION

A

ELABORACION DE LA NOMINA Y APLICACION DE LAS INCIDENCIAS Y RETENCIONES (ISR,
ISSSTE, FONDO DE AHORRO, FONACOT, DESCUENTOS POR FALTAS, RETARDOS) Y PAGO A EVA-DAD-DRHF-ENAIRPT
TERCEROS (SHCP, ISSSTE, FOVISSSTE, Y SAR)

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CcODIGO h

J

Objetivo: Cumplir en forma oportuna con el pago del salario y prestaciones del
personal, asi como efectuar las retenciones por incidencias y ordenes de
descuento emitidas por ISSSTE, FOVISSSTE, FONACOT y SNTE.

Politicas:

La nomina se concluira dos dias antes del término de la quincena.

Las incidencias emitidas por la direccion de plantel deberan remitirse al
departamento de Recursos Humanos y Financieros, tres dias habiles,
previos a la conclusion de la quincena.

Normas:

Articulo 22, Fraccion XI, del Reglamento Interior del Centro Educativo.
Apartado 1.2.0.1, Fraccion V, del Manual de Organizacion del Centro
Educativo.

Definiciones:

Incidencia: Son los descuentos generados por retardos acumulados y
faltas.

Ordenes de descuento: Los documentos que envian las dependencias
(ISSSTE, FONACOT, FOVISSSTE, SNTE) por los compromisos
contraidos por el trabajador.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS \[ FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
HUMANOS Y FINANCIEROS )
/[ REVISION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE LA NOMINA Y APLICACION DE LAS INCIDENCIAS Y RETENCIONES (ISR,
ISSSTE, FONDO DE AHORRO, FONACOT, DESCUENTOS POR FALTAS, RETARDOS) Y PAGO A

TERCEROS (SHCP, ISSSTE, FOVISSSTE, Y SAR)

CODIGO
EVA-DAD-DRHF-ENAIRPT

J
N°. de Responsable Descripcién de la Actividad
actividad
1 Director (a) de Plantel | Remite reporte de incidencias de personal
administrativo y docente.
2 Area de Recursos Recepciona reporte de incidencias de planteles,
Humanos y ordenes de descuento del ISSSTE, FOVISSSTE,
Financieros FONACOT, SNTE, asi como movimientos de némina
turnados por la Direcciébn Administrativa, para su
aplicacién en la nomina.
3 Area de Recursos Elabora el concentrado de incidencias y envia a la
Humanos y Direccién Administrativa para su visto bueno.
Financieros
4 Director (a) Recepciona y revisa el concentrado de incidencias.
Administrativo (a)
5 Si es correcto, lo firma y turna a la Direccion General
para su autorizacion.
6 No es correcto, lo remite para correccion. (Enlaza con
la actividad 3).
7 Director (a) General | Recibe concentrado de incidencias y revisa.
8 Si es correcto, firma de autorizacion y remite a
Direccion Administrativa.
9 No es correcto, lo remite para su correccion. (Enlaza
con la actividad 4).
10 Director (a) Recibe concentrado de incidencias autorizado y envia
Administrativo (a) al Departamento de Recursos Humanos y Financieros.
11 Area de Recursos Imprime la nébmina con sus respectivos auxiliares.

Humanos y
Financieros
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12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Jefe (a) del
Departamento de
Recursos Humanos y
Financieros

Jefe (a) del
Departamento de
Recursos Humanos y
Financieros

Director (a)
Administrativo (a)

Director (a) General

Director (a)
Administrativa

Area de Recursos
Humanos y
Financieros

Area de Recursos
Humanos y
Financieros

Directores de Plantel

Revisa la nébmina.

Si es correcto, genera el reporte bancario para la
dispersion de pago y los comprobantes
correspondientes.

No es correcta (Enlaza con la actividad 8)

Envia la nébmina impresa a la Direccion Administrativa
para su visto bueno.

Recibe y revisa la ndmina.
Si es correcto, firma de visto bueno y lo turna a la
Direccion General.

Si no es correcto. (Enlaza con la actividad 10)

Recibe ndminay revisa.

Si es correcto, firma de autorizado y lo remite a la
Direccion Administrativa.

No es correcto, lo remite para su correccion.

Recibe ndmina autorizada y la envia al Departamento
de Recursos Humanos y Financieros.

Recibe las ndéminas autorizadas y
mediante transferencia bancaria.

realiza el pago

Imprime comprobante de las operaciones bancarias
realizadas y envia las nédminas con los comprobantes
de pago a las Direcciones de Plantel.

Recibe las ndéminas y los comprobantes de pago
recabando las firmas de los trabajadores,
remitiéndolas debidamente requisitadas al
Departamento de Recursos Humanos y Financieros.
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26

27

28

29

Area de Recursos
Humanos y
Financieros

Recibe las nbminas y revisa.

Si estdn debidamente firmadas, se integran a la
contabilidad del mes correspondiente.

No estdn debidamente firmadas. (Enlaza con la
actividad 15).

Termina Procedimiento.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS Y FINANCIEROS

-

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

Y

A

REVISION

A

.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE LA NOMINA Y APLICACION DE LAS INCIDENCIAS Y RETENCIONES (ISR,
ISSSTE, FONDO DE AHORRO, FONACOT, DESCUENTOS POR FALTAS, RETARDOS) Y PAGO A

TERCEROS (SHCP, ISSSTE, FOVISSSTE, Y SAR)

Y

N\

CODIGO

EVA-DAD-DRHF-ENAIRPT

J

DIRECCION DE

DEPARTAMENTO DE

DIRECCION

DIRECCION GENERAL

PLANTEL RECURSOS HUMANOS ADMINISTRATVA
Y FINANCIEROS
INICIO
y 1 2
REMITE RECEPCIONA
> REPORTE DE
REPORTE DE v INCIDENCIAS.

INCIDENCIAS.

ELABORA EL
CONCENTRADO DE

INCIDENCIAS Y ENVIA,

v

RECIBE Y REVISA
CONCENTRADO DE
INCIDENCIAS.

(ES
CORRECT
0?

REMITE PARA
CORRECCION. SI

FIRMA'Y TURNA.

RECIBE
CONCENTRADO Y

—

\4

REVISA.

(ES
CORRECT
0?

REMITE PARA

A

©

CORRECCION. Sl

-
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS Y FINANCIEROS

-

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

Y

A

REVISION

A

ELABORACION DE LA NOMINA Y APLICACION DE LAS INCIDENCIAS Y RETENCIONES (ISR,
ISSSTE, FONDO DE AHORRO, FONACOT, DESCUENTOS POR FALTAS, RETARDOS) Y PAGO A

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

TERCEROS (SHCP, ISSSTE, FOVISSSTE, Y SAR)

Y

AN

CODIGO

EVA-DAD-DRHF-ENAIRPT

\‘

J

DIRECCION DE
PLANTEL

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS
Y FINANCIEROS

DIRECCION
ADMINISTRATVA

DIRECCION GENERAL

11

IMPRIME NOMINA

10

RECIBE
CONCENTRADO Y

v

REVISA

|

CES
CORRECT
0?

13

REMITE PARA

CORRECCION. SI

14

GENERA
REPORTE
BANCARIO.

v 15
ENVIA NOMINA

FIRMA DE
AUTORIZACION

A

Eu

16

IMPRESA.

v

RECIBE
CONCENTRADO Y
REVISA.

!

(ES
CORRECT
o?

17

REMITE PARA
CORRECCION. Sl

YREMITE
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS Y FINANCIEROS

-

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

Y

A

REVISION

A

.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE LA NOMINA Y APLICACION DE LAS INCIDENCIAS Y RETENCIONES (ISR,
ISSSTE, FONDO DE AHORRO, FONACOT, DESCUENTOS POR FALTAS, RETARDOS) Y PAGO A

TERCEROS (SHCP, ISSSTE, FOVISSSTE, Y SAR)

Y

AN

CODIGO

EVA-DAD-DRHF-ENAIRPT

J

DIRECCION DE
PLANTEL

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS
Y FINANCIEROS

DIRECCION
ADMINISTRATVA

DIRECCION GENERAL

©
I

RECIBE NOMINA Y
COMPROBANTES Y

A

18 19
FIRMA DE VISTO RECIBE NOMINA
BUENO Y TURNA. > Y REVISA.
O
CORRECT
0?
20
REMITE PARA
@ < CORRECCION. Si
23 22 21
RECIBE NOMINA RECIBE NOMINA FIRMA DE
REALIZA EL 41— AUTORIZADAY : AUTORIZACION Y —
T EL—J RT/-—J
24
IMPRIME
COMPROBANTE DE
PAGO Y ENVIA.
26
RECIBE NOMINAS
> Y REVISA.

(ES
CORRECT
o?

27

RECIBE NOMINAS
Y REVISA. Sl
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS D FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010 )
HUMANOS Y FINANCIEROS o 3
REVISION
)\ J
4 . N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO cODIGO
ELABORACION DE LA NOMINA Y APLICACION DE LAS INCIDENCIAS Y RETENCIONES (ISR,
ISSSTE, FONDO DE AHORRO, FONACOT, DESCUENTOS POR FALTAS, RETARDOS) Y PAGO A EVA_DAD_DRHF_ENA'RPT
TERCEROS (SHCP, ISSSTE, FOVISSSTE, Y SAR)
AN %
DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE DIRECCION DIRECCION GENERAL

PLANTEL

RECURSOS HUMANOS
Y FINANCIEROS

ADMINISTRATVA

SE INTEGRAN A
LA CONTABILIDAD
DEL MES.

!

FIN

28
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS A FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

Y

MATERIALES Y SERVICIOS

A

\

GENERALES REVISION
<7
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
ACTUALIZACION DE LOS RESGUARDOS E EVA-DAD-DRMSG-ARIBM

INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES.

Objetivo: Mantener Actualizado los resguardos individuales asi como los
inventarios de los bienes muebles del Centro Educativo.

Politicas:

Todos los bienes adquiridos por el Centro Educativo deberan darse de alta
en el control de inventarios con el nimero correspondiente.

Todos los bienes del Centro Educativo deberan de contar con el
documento que contengan nombre y firma del trabajador que lo tiene bajo
su resguardo.

Los registros de control de inventarios deberdn mantenerse actualizados
conforme a los cambios que ocurran y cada 6 meses hacer una revision
fisica de los bienes.

Aquellos bienes que ya no sean aptos para su utilizaciéon, deberan darse
de baja del inventario.

Normas:

Articulo 22, Fraccion XIllI, del Reglamento Interior del Centro Educativo.
Apartado 1.2.0.2, Fraccion | del Manual de Organizacion del Centro
Educativo.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS Y FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010 )
MATERIALES Y SERVICIOS ¢ 9
GENERALES REVISION
J J
g ) N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
ACTUALIZACION DE LOS RESGUARDOS E EVA-DAD-DRMSG-ARIBM
INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES.
AN J
N°. de Responsable Descripcién de la Actividad
actividad
1 Unidad Elabora solicitud, para cambio de adscripcion, de
Administrativa resguardante o de un bién mueble y envia a la
Direccion Administrativa.
2 Director (a) Recibe solicitud y turna al Departamento de Recursos
Administrativo (a) Materiales y Servicios Generales.
3 Area de Recursos Recibe solicitud, verifica el estado fisico del bién y
Materiales y Servicios | coteja que sus caracteristicas coincidan con las
Generales. descritas en la factura correspondiente
4 Area de Recursos Elabora resguardo solicitado y turna a la Direccién
Materiales y Servicios | Administrativa.
Generales
5 Director (a) Recibe resguardo actualizado y verifica
Administrativo (a
6 Si es correcto, firma y turna al Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales.
7 No es correcto, remite para correccion. (Enlaza con la
actividad 4).
8 Area de Recursos Recibe resguardos.
Materiales y Servicios
Generales
9 Empleado Firma el resguardo.
10 Area de Recursos Archiva documento.
Materiales y Servicios
Generales.
11 Termina Procedimiento.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS D FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010 )
MATERIALES Y SERVICIOS | ) )
GENERALES ) REVISION
g ; N
NOMBRE}DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
ACTUALIZACION DE LOS RESGUARDOS E EVA-DAD-DRMSG-ARIEM
INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES.

AN J

AREA ADMINISTRATIVA DIRECCION DEPARTAMENTO DE EMPLEADO
ADMINISTRATIVA RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES
INICIO
\ 4 1 2 3
ELABORA RECIBE VERIFICA EL BIEN.
SOLICITUD Y al SOLICITUD Y >
ENVIA. e TURNA.
5 v 4
RECIBE ELABORA
RESGUARDOY | RESGUARDOY | 1
VERIFICA. TURNA.
(ES
CORRECT

(ed

sl NO
v 7

REMITE
RESGUARDO. @
6 8 9
FIRMA Y TURNA RECIBE FIRMA
L »|  RESGuArDO. p| RESGUARDOY p|  RESGUARDOY
RECABA FIRMA. ENTREGA.
10
l )
FIN
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS h FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

Y

MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES REVISION

A

.

COTIZACION, ADQUISICION, Y SUMINISTRO DE MATERIALES,
EQUIPOS Y SERVICIOS A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ( CODIGO

EVA-DAD-DRMSG-CASMESUA

N\

Objetivo: Proporcionar a las unidades administrativas, los materiales, bienes
muebles o0 servicios que requieran, para el adecuado desarrollo de sus
actividades.

Politicas:

Las solicitudes de materiales, bienes muebles y servicios, deberan
realizarse por escrito.

Para la adquisicion de bienes o servicios, se atendera lo dispuesto en los
montos maximos para adjudicacion directa.

La adquisicion de consumible, (papeleria, material para limpieza, material
informatico), se realizara de manera directa por el Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Los bienes adquiridos, deberan ingresar para su registro al almacén del
Centro Educativo.

Es responsabilidad de los empleados del Centro Educativo, mantener en
buenas condiciones y en correcto uso de los bienes asignados.

Normas:

Ley de presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Quintana
Roo.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Estado de Quintana Roo

Articulo 22, Fraccion XIllI, del Reglamento Interior del Centro Educativo.
Apartado 1.2.0.2, Fracciones VI y VIII, del Manual de Organizacién del
Centro Educativo.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
MATERIALES Y SERVICIOS o 3
GENERALES REVISION
jk J
Y . A
'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
COTIZACION, ADQUISICION, Y SUMINISTRO DE MATERIALES, EVA-DAD-DRMSG-CASMESUA
EQUIPOS Y SERVICIOS A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
AN J
N°. de Responsable Descripcion de la Actividad
actividad
1 Unidad Solicita los bienes o0 servicios requeridos,
Administrativa especificando  caracteristicas, a la  Direccién
Administrativa.
2 Director (a) Recibe oficio de solicitud y turna al Departamento de
Administrativo (a) Recursos Materiales y Servicios Generales.
3 Jefe (a) del Recibe solicitud y verifica la existencia de los bienes
Departamento de solicitados.
Recursos Materiales y
Servicios Generales
4 Si se cuenta en existencia, informa a Direccion
Administrativa, para proceder a su entrega.
5 No cuenta en existencia, procede a cotizar.
(Dependiendo del monto. Existen tres modalidades de
Adquisiscion, Licitacion Publica, Invitacion cuando
menos a tres proveedores y Adjudicacién directa.
6 Jefe (a) del Realiza cotizacion y envia a Direccion Administrativa,
Departamento de para su autorizacion.
Recursos Materiales y
Servicios Generales
7 Director (a) Recibe cotizacion y revisa.
Administrativo (a)
8 Si hay disponibilidad presupuestal, autoriza.
9 No hay disponibilidad presupuestal, remite al
Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales. (Enlaza con la actividad 5).
10 Area de Recursos Recibe cotizacion autorizada y realiza la adquisicién
Materiales y Servicios | del bién o contratacion del servicio.
Generales
11 Area de Recursos Elabora cheque con base a cotizacion.

Humanos y
Financieros
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12

13

14

Area de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Recaba firma.

Actualiza inventarios, resguardos y entrega el bién
mueble, o material solicitado.

Termina Procedimiento
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
MATERIALES Y SERVICIOS r )\
GENERALES REVISION
)& J
Y . N
'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
COTIZACION, ADQUISICION, Y SUMINISTRO DE MATERIALES, EVA-DAD-DRMSG-CASMESUA
EQUIPOS Y SERVICIOS A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
AN J

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

INICIO

1

SOLICITA BIENES.

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
MATERIALES Y
SERVICIOS
GENERALES

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS
HUMANOS Y

FINANCIEROS

2

RECIBE SOLICITUD

3

RECIBE SOLICITUD

v

Y TURNA.

Om

7

RECIBE

v

Y VERIFICA

SYI=INT=IS

S|

v 5
INFORMA Y NO
PROCEDE A

nnnnnn

PROCEDE A
COTIZAR

I

REALIZA

A

COTIZACION Y

[YWITN

(HAY
PRESUPUE

NO

\ 4 9

Sl REMITE

COTIZACION Y

-

COTIZACION.

AUTORIZA
COTIZACION.

) 4

O

RECIBE COTIZACION Y
REALIZA ADQUISICION.

10

v
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS A FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
MATERIALES Y SERVICIOS

GENERALES

s A

Y
A

REVISION
)\ J

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

COTIZACION, ADQUISICION, Y SUMINISTRO DE MATERIALES,
EQUIPOS Y SERVICIOS A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

) .
( CODIGO h

EVA-DAD-DRMSG-CASMESUA

AN J

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE

RECURSOS RECURSOS
MATERIALES Y HUMANOS Y

SERVICIOS

GENERALES FINANCIEROS

ELABORA CHEQUE
CON BASE A
COTIZACION.

13 l 12

ACTUALIZA RECABA FIRMA'Y
INVENTARIOS. TURNA.

'

FIN

A
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS D FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
MATERIALES Y SERVICIOS r ' )
GENERALES y REVISION
s g ; N
NOMB’RE DEL PROCED[MIENTQ CODIGO
ELABORACION, PRESENTACION, ANALISIS Y EVA-DAD-DRMSG-EPAAPAA
APROBACION, EN SU CASO, DEL PAA.
- AN J

Objetivo: Consolidar los requerimientos de todas las areas del Centro Educativo,
para realizar la contratacion de bienes y servicios, de manera programada,
segun lo establecido en el articulo 12 de la ley de adquisiciones, Arrendamientos
y Prestacion de Servicios, relacionados con bienes muebles del Estado de
Quintana Roo, que permita atender en forma adecuada y oportuna las
necesidades para el cumplimiento de los objetivos, programas y metas
establecidas.

Politicas:

Las Unidades Administrativas determinaran sus necesidades de bienes,
arrendamientos y prestacion de servicios, ajustandose invariablemente al
presupuesto programado.

Las Unidades Administrativas deberan sujetarse a la programacion
autorizada, para no duplicar compras o adquirir algo innecesario.

Normas:
Articulo 12, de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de
Servicios, relacionados con bienes muebles del Estado de Quintana Roo.
Articulo 20, Fraccién VX, del Decreto que crea el Centro Educativo.
Apartado 1.2.0.2, Fraccion 1V, del Manual de Organizacion del Centro
Educativo.

Definicion:

POA: Programa Operativo Anual.
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\
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

( N

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

A

A

GENERALES REVISION

A

\.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ELABORACION, PRESENTACION, ANALISIS Y

APROBACION, EN SU CASO, DEL PAA.

A4 i
CODIGO

EVA-DAD-DRMSG-EPAAPAA

AN J
N°. de Responsable Descripcion de la Actividad
actividad
1 Secretaria de Elabora y remite al Centro Educativo, el techo
Hacienda presupuestal correspondiente del anteproyecto de
presupuesto de egresos, para el ejercicio fiscal
siguiente.
2 Director (a) General | Recibe informacién de techo presupuestal asignado y
turna a la Direccién Administrativa.
3 Director (a) Recibe informacion sobre techo presupuestal y turna al
Administrativo (a) Departamento de Recursos Materiales y servicios
generales, para su atencion.
4 Jefe (a) del Recibe informacion y analiza.
Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios Generales
5 Jefe (a) del Elabora oficio y envia a todas las unidades
Departamento de administrativas, solicitando el envio de sus
Recursos Materiales y | requerimientos, para el ejercicio fiscal siguiente.
Servicios Generales
6 Unidad Administrativa | Recibe oficio y analiza.
7 Unidad Administrativa | Elabora requerimientos de adquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios y envia al
Departamento de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
8 Area de Recursos Recibe informacion de todas las areas y verifica.
Materiales y Servicios
Generales
9 Si es correcto, integra y consolida el programa anual

estimado.
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10

11

12

13

14

15

16

Jefe (a) del
Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Comité de
Adquisiciones

Jefe (a) del
Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

No es correcto, remite para su correccion. (Enlaza con
la actividad 7).

Presenta ante el comité de adquisiciones el programa
anual.

Recibe propuesta de programa anual de adquisiciones
y analiza.

Si es correcto, se levanta minuta de autorizacioén.

No es correcto, remite para su correccion. (Enlaza con
la actividad 11).

Archiva minuta de autorizacién de programa anual de
adquisiciones de bienes, servicios y arrendamientos.

Termina Procedimiento.
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(ES
CORRECT
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NO

* 9

REMITE

OFICIO.

10

INTEGRAY
CONSOLIDA
PROGRAMA.

v 11

PRESENTA
PROGRAMA.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS A FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
MATERIALES Y SERVICIOS ’ )
GENERALES REVISION
/ < N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO cODIGO
ELABORACION, PRESENTACION, ANALISIS Y EVA-DAD-DRMSG-EPAAPAA
APROBACION, EN SU CASO, DEL PAA.
g AN %
SECRETARIA DE DIRECCION DIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD COMITE DE
HACIENDA GENERAL ADMINISTRATIV DE RECURSOS ADMINISTRATIV ADQUISICION
A MATERIALES Y A
SERVICIOS
GFNFRAI FS
INICIO
\ 4 1 2 3 4
ELABORA Y RECIBE RECIBE RECIBE
REMITE TECHO | L INFORMACION INFORMACION » 'Np‘imﬁcz'f’w
PRESUPUESTA Y TURNA. Y TURNA. DISTRIBUCION.
5 6
ELABORA RECIBE Y
SOLICITUD DE > ANALIZA
R T® SOLICITUD.
8 A 4 l
RECIBE ELABORA
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS

MATERIALES Y SERVICIOS

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

Y

A

GENERALES REVISION
/\ J/
AV . N
NOMB,RE DEL PROCED[MIENTQ CODIGO
ELABORACION, PRESENTACION, ANALISIS Y EVA-DAD-DRMSG-EPAAPAA
APROBACION, EN SU CASO, DEL PAA.

AN J

SECRETARIA DE DIRECCION DIRECCION DEPARTAMENTO UNIDAD COMITE DE

HACIENDA GENERAL ADMINISTRATIV DE RECURSOS ADMINISTRATIV ADQUISICION

A MATERIALES Y A

SERVICIOS
GENERALES

15

ARCHIVA
MINUTA.

RECIBE
PROPUESTA Y
ANALIZA.

(ES
CORREC
TO?

A

REMITE
PROPUESTA.

v

FIN

SE LEVANTA
MINUTA.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS Y FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010 )
MATERIALES Y SERVICIOS s <
GENERALES REVISION
/\ J
Y , N
NOMBRE DEL PROCED’IMIENTO CODIGO
REPORTE DE CONCENTRACION VEHICULAR. EVA-DAD-DRMSG-RCV

AN J

Objetivo: Dar cumplimiento a la normatividad establecida para el uso de las
unidades vehiculares del Centro Educativo, en fines de semana y dias inhabiles,
(festivos, periodos vacacionales y de receso).

Politicas:

Se concentraran todos los vehiculos del Centro Educativo, excepto
aquellos que cuenten con oficios de comision.
Los vehiculos seran concentrados en el lugar reportado.

Normas:

Articulo 19, del acuerdo por el que se establecen lineamientos para el uso,
resguardo y control de vehiculos oficiales del gobierno del Estado de
Quintana Roo.

Apartado 1.2.0.2, Fraccién IX, del Manual de Organizacion del Centro
Educativo.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS ) FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
MATERIALES Y SERVICIOS > 4
GENERALES REVISION
g ’
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CcODIGO
REPORTE DE CONCENTRACION VEHICULAR. EVA-DAD-DRMSG-RCV
AN J
N°. de Responsable Descripcion de la Actividad
actividad
1 Secretaria de la Envia lineamientos para el uso, resguardo y control de
Contraloria vehiculos oficiales.
2 Director (a) General | Recibe lineamientos y turna a Direccion Administrativa.
3 Director (a) Recibe lineamientos y turna al Departamento de
Administrativo (a) Recursos Materiales y Servicios Generales
4 Area de Recursos Recibe lineamientos y elabora semanalmente el
Materiales y Servicios | reporte de concentracidén vehicular, considerando los
Generales vehiculos comisionados y turna a Direccién
Administrativa.
5 Director (a) Recibe reporte semanal y verifica.
Administrativo (a)
6 Si es correcto, firma y envia a la Secretaria de la
Contraloria y al Organo de Evaluacién Y Control
Interno.
7 No es correcto, remite para correccion. (Enlaza con la
actividad 4).
8 Secretaria de la Recibe reporte semanal y archiva.
Contraloria del Estado
9 Titular del Organo de | Recibe copia de reporte semanal de concentracion
Evaluacién y Control | vehicular y verifica que las unidades estén
Interno resguardadas en el lugar indicado en el reporte de
concentracion.
10 Area de Recursos Archiva copia de reporte semanal de concentracion
Materiales y Servicios | vehicular, con firmas de recibido.
Generales
11 Termina procedimiento.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS ) FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010 )
MATERIALES Y SERVICIOS s <
GENERALES REVISION
A )
Y , N
NOMBRE DEL PROCED’IMIENTO CODIGO
REPORTE DE CONCENTRACION VEHICULAR. EVA-DAD-DRMSG-RCV

AN J

LINEAMIENTOS. 1

Hp

LINEAMIENTOS Y

LINEAMIENTOS Y

Y

—

ELABORA REPORTE Y <
<«

SECRETARIA DE DIRECCION DIRECCION DEPARTAMENTO DE ORGANO DE
LA CONTRALORIA GENERAL ADMINISTRATIVA RECURSOS EVALUACION
MASTEER'T/'QSE Y INTERNO DE
GENERALES CONTROL
INICIO
\4 1 2 3 4
ENVIA RECIBE RECIBE RECIBE LINEAMIENTOS,

TURNA

—

8

RECIBE REPORTE
Y ARCHIVA. e

TURNA.

TURNA.

5

RECIBE REPORTE
Y VERIFICA. <

o

¢ES
CORRECT

REMITE

REPORTE.

FIRMA Y ENVIA
REPORTE.

—

—

®

9

10

ARCHIVA COPIA

RECIBE COPIA DE
REPORTE Y

VERIIiCA/j
]

DE REPORTE. <

</

FIN
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS A FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
MATERIALES Y SERVICIOS r
GENERALES REVISION
e
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO cODIGO
BAJA DE BIENES MUEBLES. EVA-DAD-DRMSG-BBM
AN

Objetivo: Mantener actualizado el inventario de bienes muebles, mediante las
bajas de mobiliario y equipo, solicitadas por las unidades administrativas.

Politicas:

Las bajas del mobiliario y equipo se daran por incosteabilidad de
reparacion, sustitucion, robo, extravio o pérdida y por término de vida
atil.

Para la baja de equipos de computo, se debera anexar dictamen emitido
por la unidad de Servicios Informaticos.

Las unidades administrativas, deberan fundamentar las solicitudes de
baja.

En el caso de ser una baja por robo o pérdida total, se debera integrar al
expediente, la averiguacion previa, por demanda, denuncia o querella,
del Centro Educativo ante la autoridad correspondiente.

Normas:
Apartado 1.2.0.2, Fraccién X, del Manual de Organizacion del Centro

Educativo
Art. 22 Fraccion Xlll, del Reglamento Interior del Centro Educativo.

97

A

.




~
DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS

-

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

Y

GENERALES REVISION

A

A

.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
BAJA DE BIENES MUEBLES.

N .
( CODIGO

EVA-DAD-DRMSG-BBM

N°. de Responsable Descripcién de la Actividad
actividad
1 Unidad Administrativa | Elabora oficio de solicitud de baja y envia a Direccién
Administrativa.
2 Director (a) Recibe la solicitud de baja del mobiliario 0 equipo de
Administrativo (a) que se trate y turna al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.
3 Jefe (a) del Recibe solicitud de baja y determina el tipo de baja
Departamento de que corresponda e integra el expediente de acuerdo a
Recursos Materiales y | lo siguiente:
Servicios Generales
Por sustitucion:
1.- Original de documento del area que solicita la
reposicion del bien y la justificacion de dicha solicitud.
Por robo , extravio o pérdida total:
1.- Original del acta administrativa describiendo los
hechos.
2.- Copia del expediente de denuncia o demanda ante
la autoridad competente.
Por termino de vida util y por incosteabilidad
de reparacion:
1.- Para bienes informaticos dictamen de baja emitido
por la Unidad de Servicios informaticos.
4 Jefe (a) del Elabora oficio, convocando a reunién del comité de
Departamento de baja, enajenacién y destino final de bienes muebles,
Recursos Materiales y | turnando a Direccion Administrativa.
Servicios Generales
5 Director (a) Recibe oficio y verifica.

Administrativo (a)
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10

11

12

13

14

15

16

17

Jefe (a) del
Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Integrantes del
Comité de bajas,
enajenacion y destino
final de bienes
muebles.

Jefe (a) del
Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Integrantes del
Comité de bajas,
enajenacién y destino
final de bienes
muebles

Jefe (a) del
Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Area de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Area de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Jefe (a) del
Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Si es correcto, firma y turna al Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

No es correcto, remite para correccion. (Enlaza con la
actividad 5).

Recibe oficio firmado y envia a integrantes del comité
de baja, enajenaciébn y destino final de bienes
muebles.

Reciben oficio de invitacion y asisten a reunién.

Presenta ante el comité la relacion de bienes
propuestos para causar baja, conjuntamente con la
documentacion soporte.

Recibe relacion de bienes propuestos para causar baja
y analizan.

Si procede baja, autorizan.

No procede baja, remiten para su revision. (Enlaza con
la actividad 9).

Elabora el acta de baja y enajenacion de bienes y
recaba firma de integrantes del comité de bajas,
enajenacion y destino final de bienes muebles.

Cancela el resguardo correspondiente al bien dado de
baja y lo elimina del inventario respectivo.

Traslada el bien al almacén y lo da de alta en
inventario del mismo.

Solicita al H. Ayuntamiento autorizaciéon para el
desecho de dichos bienes.
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18

19

20

21

22

23

24

25

H. Ayuntamiento

Jefe (a)del
Departamento de
Recursos Materiales y
Servicios Generales

Titular del Organo de
Evaluacion y Control
Interno

Area de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Area de Recursos
Materiales y Servicios
Generales

Recibe oficio y verifica.

Si procede, autoriza desecho de bienes en basurero
municipal.

No procede, notifica al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

Recibe oficio de autorizacion para que los bienes sean
depositados en el basurero municipal y notifica al
Organo de Evaluacion y Control Interno.

Recibe notificacion de baja y procede a verificar
fisicamente los bienes, confirmando su nUmero de
inventario.

Traslada bienes de baja y los deposita en el basurero
municipal, bajo la supervision del Organo de
Evaluacion y Control Interno.

Archiva el acta de autorizacion de baja en el
expediente correspondiente

Termina procedimiento.
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\
DEPARTAMENTO DE RECURSOS

-

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

S
2
IR MATERIALES Y SERVICIOS r \
GENERALES REVISION
/\ J
Y . N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
BAJA DE BIENES MUEBLES. EVA-DAD-DRMSG-BBM
- J
UNIDAD DIRECCION DEPARTAMENTO INTEGRANTES HONORABLE ORGANO DE
ADMINISTRATIV ADMINISTRATIV DE RECURSOS DEL COMITE DE AYUNTAMIENTO EVALUACION Y
A A MATERIALES Y BAJAS, CONTROL
SERVICIOS ENAJENACION Y INTERNO
GENERALES DESTINO FINAL
DE BIENES
INICIO
v 1 2 3
ELABORA RECIBE RECIBE SOLICITUD
soLicimupy =9  soLicITuD Y P> Y DETERMINA TIPO
[=IN\V/Y TIHIDAA DE BAJA
e
5 v 4
RECIBE ELABORA
OFICIO Y < OFICIO Y D @
¢ES
| CORREC
Sl NO
v ®
REMITE o 1
OFICIO. g
6 8 9
FIRMA OFICIO RECIBE RECIBE
10
PRESENTA
RELACION DE <
BIENES CON
11
RECIBE
RELACION Y
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS A FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010 )
MATERIALES Y SERVICIOS > \
GENERALES REVISION
/\ J
Y . N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
BAJA DE BIENES MUEBLES, EVA-DAD-DRMSG-BBM
AN J
UNIDAD DIRECCION DEPARTAMENTO INTEGRANTES HONORABLE ORGANO DE
ADMINISTRATIV ADMINISTRATIV DE RECURSOS DEL COMITE DE AYUNTAMIENTO EVALUACION Y
A A MATERIALES Y BAJAS, CONTROL
SERVICIOS ENAJENACION Y INTERNO
GENERALES DESTINO FINAL

(ES
CORREC
TO?

NO

* 12

REMITE
RELACION.

13

ELABORA ACTA
Y RECABA

AUTORIZA

A

RELACION.

T

16
A 4
CANCELA
RESGUARDO Y
ELIMINA DE
INVENTARIO.

17
\ 4
TRANSLADA
BIEN Y DA DE
ALTA

v 18

SOLICITA
AUTORIZACION.

RECIBE
SOLICITUD Y

VERIFICA.
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DEPARTAMENTO DE RECURSOS

-

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

KR MATERIALES Y SERVICIOS > 9
GENERALES REVISION
\ J
Y . N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
BAJA DE BIENES MUEBLES, EVA-DAD-DRMSG-BBM
G %
UNIDAD DIRECCION DEPARTAMENTO INTEGRANTES HONORABLE ORGANO DE
ADMINISTRATIV ADMINISTRATIV DE RECURSOS DEL COMITE DE AYUNTAMIENTO EVALUACION Y
A A MATERIALES Y BAJAS, CONTROL
SERVICIOS ENAJENACION Y INTERNO
GENERALES DESTINO FINAL
DE BIENES
(ES
CORREC |
T0?
NO
+ 21
REMITE Sl
SOLICITUD.
22 20
AUTORIZA
AufoEFflfAE(:lo DESECHO. (@~
0

23

TRASLADA

RECIBE
NOTIFICACION

BIENES.

v

NS

FIN

103



DIRECCION ACADEMICA Y FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010 )
REVISION
)\ J
\g , ~
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
EVALUACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE EVA-DAC-EPPE
ESTUDIO.
A J

Objetivo: Determinar la pertinencia de los planes y programas de estudio
vigentes y mantenerlos acorde a las necesidades educativas actuales.

Politicas:
La evaluacion se efectuara al aio de ingreso de la primera generacion del

plan de estudios que corresponda.
Posteriormente se efectuara cada afo.

Normas:
Articulo 4, Decreto de creacion
Articulo 5°, Fraccion -I, Il del Decreto de creacion
Articulo 6°, Fracciones, |, V, VI, XVII, del Decreto de creacion
Articulo 23°, Fracciones-I, Il, VII, XVII, del Reglamento Interior.
Definicion:

CEPPEMS: Comision Estatal para la planeacion y programacion de la
Educacion Media Superior.
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DIRECCION ACADEMICA FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
REVISION
/\ J
A4 . A
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
EVALUACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE EVA-DAC-EPPE
ESTUDIO.
AN J
N°. de Responsable Descripcién de la Actividad
actividad
1 Director (a) Convoca a Reunién de Presidentes de academia, al
Académico (a) afio de haber egresado la generacién de un Plan de
Estudios.
2 Director (a) Presenta indicadores educativos correspondientes a
Académico (a) esa generacion asi como informacion relativa a los
egresados de dicha generacion y se analiza programa.
3 Director (a) Determina la continuidad o modificacion del Plan y/o
Académico (a) Programas de Estudio.
4 Director (a) En caso de modificacion elabora propuesta y se
Académico (a) remite a Direccion General.

5 Director (a) General | Recibe propuesta y analiza.

6 CEPPEMS Si procede remite propuesta a CEPPEMS para su
autorizacion

7 No procede lo remite propuesta para su revision.
(Enlaza con la actividad 4).

8 Director (a) General | Recibe propuesta y analiza.

9 Si es procedente, envia propuesta debidamente
autorizada a Direccion General del centro Educativo.

10 No es procedente remite propuesta para su revision.
(Enlaza con la actividad 5).

11 Director (a) Recibe propuesta autorizada y turna a Direccion

Académico (a) Académica.

12 Recibe propuesta autorizada e implementa
modificaciones al plan de estudios, aplicables a la
proxima generacion a ingresar.

13 Termina procedimiento.

105




DIRECCION ACADEMICA

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

%7_4

%de" <
REVISION
3 ~N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
EVALUACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE EVA-DAC-EPPE
ESTUDIO.
J

DIRECCION ACADEMICA

DIRECCION GENERAL

COMISION ESTATAL PARA LA
PLANEACION Y PROGRAMACION
DE LA EDUCACION MEDIA
SUPERIOR

=

A

CONVOCA
REUNION.

v 2
PRESENTA

INDICADORES
EDUCATIVOS.

1

A 4

DETERMINA
CONTINUIDAD.

A 4

EN CASO DE
MODIFICACION

RECIBE Y ANALIZA

ELABORAY REMITE

DDADIIECTA

Y

A

PROPUESTA.

¢PROCEDE
?

NO

* 7

REMITE

REMITE
PROPUESTA.

RECIBE Y ANALIZA

Y

PROPUESTA.

\ 4

PROPUESTA.

0

A 4

g
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DIRECCION ACADEMICA

( N

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

A
P>

A

REVISION
/\ J
V4 j N\
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
EVALUACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE EVA-DAC-EPPE
ESTUDIO.
AN J

DIRECCION ACADEMICA

DIRECCION GENERAL

COMISION ESTATAL PARA LA
PLANEACION Y PROGRAMACION
DE LA EDUCACION MEDIA
SUPERIOR

RECIBE
PROPUESTAE

A

¢(PROCEDE
2

NO

* 10

REMITE
PROPUESTA.

@
A

11

RECIBE

IMPLEMENTA.

o —

PROPUESTA Y <
)l

REMITE
PROPUESTA. <

TURNA.

——
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D|RECC|ON ACADEN“CA A FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
REVISION
/\ J
4 AV j N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
ASIGNACION DE CARGA ACADEMICA A DOCENTES. EVA-DAC-ACAD
- N\ J

Objetivo: Determinar la carga académica a los docentes del ciclo escolar
correspondiente, considerando su perfil y desempefio en las actividades
académicas de la institucion.

Politicas:

La carga académica se entregara a cada docente, previo al inicio del
periodo del receso intersemestral.

Normas:
Articulo 5°, Fracciones -1V, VII, del Decreto de creacion.

Articulo 69, 11, X, XVII, del Decreto de creacion.
Articulo 23°, Fracciones -II, IV, IX, XVII, del Reglamento Interior.

108



DIRECCION ACADEMICA

( )
FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

A

A

REVISION
/\ J

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ASIGNACION DE CARGA ACADEMICA A DOCENTES.

Y . N
CODIGO

EVA-DAC-ACAD

AN J

N°. de Responsable Descripcion de la Actividad
actividad
1 Jefe (@) del | Emite listado de personal docente basificado con su
Departamento de asignacion de horas.
Recursos Humanos y
Financieros
2 Director (a) | Categoriza los docentes basificados en activos y no
Académico (a) activos para el semestre escolar proximo a iniciar.
3 Director (a) | Categoriza los docentes activos en areas Académicas
Académico (a) segun su perfil.
4 Director (a) | Elabora propuesta de carga académica por docente,
Académico (a) por cada area y se envia a Direccién General.
5 Director (a) General Recibe propuesta y analiza.
6 Si es procedente, autoriza y turna a la Direccion
Académica.
7 No es procedente, lo remite para revision. (Enlaza con
la actividad 4).
8 Director (a) | Recibe la propuesta autorizada y envia a Direccion de
Académico (a) Plantel para elaboracion de horarios de clases.
9 Director (a) de Plantel | Recibe propuesta, elabora, notifica y envia horario de
clases.
10 Director (@) | En caso de existir asignaturas pendientes de ser
Académico (a) cubiertas, se notifica a Direccibn Administrativa, para
tramite de contratacion de docentes de nuevo ingreso.
11 Termina Procedimiento
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%@g fgs DIRECCION ACADEMICA FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
eoode\'e r 3
REVISION
/\ J
Y . N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
ASIGNACION DE CARGA ACADEMICA A DOCENTES. EVA-DAC-ACAD
AN )

DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS Y

DIRECCION ACADEMICA

DIRECCION GENERAL

DIRECCION DE PLANTEL

FINANCIEROS
INICIO
v ! 2
EMITE Y ENVIA RECIBE LISTADO Y
LISTADO DE : CATEGORIZA
PIEi()_NALI/-j DOCETES/_]
v 3
CATEGORIZA
DOCENTES
ACTIVOS
A 4 5
ELABORA RECIBE Y ANALIZA
PROPUESTA Y > PROPUESTA.
FN\Via
¢{PROCEDE
?
NO
L 4 7
REMITE s

1 )& PROPUESTA.
8 6

RECIBE Y ENVIA AUTORIZA Y

PROPUESTA. < TURNA <

L]

PROPIIFSTA

RECIBE PROPUESTA,
ELABORAY NOTIFICA

RECIBE

A 4

L

A

NOTIFICACION Y
NOTIFICA TRAMITE

L

A 4
FIN
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DEPARTAMENTO DE A FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
SERVICIOS ESCOLARES r ) )
REVISION
A )
Y4 . A\
NOMBRE DEL PRQCEDIMIENTO CODIGO
CERTIFICACION ELECTRONICA DE ALUMNOS EVA-DAC-DSE-CEABO
BECARIOS DE OPORTUNIDADES.
AN J

Objetivo: Validar el Padron Bimestral de alumnos que reciben apoyo
economico del Programa de Desarrollo Humano Oportunidades.

Politicas:

La Direccion General del Centro Educativo enviara oficio a la
coordinacion Estatal de Oportunidades, para notificar el nombramiento
del enlace, para la operacion del programa

La certificacion Electronica, se realizara en tiempo y forma, de acuerdo al
calendario emitido por la SEDESOL.

Normas:

Reglas de operacion del Programa de Desarrollo Humano Oportunidades
20009.

Articulo 23, Fracciones Il y IV, del Reglamento Interior del Centro
Educativo.

Definiciones:

CEDEC: Certificacion Electronica de corresponsabilidades.
SEDESOL: Secretaria de Desarrollo Social.
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DEPARTAMENTO DE Y FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010 )
SERVICIOS ESCOLARES [ , )
REVISION

< \

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CcODIGO

CERTIFICACION ELECTRONICA DE ALUMNOS EVA-DAC-DSE-CEABO
BECARIOS DE OPORTUNIDADES.
AN J
N°. de Responsable Descripcion de la Actividad
actividad

1 Coordinacién Estatal | Solicita al Centro Educativo la designacion del Enlace
del Programa para la operacion del Programa Oportunidades.
Oportunidades

2 Director (a) General | Recibe solicitud, elabora oficio, nombrando a Enlace

del Programa Oportunidades y envia a coordinacién
Estatal de este Programa.

3 Coordinacién Estatal | Recibe oficio, registra y emite firma electrdnica,
del Programa enviando al Centro Educativo, conjuntamente con el
Oportunidades Programa del Sistema CEDEC.

4 Director (a) General | Recibe notificacion de asignacion de firma electronica,

programa CEDEC y turna a Direccion Académica.

5 Director (a) Recibe notificacion de firma electrénica, programa
Académico (a) CEDEC vy turna al Departamento de Servicios

Escolares.
6 Jefe (a) del Recibe firma electrénica, programa CEDED vy realiza
Departamento de instalacion en equipo de computo a su cargo.
Servicios Escolares
7 Direccién General de | Genera y publica en pagina de Internet, el Padrén de
Padrén del Programa | Becarios, asi como el calendario
Oportunidades
8 Jefe (a) del Descarga el Padron actualizado de becarios del
Departamento de bimestre correspondiente, o de la reinscripcién, a
Servicios Escolares | través del programa CEDEC
9 Jefe (a) del Verifica si los datos contenidos en el padrén
Departamento de corresponden a la situacién real de cada alumno.
Servicios Escolares
10 Si es correcto, valida con firma electrénica.
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11

12

13

14

15

Direccion General de
Padron del Programa
Oportunidades

Area de Servicios
Escolares

Area de Servicios
Escolares

No es correcto, realiza adecuaciones y valida.

Recibe via electronica padron validado y genera
listado de alumnos que cumplieron y de alumnos que
no cumplieron, emitiendo el acuse de recibo
correspondiente.

Imprime listados y acuse de recibo.

Archiva listado y acuse de recibo.

Termina Procedimiento.
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ESCOLARES

\[ FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

REVISION

A

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

CERTIFICACION ELECTRONICA DE ALUMNOS

BECARIOS DE OPORTUNIDADES.

CODIGO

EVA-DAC-DSE-CEABO

\

COORDINACION DIRECCION DIRECCION DEPARTAMENTO DE DIRECCION
ESTATAL DEL GENERAL ACADEMICA SERVICIOS GENERAL DE
PROGRAMA ESCOLARES PADRON DEL
OPORTUNIDADES PROGRAMA
OPORTUNIDADES.
1 2
SOLICITA RECIBE SOLICTUD,
DESIGNACION DEL ELABORA OFICIO Y
> L]
RECIBE OFICIO,
REGISTRAY EMITE <
FIRMAY ENVIA.
/_:| 4 5 6 7
RECIBE RECIBE RECIBE FIRMAY GENERAY
| NOTIFICACION > NOTIFICACION > REALIZA —p PUBLICAEL
8
DESCARGAEL
PADRON
ACTUALIZADO DE
v
VERIFICA QUE LOS
DATOS SEAN LOS
DEL ALUMNO.
(ES
CORREC
iNo
10
REALIZA
S ADECUACIONES Y
VALIDA.
11 12

VALIDA CON FIRMA

ENVIA.

ELECTRONICAY —

RECIBE PADRON
VALIDADO,
GENERALISTAY
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ESCOLARES

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

REVISION

%7_4

A

\

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CERTIFICACION ELECTRONICA DE ALUMNOS

BECARIOS DE OPORTUNIDADES.

CODIGO

EVA-DAC-DSE-CEABO

DIRECCION
GENERAL

COORDINACION
ESTATAL DEL
PROGRAMA
OPORTUNIDADES

DIRECCION
ACADEMICA

DEPARTAMENTO
DE SERVICIOS
ESCOLARES

DIRECCION
GENERAL DE
PADRON DEL

PROGRAMA

OPORTUNIDADES.

13

IMPRIME LISTAS
Y ACUSE DE
RECIBO.

I

N

FIN
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DEPARTAMENTO DE \ FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
SERVICIOS ESCOLARES r A
REVISION
/\ J
Y , N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
EXPEDICION Y REGISTRO DE CERTIFICADO PARCIAL DE
ESTUDIOS, PARA ALUMNOS CON EXPEDIENTES EN ARCHIVO EVA-DAC-DSE-ERCPEAEAG
GENERAL.
AN J

Objetivo: Atender en tiempo y forma, solicitudes de certificado parcial de
estudios, de alumnos que hayan causado baja y sus expedientes se encuentren
concentrados en el archivo general.

Politicas:

El alumno debe cumplir los requisitos solicitados.

Debera cubrir la cuota establecida.

El documento se entregara personalmente al interesado o mediante carta
poder.

Normas:
Articulo 6, Fraccion VIl del Decreto de Creacion.

Apartado 1.1.0.2, Fraccion 11l del Manual de organizacion.
Articulo 3, del Reglamento de Ingresos Propios.
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DEPARTAMENTO DE \( FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010 )
SERVICIOS ESCOLARES o 3
REVISION
)\ J
Y . N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
EXPEDICION Y REGISTRO DE CERTIFICADO PARCIAL DE
ESTUDIOS, PARA ALUMNOS CON EXPEDIENTES EN ARCHIVO EVA-DAC-DSE-ERCPEAEAG
GENERAL.
AN J
N°. de Responsable Descripcion de la Actividad
actividad
1 Alumno Solicita certificado parcial de estudios.
2 Jefe (a) del Atiende solicitud de alumno indicandole la realizacion
Departamento de del pago correspondiente a blsqueda de expediente
Servicios Escolares | en caja y 2 fotografias tamafio infantil en blanco y
negro.
3 Alumno Acude a caja y realiza el pago.
4 Area de Caja Recibe pago y emite recibo oficial.
5 Alumno Acude al Departamento de Servicios Escolares,
entrega recibo de pago y fotografias.
6 Area de Servicios Recibe original del comprobante de pago y fotografias
Escolares y solicita expediente al archivo general.
7 Area de Archivo Recibe solicitud, verifica y localiza expediente
General entregando al Departamento de Servicios Escolares
mediante el vale correspondiente.
8 Jefe (a) del Recibe expediente, extrae el Kardex y procede a
Departamento de elaborar el certificado en un formato electrénico.
Servicios Escolares
9 Area de Servicios Imprime borrador, coteja y entrega a Direccidon
Escolares Académica para su revision.
10 Director (a) Recibe borrador y revisa.
Académico (a)
11 Si es correcto, autoriza.
12 No es correcto, lo remite para correccion. (Enlaza con

la actividad 9).
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13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

Jefe (a) del
Departamento de
Servicios Escolares

Area de Servicios
Escolares

Director (a)
Académico (a)

Director (a) General

Director (a)
Académico (a)

Secretaria de
Educacion Publica

Director (a)
Académico (a)

Area de Servicios
Escolares

Area de Servicios
Escolares

Area de Archivo
General

Jefe (a) del

Departamento de
Servicios Escolares

Alumno

Recibe borrador autorizado, asigna folio, e imprime en
hoja seguridad.

Pega fotografia en el espacio correspondiente, cancela
con el sello oficial y turna a Direccion Académica.

Recibe certificado y revisa.

Si es correcto, envia a Direccién General para firma.

No es correcto, remite para correccion.(Enlaza con la
actividad 13).

Recibe, firma y turna a Direccién Académica

Recibe certificado firmado y envia a la Secretaria de
Educacion del Estado para requisitar firmas
correspondientes.

Recibe certificado y revisa.

Si es correcto, firma.

No es correcto, remite para correccion (Enlaza con la
actividad 19).

Recibe certificado debidamente firmado y turna al
Departamento de Servicios Escolares para su registro
correspondiente.

Recibe documento, lo fotocopia y lo registra en la
bitacora.

Reintegra el expediente al Archivo General.

Recibe expediente y archiva

Entrega el certificado al alumno, solicita su firma al
reverso del certificado original y copia vy firma de
recibido en la libreta de folios, para hacer constar la
entrega.

Recibe certificado parcial de estudios, firmando de
recibido.
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29

30

Area Departamento
de Servicios
Escolares

Archiva copia y registro.

Termina Procedimiento
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v‘& E@g DEPARTAMENTO DE FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
2. K N Z
% SERVICIOS ESCOLARES r 3
REVISION
A )
e , N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
EXPEDICION Y REGISTRO DE CERTIFICADO PARCIAL DE
ESTUDIOS, PARA ALUMNOS CON EXPEDIENTES EN ARCHIVO EVA-DAC-DSE-ERCPEAEAG
GENERAL.
AN )
ALUMNO DEPARTAME CAJA ARCHIVO DIRECCION DIRECCION SECRETARIA
NTO DE GENERAL ACADEMICA GENERAL DE
SERVICIOS EDUCACION
ESCOLARES PUBLICA
INICIO
1 2
SOLICITA ATIENDE Y
CERTIFICADO _'> PIDE REALICE
DE EL PAGO.
3
REALIZA EL
PAGO —
4
| EMITE
' RECIBO.
5
aoeen | | i
FOTOGRAFIA
6 7
SOLICITA RECIBE Y
; EXPEDIENTE. : ENTREGA

EXPEDIENTE.
— —
o ELABORA
CERTIFICAD
0.
9 10

IMPRIME REVISA.
BORRADOR
Y ENTREGA.

REMITE sl
@ < PARA
CORRECCIO

13 12

ASIGNA AUTORIZA.
FOLIO. T
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DEPARTAMENTO DE FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010 )
SERVICIOS ESCOLARES o 3
REVISION
/\ J
Y . )
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
EXPEDICION Y REGISTRO DE CERTIFICADO PARCIAL DE
ESTUDIOS, PARA ALUMNOS CON EXPEDIENTES EN ARCHIVO EVA-DAC-DSE-ERCPEAEAG
GENERAL.
AN J
ALUMNO DEPARTAME CAJA ARCHIVO DIRECCION DIRECCION SECRETARIA
NTO DE GENERAL ACADEMICA GENERAL DE
SERVICIOS EDUCACION
ESCOLARES PUBLICA
A
% ) )
PEGA FOTO, RECIBE
e ceree T @
TURNA., Y REVISA.
NO 16
REMITE
S PARA ) :@
CORRECCIO
17 18
ENVIA PARA RECIBE
FIRMA. FIRMA Y TURNA,
— Lo
19
- _ 20
RECIBE
»{| CERTIFIcAD
O Y REVISA.
@ REMITE
< PARA
CORRECCIO
24 23 22
RECIBE RECIBE ENVIA PARA
roocony [ CFE.FEE)ADL‘—_F FIRMA
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DEPARTAMENTO DE FECHA ELABORACION: 7/OCT/2010
SERVICIOS ESCOLARES
REVISION
/\ J
Y , N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
EXPEDICION Y REGISTRO DE CERTIFICADO PARCIAL DE
ESTUDIOS, PARA ALUMNOS CON EXPEDIENTES EN ARCHIVO EVA-DAC-DSE-ERCPEAEAG
GENERAL.
AN J
ALUNMNO DEPARTAME CAJA ARCHIVO DIRECCION DIRECCION SECRETARIA
NTO DE GENERAL ACADEMICA GENERAL DE
SERVICIOS EDUCACION
ESCOLARES PUBLICA

28

25

REINTEGRA
EXPEDIENTE.

26

27

RECIBE
CERTIFICAD

ENTREGA
CERTIFICAD

OY FIRMA <

RECIBE
EXPEDIENTE
Y ARCHIVA.

L,Y%’

OY SOLICITA

DE
—

FIRMAS.

29

ARCHIVA

FIN
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DEPARTAMENTO DE Y FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010 )
SERVICIOS ESCOLARES f . <
REVISION
)\ J
4 . )
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
TITULACION DE ALUMNOS. EVA-DAC-DSE-TA

AN J

Objetivo.- Tramitar la expedicion y el registro de Titulos, asi como de Cédulas
Profesionales, ante la Secretaria de Educacion del Estado.

Politicas:

El tramite es estrictamente personal.
El alumno debera entregar los documentos y fotografias requeridas.

Normas:

Apartado 1.1.0.2, Fraccion VI, del Manual de Organizacion del Centro
Educativo.
Articulo 5° del Reglamento de Titulacién del Centro Educativo.
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DEPARTAMENTO DE FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
SERVICIOS ESCOLARES r , )
REVISION
)& J
A4 . A
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
TITULACION DE ALUMNOS. EVA-DAC-DSE-TA
AN J
N°. de Responsable Descripcion de la Actividad
actividad
1 Alumno Elabora y entrega solicitud para titularse a Direccién
Académica.
2 Director (a) Recibe solicitud por escrito del alumno interesado en
Académico (a) titularse y turna al Departamento de Servicios
Escolares.
3 Area de Servicios Recibe y atiende solicitud, verifica que el alumno
Escolares cuente con la documentacion completa para titulacion
y le solicita realice los pagos en el plantel, en la
recaudadora de rentas del Gobierno del Estado de
Quintana Roo y el depédsito Bancario por concepto de
pagos de derechos.
4 Alumno Realiza los pagos indicados, entregando recibos en el
Departamento de Servicios Escolares.
5 Area de Servicios Verifica recibos de pago e integra expediente del
Escolares alumno.
6 Area de Servicios Programa el examen de titulacion o acto protocolario
Escolares segun sea el caso.
7 Area de Servicios Elabora oficio convocando a docentes para que funjan
Escolares como sinodales, indicando fecha, hora y lugar donde
se realizara el evento y envia a Direccion Académica
para firma.
8 Director (a) Recibe oficio y firma, turnando al Departamento de
Académico (a) Servicios Escolares.
9 Area de Servicios Recibe oficio y entrega a docentes.
Escolares
10 Docente Recibe oficio de comision y asiste al evento de

titulacion.
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11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

Jefe (a) del
Departamento de
Servicios Escolares

Area de Servicios
Escolares

Area de Servicios
Escolares

Jefe (a) del
Departamento de
Servicios Escolares
Director (a)
Académico (a)

Director (a)
Académico (a)

Director (a) General

Director (a)
Académico (a)

Secretaria de
Educacion

Director (a)
Académico (a)

Secretaria de
Gobierno

Supervisa el desarrollo del evento en el tiempo y lugar
establecidos, realiza los registros necesarios para la
elaboracion del acta de examen.

Integra expediente y elabora el acta correspondiente

Registra acta de examen en el libro de actas

correspondientes.

Elabora titulo profesional
Académica.

y envia a Direccion
Recibe titulo(s) y verifica.
No es correcto lo remite para su correccion. (Enlaza

con la actividad 14).

Si es correcto valida y autoriza el registro en el libro de
folios.

Envia titulos a Direccion General la firma
correspondiente.

para

Recibe titulos, firma y turna a Direccion Académica.

Recibe titulos firmados y envia a la secretaria de
educacion para las firmas correspondientes.

Recibe titulos y verifica.
No es correcto, remite para correccion.(Enlaza con la
actividad 14).

Si es correcto, firma y remite al Centro Educativo.

Recibe titulos firmados y envia a Secretaria de
Gobierno para la legalizacién de firmas.

Recibe titulos y verifica.

No es correcto, remite para correccion.(Enlaza con la
actividad 14).

Si es correcto, firma legalizando firmas del documento.
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28

29

30

31

32

33

34

35

36

Director (a)
Académico (a)

Jefe (a) del
Departamento de
Servicios Escolares

Jefe (a) del
Departamento de
Servicios Escolares

Jefe (a) del
Departamento de
Servicios Escolares

Jefe (a) del
Departamento de
Servicios Escolares

Jefe (a) del
Departamento de
Servicios Escolares

Alumno

Area de Servicios
Escolares

Recibe titulos y turna al Departamento de Servicios
Escolares.

Recibe titulos, verifica e integra los expedientes de
titulacion, elabora relacién y los organiza en paquetes
por carrera.

Agenda fecha para la captura en el departamento de
profesiones y servicios escolares de la Secretaria de
Educacion del Estado.

Realiza la captura de los titulos en el Sistema Nacional
de Titulacién de la Secretaria de Educacion Publica y
en la pagina de internet del sistema estatal de
profesiones.

Informa a los alumnos, fecha y hora de entrega del
documento, previa notificacion del Departamento de
Profesiones y Servicios Escolares de la Secretaria de
Educacion del Estado.

Entrega titulo al alumno, y solicita su firma en la libreta
de folios.

Recibe titulo, firmando de recibido.

Archiva libreta de folios.

Termina procedimiento.

126




DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ESCOLARES

\[ FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

A

REVISION

CODIGO

A

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

TITULACION DE ALUMNOS.

EVA-DAC-DSE-TA

DOCENTE

DIRECCION

SECRETARIA
DE

SECRETARIA
DE

ALUMNO

DIRECCION
ACADEMICA

DEPARTAME
NTO DE
SERVICIOS
ESCOLARES

GENERAL

EDUCACION

GOBIERNO

INICIO

ELABORA Y
ENTREGA L1y,

SOLICITUD DEL
ALUMNO Y

RECIBE

TURNA.

RECIBE Y
ATIENDE

SOLICD

SOLICITUD
DADA
4

REALIZA LOS

PAGOS Y
ENTREGA w
RECIBOS.

v

EXPEDIENTE.

VERIFICA
RECIBOS E
INTEGRA

A 6

PROGRAMA
EXAMEN O
ACTO DE
PROTOCOLO.

A 7

RECIBE
OFICIO, | |

ELABORA OFICIO
CONVOCA A
DOCENTE Y

ENVIA. ]

FIRMAY
T |Du

10

L

OFICO Y L1y

RECIBE
OFICOY

ASISTE AL
FVENTO

ETLJ
11

SUPERVISA

EL
DESARROLL
0O DFI

INTEGRA
EXPEDIENTE

Y ELABORA
@/—‘I
A
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DEPARTAMENTO DE h FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
N <
SERVICIOS ESCOLARES f )
REVISION
)\ J
V4 . N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
TITULACION DE ALUMNOS.
EVA-DAC-DSE-TA
AN J
ALUMNO DIRECCION DEPARTAME DOCENTE DIRECCION SECRETARIA SECRETARIA
ACADEMICA NTO DE GENERAL DE DE
SERVICIOS EDUCACION GOBIERNO
ESCOLARES
A
1’]
REGISTRA
ACTAENEL
LIBRO DE
ACTAS.
15 A ANV
RECIBE ELABORA
TITULO Y TITULO
VERIFICA. 4  PROFESIONA — @
LY ENVIA.
CORREC
16
REMITE PARA
s CORRECCION > @
17
VALIDA Y
AUTORIZA EL
REGISTRO.
l 18 19
ENVIA RECIBE
TITULOS PARA o TITULOS,
FIRMA. » FIRMA Y
TURNA.
]
20
RECIBE
TITULOS
FIRMADOSY
ENVI_A./:I
]
v
:B
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DEPARTAMENTO DE Y FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010 )
SERVICIOS ESCOLARES [ ) \
REVISION
)\ J
Y4 . A
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
TITULACION DE ALUMNOS. EVA-DAC-DSE-TA
AN %
ALUMNO DIRECCION DEPARTAME DOCENTE DIRECCION SECRETARIA SECRETARIA
ACADEMICA NTO DE GENERAL DE DE
SERVICIOS EDUCACION GOBIERNO
ESCOLARES
B
LlJ 21
22
@4_ CORRECCION S
24 23

—

25

RECIBE
TITULOS Y
1

v

RECIBE
TITULO Y
VERIFICA.

REMITE PARA
CORRECCION

27

TURNA.

L]

FIRMAY
REMITE.
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ESCOLARES

\r

Y

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

REVISION

\

A

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

TITULACION DE ALUMNOS.

I\

e

CODIGO
EVA-DAC-DSE-TA

ALUNMNO

DIRECCION
ACADEMICA

DEPARTAME
NTO DE
SERVICIOS
ESCOLARES

DOCENTE

DIRECCION
GENERAL

SECRETARIA
DE
EDUCACION

SECRETARIA
DE
GOBIERNO

34

RECIBE
TITULO Y
FIRMA DE

RECIBIDO.
)

A

C

29

RECIBE
TIRULOS
VERIFICAE
INTEGRA

EvheniEnTES

30

AGENDA
FECHA PARA
LA CAPTURA
DE TITULOS.

b,

REALIZA LA
CAPTURA DE
TITULOS.

32

INFORMA

FECHAY

HORA DE
ENTREGA DE

T A

Ve

ENTREGA EL
TITULO Y
SOLICITA

FIRMA.

35

ARCHIVA

FIN

130



-

DEPARTAMENTO DE A FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010 )
SERVICIOS ESCOLARES | , )
REVISION
/\ J
g 3 ~
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO cODIGO
ELABORACION DEL CALENDARIO ESCOLAR. EVA-DAC-DSE-ECE

A J

Objetivo: Disefiar y establecer anualmente el calendario escolar en funcion de
los planes y programas de estudios aprobados por los érganos competentes.

Politicas:
Difundir semestralmente el calendario escolar autorizado al personal
docente y areas administrativas del Centro Educativo.
El calendario escolar del Centro Educativo se elaborara, tomando como
referencia el calendario escolar oficial de la federacion.

Normas:

Articulo 6, Fraccion 4 del Decreto que crea el Centro Educativo.
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DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS ESCOLARES i ]
REVISION

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

A

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ELABORACION DEL CALENDARIO ESCOLAR.

/\

CODIGO
EVA-DAC-DSE-ECE

N°. de Responsable Descripcién de la Actividad
actividad
1 Secretaria de Elabora y envia calendario escolar oficial al Centro
Educacién Educativo.
2 Director (a) General | Recibe el Calendario Escolar del ciclo inmediato y
turna a Direccién Académica
3 Director (a) Recibe Calendario y Programa de actividades
Académico (a) institucionales, suspensiones, entrega de documentos,
cierres de sistema de calificaciones y turna a
Departamento de Servicios Escolares.
4 Jefe (a) del Recibe calendario y captura programacion de
Departamento de actividades en formato de calendario y turna a
Servicios Escolares | Direccion Académica
5 Director (a) Recibe propuesta de calendario y revisa.
Académico (a
6 No es correcto, lo remite para su correccibn de
captura (Enlaza con la actividad 4).
7 Si es correcto, valida y autoriza.
8 Area de Servicios Recibe propuesta autorizada e imprime calendario
Escolares escolar.
9 Area de Servicios Elabora oficios enviando calendario escolar a las
Escolares diversas areas administrativas del Centro Educativo,
archiva copia.
10 Termina Procedimiento
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DEPARTAMENTO DE

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

A

SERVICIOS ESCOLARES i )
REVISION

\

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

ELABORACION DEL CALENDARIO ESCOLAR.

CODIGO
EVA-DAC-DSE-ECE

SECRETARIA DE

DIRECCION GENERAL

DIRECCION

DEPARTAMENTO DE

EDUCACION ADMINISTRATIVA SERVICIOS ESCOLARES
INICIO @
\4 1 2 3 l 4
ELABORA'Y RECIBE RECIBE RECIBE, TURNA
ENVIA > CALENDARIO Y > CALENDARIO, > CALENDARIO Y
CALENDARIO " TURNA " PROGRAMAS Y o CAPTURA
5
RECIBE
PROPUESTA DE <
CALENDARIO Y

(ES
CORRECT
o?

REMITE PARA
si su ;@
CORRECCION
7 8
VALIDA Y IMPRIME
| AUTORIZA. > CALENDARIO
ESCOLAR.
9
ELABORA
OFICIO Y
ARCHIVA COPIA.

FIN
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DEPARTAM ENTO DE h FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

DESARROLLO g ' )\
ACADEMICO ) REVISION

<\ - ~

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
ORGANIZACION DE REUNIONES DE ACADEMIA CON EVA-DAC-DDA-ORAD
DOCENTES.
N J

Objetivo: Supervisar, analizar y evaluar los procedimientos académicos de cada
area del conocimiento, con la finalidad de atender requerimientos y mejorar los
indicadores institucionales.

Politicas:

Se organizaran 3 reuniones ordinarias de academia semestralmente.

Los presidentes de academia deberan enviar oportunamente su
programacion de reuniones.

Las reuniones extraordinarias seran convocadas en dias sabados.

Se debera enviar oportunamente a las Direcciones de Plantel y al
Departamento de Recursos Humanos y Financieros la programacion de
reuniones de academia.

Normas.-
Articulo. 4, Fraccion Xll, del Decreto de creacion.

Articulo. 23, Fracciones I, XVII, del Reglamento Interno.
Reglamento de Academias.
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DEPARTAM ENTO DE A FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

DESARROLLO P ' 3
ACADEMICO ) REVISION

<\ - ~

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
ORGANIZACION DE REUNIONES DE ACADEMIA CON EVA-DAC-DDA-ORAD
DOCENTES.
N J

N°. de Responsable Descripcién de la Actividad
actividad
1 Presidente de Elabora y envia programacion de las reuniones
Academia ordinarias de academias al Departamento de
Desarrollo Académico.
2 Jefe (a) del Recibe  programacion de academias, integra vy
Departamento de elabora programa general de academias, turnando a
Desarrollo Académico | Direccion Académica.
3 Director (a) Recibe programacion general de reuniones de
Académico (a) academia y analiza.
4 Si es correcto, autoriza.
5 No es correcto, remite para revision. (Enlaza con la
actividad 2).
6 Jefe (a) del Recibe programacion autorizada y envia a direcciones
Departamento de de plantel.
Desarrollo Académico
7 Director (a) de Plantel | Recibe programacion y emite oficios de comisién para
los docentes, con la finalidad de que asistan a las
reuniones programadas.
8 Docente Recibe oficio de comision y asiste a reuniones.
9 Presidente de Toma nota de los acuerdos y naotifica al Departamento
Academia de Desarrollo Académico.
10 Area de Desarrollo Recibe informacion de acuerdos, turna a Direcciéon
Académico Académica y archiva una copia.
11 Director (a) Recibe informacién y turna a Direccion General.

Académico (a)
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12

13

14

Direccion General

Director (a)
Académico (a)

Recibe informacién, establece acuerdos y notifica a
Direccion Académica.

Recibe acuerdos e implementa las acciones
correspondan.

Termina Procedimiento
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DEPARTAMENTO DE

-

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

A <
DESARROLLO r )
ACADEMICO REVISION
A )
Y4 . N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
ORGANIZACION DE REUNIONES DE ACADEMIA CON EVA-DAC-DDA-ORAD
DOCENTES.
AN J
PRESIDENTE DE DEPARTAMENTO DIRECCION DIRECCION DE DOCENTE DIRECCION
ACADEMIA DE DESARROLLO ACADEMICA PLANTEL GENERAL
ACADEMICO
INICIO
1 2 3
ELABORA Y ENVIA RECIBE RECIBE
PROGRAMACION. __> PRO(;E:QAS;LONY : PRO(Z’Fi:V\SAziloNY
PROGRAMA.
¢ES
CORRECT —
o?
NO
v s
REMITE sl
@< PROGRAMA.
6 4
PROGF;;(V:\/‘;(EZ\ONY AUTORIZA
d
OV PROGRAMA.  [€——
7 8
RECIBE RECIBE OFICIO Y
» PROGRAMACION Y ASISTE A REUNION.
L]
9
TOMA ACUERDOS Y
NOTIFICA.
10 11 12
RECIBE RECIBE RECIBE'
»| ACUERDOS, TURNA »| INFORMACION INFORMACION Y
> Y ARCHIVA > Y TURNA. NOTIFICA.
—— -
13
RECIBE ACUERDOS
E IMPLEMENTA dl
ACCIONES. =~
FIN
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DEPARTAM ENTO DE FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
DESARROLLO r , )
ACADEMICO ) REVISION
e - ~
NOME}RE DEL PROCEDIMIENTO ) CODIGO
ORGANIZACION DE CURSOS DE CAPACITACION EVA-DAC-DDA-OCCPD
PARA EL PERSONAL DOCENTE.

Objetivo: Promover la actualizacion y profesionalizacién del personal docente
a partir de cursos que les permitan mejorar sus conocimientos y habilidades
docentes.

Politicas:

Se debera realizar un curso semestral para el personal docente.
El personal docente debera asistir a los cursos programados.

Normas:

Articulo. 6, Fraccion XIll, del Decreto de creacion.
Articulo. 23, Fraccion IX del Reglamento Interior.
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DEPARTAMENTO DE D FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
DESARROLLO r ' <
ACADEMICO ) REVISION
\e ; N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ) CODIGO
ORGANIZACION DE CURSOS DE CAPACITACION EVA-DAC-DDA-OCCPD
PARA EL PERSONAL DOCENTE.
AN J
N°. de Responsable Descripcion de la Actividad
actividad
1 Jefe (a) del Con base a encuestas aplicadas al personal docente y
Departamento de a los proyectos elabora programacién de cursos
Desarrollo Académico | intersemestrales y envia a Direccién Académica.
2 Director (a) Recibe programacion y analiza
Académico (a)
3 Si procede, autoriza.
4 No procede, remite para revision. (Enlaza con la
actividad 1).
5 Jefe (@) del Recibe programacién autorizada, notifica al instructor y
Departamento de a direcciones de Plantel.
Desarrollo Académico
6 Director (a) de Plantel | Recibe programacion de cursos, y elabora oficios de
comision al personal docente.
7 Docente Recibe oficio de comision y asiste a curso programado.
8 Jefe (a) del Supervisa la asistencia de docentes al curso y reporta
Departamento de las incidencias diarias a Direccién Académica.
Desarrollo Académico
9 Jefe (a) del Integra los acuerdos y observaciones acerca de los
Departamento de temas del curso y elabora informe para Direccién
Desarrollo Académico | Académica.
10 Area de Desarrollo Envia informe a Direccién Académica y archiva copia.
Académico
11 Termina Procedimiento.

139




-

DEPARTAMENTO DE

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

DESARROLLO r ' <
ACADEMICO ) REVISION
<\ ) N
NOME}RE DEL PROCEDIMIENTO ) CODIGO
ORGANIZACION DE CURSOS DE CAPACITACION EVA-DAC-DDA-OCCPD
PARA EL PERSONAL DOCENTE.
AN J
DEPARTAMENTO DE DIRECCION ACADEMICA DIRECCION DE DOCENTE
DESARRROLLO PLANTEL
ACADEMICO
INICIO
1 2
ELABORA RECIBE
F;i‘;ii“é"ﬁf&‘ég;‘;“ P PROGRAMACION.
———|
v
¢PROCEDE
NO
v
O‘ REMITE si
1 ) PROGRAMCION.
5 3
RECIBE Y AUTORIZA Y
NOTIFICA ¢ REMITE [
PROGRAMACION PROGRAMCION
|\ L_//"‘-' 6 7

RECIBE
PROGRAMACION,

RECIBE OFICIOS Y

v

L

: ASISTE A CURSO.
\El-jcfﬂ—j /_J

A 4

SUPERVISA
ASISTENCIAY <
REPOLJ
\ 4 9

INTEGRA ACUERDOS
Y OBSERVACIONES Y
ELABORA INFORME.

L]
v 10

ENVIA INFORME Y
ARCHIVA COPIA.

L]

A
FI

i

4
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DEPARTAMENTO DE Y FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010 )
DESARROLLO r ' )\
ACADEMICO ) REVISION
e " - ~
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
EVALUACION DEL DESEMPENO DOCENTE. EVA-DAC-DDA-EDD
I\ AN J

Objetivo: Determinar los aspectos técnico-pedagdgicos, que requieren ser
atendidos para mejorar la calidad de la actividad docente.

Politicas:

Se debe de desarrollar en el transcurso del dltimo bimestre de cada
semestre del ciclo escolar.

Su aplicacion no debe interferir en el desarrollo de las actividades
académicas de los planteles.

Aplicar instrumento que contemple el formato de evaluacién y hoja de
respuestas.

Promover los resultados.

Normas.-

Articulo 6, Fracciones V, VI, XVII, del Decreto de creacion.
Articulos 23 Fracciones I, II, Ill, V, XIV, XV, XVIl del Reglamento Interno.
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DEPARTAMENTO DE
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A FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

DESARROLLO r ' )
ACADEMICO ) REVISION
e 3 N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
EVALUACION DEL DESEMPENO DOCENTE. EVA-DAC-DDA-EDD
AN /
N°. de Responsable Descripcion de la Actividad
actividad
1 Jefe (a) del Establece el periodo de la evaluacion y notifica a
Departamento de Direccion Académica.
Desarrollo Académico
2 Director (a) Recibe propuesta de periodo de evaluacion y analiza.
Académico (a)
3 Si es procedente, autoriza.
4 No es procedente, lo remite para su correccion.
(Enlaza con la actividad 1).
5 Jefe (a) del Recibe propuesta autorizada y elabora el instrumento
Departamento de de evaluacion, turnando para visto bueno a Direccion
Desarrollo Académico | Académica.
6 Director (a) Recibe instrumento de evaluacion y revisa.
Académico (a)
7 Si es correcto, autoriza la aplicacion.
8 No es correcto lo remite para correccion.
9 Jefe (a) del Recibe instrumento de evaluacion autorizado y emite
Departamento de oficios a direccion de plantel, comunicando las fechas
Desarrollo Académico de aplicacion
10 Director (a) de Plantel | Recibe documento y prevee lugar para la aplicacion y
apoyos requeridos.
11 Area de Desarrollo | Acude a planteles en fechas y horas programadas y
Académico aplica el instrumento de evaluacion.
12 Area de Desarrollo Relne, ordena y analiza la informacion obtenida de

Académico

las aplicaciones.
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13

14

Area de Desarrollo
Académico

Elabora el informe correspondiente y turna a Direccion
Académica y archiva copia.

Termina Procedimiento.
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FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

DESARROLLO r , )
ACADEMICO ) REVISION
' , N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
EVALUACION DEL DESEMPENO DOCENTE. EVA-DAC-DDA-EDD
N J

DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO ACADEMICO

DIRECCION ACADEMICA

DIRECCION DE PLANTEL

v 1

ESTABLECE
PERIODOS DE

RECIBE

EVALUACION Y
I\A//——-|
®

RECIBE PROPUESTA
Y ELABORA Y TURNA

\4

PROPUESTA'Y

ANALIZA.

CPROCEDE

REMITE SI
PROPUESTA.

AUTORIZA'Y

INSTRUMENTO.

REMITE

PROPUESTA.

RECIBE
INSTRUMENTO Y

\ 4

REVISA.

L

Y

¢ES
CORRECT

RECIBE
INSTRUMENTOY <
EMITE OFICIOS.

A 4
A

REMITE S|
J————| PROPUESTA.
7
AUTORIZA Y
REMITE —
PROPUESTA.
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FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

DESARROLLO r ' 3
ACADEMICO ) REVISION
Vg - ~
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO cODIGO
EVALUACION DEL DESEMPENO DOCENTE. EVA-DAC-DDA-EDD
N Y,

DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO ACADEMICO

DIRECCION ACADEMICA

DIRECCION DE PLANTEL

11

!

RECIBE
DOCUMENTOS Y

ACUDE A
PLANTELES Y P
APLICA -
INSTRUMENTO.
v 12

REUNE, ORDENA, Y
ANALIZA
INFORMACION.

|

ELABORA, TURNA
INFORME Y ARCHIVA.

L—v/iy

FIN

PREVEE LUGAR Y
APOYOS.
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DEPARTAM ENTO DE A FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

DESARROLLO r ' 3
ACADEMICO REVISION

< ’

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO cODIGO
PROMOCION Y DIFU?ION DE LA OFERTA EVA-DAC-DDA-PDOA
ACADEMICA.
AN J

Objetivo: Promover la oferta Educativa, servicios y atencién al alumno, que
proporciona el plantel, con la finalidad de captar alumnos egresados de
secundaria.

Politicas:

Se debera elaborar un programa anual de visitas, previo acuerdo con
directores de escuelas secundarias de la ciudad y poblaciones
circunvecinas.

Se deberan utilizar medios masivos de comunicacion, radio, periédicos y
television, asi como otros medios promocionales, como espectaculares,
camisetas, lapiceros etc.

Se debera acudir puntualmente a las visitas programadas y las platicas se
apoyaran con equipo audio visual.

Se debera solicitar oportunamente, al area administrativa, los equipos y
materiales a utilizar.

Normas:

Articulo 4°, del Decreto de Creacion.

Articulo 5°, Fraccion VI del Decreto de Creacion
Articulo 6°, Fracciones IX, XIV del Decreto de Creacion.
Articulo 23, Fraccion XIll, del Reglamento Interior.
Articulo 20, Fraccion XIX del Decreto de Creacion.
Apartado 1.1, Fraccién 1V, del Manual de organizacion.
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DEPARTAMENTO DE

e N

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

PROMOCION Y DIFUSION DE LA OFERTA
ACADEMICA.

DESARROLLO > - )
ACADEMICO ) REVISION
N - ~
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO

EVA-DAC-DDA-PDOA

N°. de Responsable Descripcion de la Actividad
actividad
1 Director (a) Solicita al Departamento de Desarrollo Académico, la
Académico (a) programacion de actividades de promocion y difusion.
2 Jefe (a) del Establece acuerdos con directores de secundarias,
Departamento de elabora programa de visitas, incluyendo participacion
Desarrollo Académico | en el evento “exporienta” 'y envia a Direccidon
Académica.
3 Director (a) Recibe programacion y revisa.
Académico (a)
4 Si estd correcto autoriza, turna al Departamento de
Desarrollo Académico.
5 No estd correcto, lo remite para correccion. (Enlaza
con la actividad 2)
6 Jefe (a) del Recibe programacién autorizada y elabora oficio para
Departamento de la Direccion Administrativa, solicitando apoyo de
Desarrollo Académico | materiales y equipos para la campafia de promocion y
lo turna para firma a Direccién Académica.
7 Director (a) Recibe doficio y revisa.
Académico (a)
8 Si esta correcto, firma y envia al Departamento de
Desarrollo Académico.
9 No es correcto, lo remite para correccion. (Enlaza con
la actividad 6).
10 Jefe (a) del Elabora oficio, enviando programacién y solicitando
Departamento de participacion de direcciones de plantel.
Desarrollo Académico
11 Director (a) de Plantel | Recibe programa autorizado, e informa de su

participacion.
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12

13

14

Jefe (a) del
Departamento de
Desarrollo Académico

Jefe (a) del
Departamento de
Desarrollo Académico

Recibe informacibn de planteles, coordina la
participacion y realiza las actividades de promocion.

Elabora informe de actividades, envia a Direccion
Académica y archiva una copia.

Termina Procedimiento.
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DEPARTAMENTO DE

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

DESARROLLO r , )
ACADEMICO ) REVISION
Y ) N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
PROMOCION Y DIFUSION DE LA OFERTA EVA-DAC-DDA-PDOA
ACADEMICA.
N J

DIRECCION ACADEMICA

DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO ACADEMICO

DIRECCION DE PLANTEL

INICIO
v 1
SOLICITA

ESTABLECE

PROGRAMACION.

L

RECIBE
PROGRAMACION Y <

\ 4

ACUERDOS Y
ENVIA

L]

Y

¢PROCEDE
?

sI REMITE
PROPUESTA.

L> AUTORIZA'Y

6

REMITE
PROPUESTA.
7

RECIBE OFICIO Y

A

REVISA.

S|

REMITE
PROPUESTA.

—(D)

RECIBE PROGRAMACION,
[ ELABORA OFICIO Y TURNA. 2
] j
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%7_4

A

DESARROLLO ,
ACADEMICO REVISION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO cODIGO
PROMOCION Y D|FU§|ON DE LA OFERTA EVA-DAC-DDA-PDOA
ACADEMICA.
DIRECCION ACADEMICA DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE PLANTEL

DESARROLLO ACADEMICO

FIRMA Y ENViA RECIBE SO,LICITUD, RECIBE
SOLICITUD. > ENVIA PROGRAMA E

PROGRAMACION Y »
soLiCITA lNFou
[ S DADTICIDACIONI

8 10 11

y

A

RECIBE
INFORMACION,
COORDINA Y REALIZA
ACTIVIDADES.

|

\ 13

\L

ELABORA
INFORME, ENVIA Y
ARCHIVA COPIA.

L]

150



( N

DEPARTAMENTO DE h FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

DESARROLLO r ’ {
ACADEMICO REVISION

Ve - <

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO cODIGO
REQUISICION DE MATI?RIAL DIDACTICO - EVA-DAC-DDA-RMDB
BIBLIOGRAFICO.
AN Y,

Objetivo: Incrementar y actualizar el nimero de ejemplares y volumenes
bibliograficos y de material didactico, como apoyo a la formacion académica de
los alumnos.

Politicas:
Se debe contar con las propuestas de los presidentes de academia, en
base a los programas de estudios vigentes.
Las requisiciones se efectuaran en 2 periodos al afio.
Normas:
Articulo 23, Fraccion VIII del Reglamento Interior.
Definiciones:
SEQ.- Secretaria de educacion de Quintana Roo
CEPPEMS.- Comision Estatal para la planeacion y programacion de la
educacion media superior.

DG.- Direccion General.
NMS.- Nivel medio Superior.
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DEPARTAMENTO DE FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

DESARROLLO r ' {
ACADEMICO y REVISION

Vg - <

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO cODIGO
REQUISICION DE MATI?RIAL DIDACTICO - EVA-DAC-DDA-RMDB
BIBLIOGRAFICO.
AN Y,

N°. de Responsable Descripcién de la Actividad
actividad
1 Presidentes de Elabora y envia al Departamento de Desarrollo
Academia Académico, la propuesta de adquisicion de material
didactico y bibliografico.
2 Jefe (a) del Recibe y envia la propuesta de adquisicion a la
Departamento de Direccion Académica.
Desarrollo Académico
3 Director (a) Recibe y analiza.
Académico (a)
4 Si es procedente, autoriza requisicion.
5 No es procedente, remite para su correcciéon. (Enlaza
con la actividad 1).
6 Jefe (a) del Recibe requisicibn autorizada, elabora oficio de
Departamento de solicitud y turna a Direccion Académica.
Desarrollo Académico
7 Director (a) Recibe oficio de solicitud, firma y envia a la Direccién
Académico (a) Administrativa.
8 Director (a) Adquiere y entrega material solicitado a Direccién
Administrativo (a) Académica.
9 Director (a) Recibe y envia al Departamento de Desarrollo
Académico (a) Académico.
10 Area de Desarrollo Recibe, revisa y clasifica el material adquirido.
Académico
11 Area de Desarrollo Envia el material que corresponda a Direccion de
Académico Plantel, con copia a presidente de academia
solicitante.
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12

13

14

Director (a) de Plantel

Biblioteca del Plantel

Recibe material adquirido y envia a la Biblioteca.
Recibe material, clasifica y archiva.

Termina Procedimiento
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£ > <
0 40 ¥ DESARROLLO q )
ACADEMICO REVISION
/\ J
Y .
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
REQUISICION DE MATERIAL DIDACTICO - EVA-DAC-DDA-RMDB
BIBLIOGRAFICO.
AN %
PRESIDENTES DE DEPARTAMENTO DE DIRECCION DIRECCION DIRECCION DE BIBLIOTECA DEL
ACADEMIA DESARROLLO ACADEMICA ADMINISTRATIVA PLANTEL PLANTEL
INICIO
\ 4 1 2 3
ELABORA RECIBE Y RECIBE Y
PROPUESTAY | —pp] ENVIA » ANALIZA
FSFiJEs;J PROPUESTA.
¢ES
CORREC n
TO?
Sl
REMITE
@ < PROPUESTA.
6 4
RECIBE AUTORIZA Y
REQUISION, < ENVIA P
7 8
RECIBE RECIBE
SOLICITUD : SOLICITUD,
FIRMA Y ADQUIEREY
L]
10 9
RECIBE, REVISA RECIBE Y
Y CLASIFICA ENVIA <
MATERIAL. MATERIAL.
L] \\_/_:'
v u 2 ©
ENVIA RECIBE MATERIAL
MATERIAL. P MATERIALY g CLASIFICA Y
L_/:I et
\ 4
FIN
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DEPARTAMENTO DE D FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
EXTENSION ACADEMICA r ) )
REVISION
/\ J
Y4 . N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
PARTICIPACION DE CONTINGENTES DE ALUMNOS EVA-DAC-DEA-PCADC
EN DESFILES CONMEMORATIVOS.
AN J

Objetivo.- Participar y representar a nuestra institucion en desfiles
conmemorativos, que convoque el gobierno del Estado de Quintana Roo.

Politicas:
Deberan participar alumnos de primer semestre o segun la convocatoria.
Normas:
Articulo 6, Fraccion 14 del Decreto que crea el Centro Educativo.
Articulo 23, Fraccion XIllI, del Reglamento Interior del Centro Educativo.
Articulos 33, Fraccion VII y 34, Fraccion 1X, del Reglamento Escolar del

Centro Educativo.
Articulo 12, Fraccioén IX del Reglamento Interno de Disciplina.
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DEPARTAMENTO DE FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
EXTENSION ACADEMICA r ) )
REVISION
/\ J
Y4 . N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
PARTICIPACION DE CONTINGENTES DE ALUMNOS EVA-DAC-DEA-PCADC
EN DESFILES CONMEMORATIVOS.
AN J

N°. de Responsable Descripcion de la Actividad
actividad
1 Secretaria de Envia oficio y convocatoria, para participar en desfiles
Educacion del Estado | conmemorativos.
2 Director (a) General | Recibe oficio de invitacién y convocatorias y turna a la
Direccion Académica.
3 Director (a) Recibe, verifica oficio y turna al departamento de
Académico (a) Extensién Académica.
4 Jefe (a) del Recibe oficio y confirma la participacion del Centro
Departamento de Educativo.
Extension Académica
5 Jefe (a) del Elabora oficio, notificando a directores de plantel la
Departamento de participacibn del Centro Educativo en desfile
Extension Académica | conmemorativo y turna a Direccion Académica.
6 Director (a) Recibe oficio y revisa.
Académico (a)
7 No es correcto, remite para su correccion. (Enlaza con
la actividad 5).
8 Si es correcto, firma y envia a Direccién de Plantel.
9 Director (a) de Plantel | Recibe oficio y comisiona a docentes del area de
deportes para participar en reunibn en el
Departamento de Extension Educativa y promociona la
actividad con docentes y alumnos
10 Docente Recibe oficio de comisién y disefia las actividades a
realizar durante el desarrollo del evento.
11 Docente Elabora lista de requerimientos para el evento y

entrega al Departamento de Extension Académica.
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12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

Jefe (a) del
Departamento de
Extension Académica

Director (a)
Académico (a)

Director (a)
Administrativo (a)

Director (a)
Académico (a)

Jefe (@) del
Departamento de
Extension Académica

Docente

Jefe (a) del
Departamento de
Extension Académica

Jefe del
Departamento de
Extensiéon Académica

Recibe oficio de solicitud de requerimientos de cada
docente integra solicitudes y entrega a Direccion
Académica.

Recibe solicitud y verifica.

Si es procedente, firma y envia a la Direccion

Administrativa.

No es procedente, remite para su correccion. (Enlaza
con la actividad 10).

Recibe solicitud y analiza.
Si es procedente, adquiere materiales y envia a
Direccion Académica.

No es procedente, remite para correccion. (Enlaza con
la actividad 11).

Recibe material solicitado y turna al Departamento de
Extension Académica. .

Recibe material solicitado y entrega a docentes.

Recibe material, firma de recibido y distribuye a los
alumnos participantes.

Acude al evento, coordina la participacién del Centro
Educativo.
Elabora informe de la participacion, turna a Direccion

Académica y archiva copia

Termina Procedimiento.
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DEPARTAMENTO DE FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
EXTENSION ACADEMICA f ) )
REVISION
A y
Y .
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
PARTICIPACION DE CONTINGENTES DE ALUMNOS EVA-DAC-DEA-PCADC
EN DESFILES CONMEMORATIVOS.
AN J
SECRETARIA DE DIRECCION DIRECCION DEPARTAMENT DIRECCION DE DOCENTE DIRECCION
oA NGOG GENERAL ACADEMICA ODE PLANTEL ADMINISTRATIV
INICIO
\ A 2 3 4
ENVIA OFICIO Y RECIBE OFICIO RECIBE, RECIBE OFICIO
CONVOCATORI _|> DE INVITACION ! VERIFICA _'. Y CONFIRMA
A :I ILT—UD I\Oflfi—:l PARTICIPAR
——
6 \ 5
RECIBE ELABORA
OFcloY |4 OFCo >
VERIFICA. :_NC/._——I
REMITE
< PARA
CORRECCIO
sI
8 9 10
FIRMA'Y RECIBE OFICIO RECIBE OFICIO
ENVIA. pf| vcomsionaa |y Y DISERA
:Ci:i—j ACTIVIDAD.
13 12 11
RECIBE RECIBE OFICIO ELABORA
SOLICITUD Y H DE SOLICITUD LISTADE
VERIFICA. Y TURNA. REQUI‘E‘FilMlENT
REMITE
2
Q< S
=
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DEPARTAMENTO DE Y FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010 )
EXTENSION ACADEMICA > . )
REVISION
e \
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
PARTICIPACION DE CONTINGENTES DE ALUMNOS EVA-DAC-DEA-PCADC
EN DESFILES CONMEMORATIVOS.
AN J
SECRETARA DE DIRECCION DIRECCION DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE DOCENTE DIRECCION
QUINTANA ROO GENERAL ACADEMICA i PLANTEL ADMINISTRATIV
%
15 16
FIRMA Y RECIBE
ENVIA p| soLicitup

I Y ANALIZA.
L —

REMITE
@: PARA
CORRECCIO

18

19

RECIBE ADQUIERE
MATERIALY ||« MATERIALE |

TURNA. S YENVIA.
L[ —
20 21

RECIBE RECIBE,
MATERIAL Y FIRMA DE

ENTREGA. RECIBIDO Y
L — 1]

22

ACUDE AL
EVENTO.

| a

ELABORA
INFORME Y
TURNA.

—F

FIN

A
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DEPARTAMENTO DE FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
EXTENSION ACADEMICA r ]
REVISION
<~
NOM’BRE DEL PROCEDIMIENTO cODIGO
PARTICIPACION DE ALUMNOS EN EL TORNEO DE EVA-DAC-DEA-PATC
LA CONADEMS.
AN J

Politicas:

Normas:

Definicion:

Objetivo: Participar y representar a nuestra institucion Educativa, en los juegos
deportivos de la Educacion Media Superior (CONADEMS) que convoque el
gobierno del estado de Quintana Roo.

Deberan participar alumnos matriculados en el Centro Educativo.

Los alumnos participantes no deben ser mayores de 18 afios de edad.

Articulo 6, Fraccion XIV, del decreto que crea el Centro Educativo.
Articulo 23, Fraccion 13 del Reglamento Interior del Centro Educativo.
Articulo 12, Fraccion IX del Reglamento Interno de Disciplina.
Apartado 1.1.0.3, Fraccion | del Manual de Organizacion del Centro
Educativo.

CONADEMS.- Comision Nacional del Deporte de Nivel Medio Superior.
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DEPARTAMENTO DE FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
EXTENSION ACADEMICA [ , )
REVISION
/\ J
A4 . N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
PARTICIPACION DE ALUMNOS EN EL TORNEO DE EVA-DAC-DEA-PATC
LA CONADEMS.
AN J
N°. de Responsable Descripcién de la Actividad
actividad
1 Delegado Estatal de | Envia oficio de invitacién para participar en torneos
CONADEMS deportivos.
2 Director (a) General | Recibe oficio de invitacion y turna a Direccion
Académica.
3 Director (a) Recibe oficio y turna al Departamento de Extension
Académico (a) Académica.
4 Jefe del Recibe oficio y asiste a reunién, confirmando
Departamento de participacién del Centro Educativo.
Extension Académica
5 Jefe (a) del Elabora oficio para Direcciones de Plantel solicitando
Departamento de integracion de equipos que participaran en el torneo.
extension de
Académica
6 Director (a) de Plantel | Recibe oficio y promueve la integracion de equipos,
recaba documentacion personal de los alumnos
integrantes de cada equipo, lo envia al departamento
de Extension Académica.
7 Jefe del Recibe documentacién y elabora oficio para su envio a
Departamento de CONADEMS, turnando a Direccion Académica.
Extension Académica
8 Director (a) Recibe dficio y verifica.
Académico (a)
9 Si es procedente firma y envia a CONADEMS.
10 No es procedente lo remite para correccién. (Enlaza
con la actividad 7).
11 CONADEMS Recibe documentacién y verifica.
12 Si es correcto, valida.
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13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

Jefe (a) del
Departamento de
Extension Académica

Jefe (a) del
Departamento de
Extension Académica

Director (a)
Académico (a)

Director (a)
Administrativo (a)

Director (a)
Académico (a)

Jefe (a) del
Departamento de
Extension Académica

Departamento de
Extension Académica

Jefe (a) del
Departamento de
Extension Académica

Director (a) de Plantel

Jefe (a) del
Departamento de
Extension Académica

No es correcto, remite para correccion.(Enlaza con la
actividad 8)

Verifica la
entrenamientos.

integracion de los equipos 'y

Solicita a la Direccion Académica la adquisicion de
uniformes y material deportivo.

Recibe solicitud y Verifica.

Si es procedente,
Administrativa.

firma y envia a Direccion

No es procedente remite para correccion. (Enlaza con
la actividad 11).

Recibe solicitud y verifica.

Si es correcto adquiere uniformes y material deportivo
y lo envia a la Direccion Académica,

No es correcto, remite para correccion. (Enlaza con la
actividad 2).

Recibe uniformes y material deportivo y envia al
Departamento de Extensién Académica.

Recibe uniformes y material deportivo y organiza la
entrega oficial a los equipos participantes.

Acude a CONADEMS, para obtener rol de juegos,
sellos de credenciales y cédulas de participacion
validadas.

Envia rol de juegos a Direcciones de Plantel y

docentes del area de deportes.

Recibe rol de juegos y coordina la participacion de los
equipos, conjuntamente con los  docentes
responsables.

Verifica la participacion de los equipos en el torneo.
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28

29

Jefe ()
Departamento de
Extension Académica

Elabora informe de resultados obtenidos,
Direccion Académica y archiva copia.

Termina Procedimiento.

turna a
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DEPARTAMENTO DE
EXTENSION ACADEMICA

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

REVISION

A

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PARTICIPACION DE ALUMNOS EN EL TORNEO DE

LA CONADEMS.

CODIGO

EVA-DAC-DEA-PATC

N\

COMISION NACIONAL DEL DIRECCION GENERAL DIRECCION ACADEMICA DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE PLANTEL DIRECCION
DEPORTE DE NIVEL MEDIO -
SUPERIOR EXTENSION ACADEMICA ADMINISTRATIVA
INICIO
v 1 2 3 4
ENVIA OFICIO. RECIBE OFICIO o| RECIBE OFICIO g RECIBE OFICIO,
| » ASISTE A REUNION Y
Y TURNA. Y TURNA. CONFIRMALNI(W____-'
L]
v 5 6
ELABORA g RECIBE OFICIO,
PROMUEVE
OFICIO Y v wm_/_:l
8 7 —
RECIBE OFICIO RECIBE
2 > [ DOCUMENTO, «
O v Y VERIFICA. ELABORA ;in:iv’_J‘
| 4
Y

11

RECIBE
DOCUMENTACIONY |«

¢PROCE
DE?

REMITE

A

OFICIO.

VFWELJ

Y

¢PROCE
DE?

A 4

<

FIRMA Y ENVIA
<

O

Sl

REMITE o 2
DOCUMENTACIO =
12 14
VALIDA VERIFICA
» ENTEGRACION Y
DOCUMENTACI ENTRENAMIENTO.

A\ 4

L
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DEPARTAMENTO DE
EXTENSION ACADEMICA

-

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

A

A

REVISION

4/\

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

PARTICIPACION DE ALUMNOS EN EL TORNEO DE

LA CONADEMS.

Y

CODIGO

EVA-DAC-DEA-PATC

DIRECCION

COMISION NACIONAL DEL
DEPORTE DE NIVEL MEDIO
SUPERIOR

DIRECCION GENERAL

DIRECCION ACADEMICA

DEPARTAMENTO DE
EXTENSION ACADEMICA

DIRECCION DE PLANTEL

ADMINISTRATIVA

15

RECIBE P

SOLICITA

SOLICITUD Y ¢

¢PROCE

MATERIAL. N < 3 )

1 DE?
SI NO
v 18
REMITE o 3
DOCUMENTACI »
17 19
FIRMA Y ENVIA RECIBE
H—| DbocumenTACIO DOCUMENTACION
N Y VERIFICA.
(ES
CORRECTO
>
NO
SI
¢ 21
P REMITE
4 N SOLICITUD.
22 20
RECIBE MATERIAL ADQUIERE Y
Y ENVIA. < i €
) ENVIA
] 23 L_/j
. RECIBE
» MATEu
ﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂﬂ
v 24
OBTIENE ROL DE
JUEGO, SELLOS Y
CEDULAS.
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DEPARTAMENTO DE
EXTENSION ACADEMICA /[ .
REVISION

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PARTICIPACION DE ALUMNOS EN EL TORNEO DE

LA CONADEMS.

CODIGO
EVA-DAC-DEA-PATC

COMISION NACIONAL DEL
DEPORTE DE NIVEL MEDIO
SUPERIOR

DIRECCION GENERAL

DIRECCION ACADEMICA

DEPARTAMENTO DE
EXTENSION ACADEMICA

DIRECCION DE PLANTEL

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

25

26

ENVIA ROL DE
JUEGOS.

RECIBE ROL Y
COORDINA

A\ 4

PARTICIT—j

27

VERIFICA

A

PARTICIPACIO
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DEPARTAMENTO DE A FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
EXTENSION ACADEMICA r

A

REVISION
/\ J
Y . )
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
ORGANIZACION DE TORNEOS DEPORTIVOS EVA-DAC-DEA-OTDI
INTERNOS.

AN J

Objetivo: Promover, difundir y organizar actividades deportiva internas,
fomentando la participacién de los alumnos en acciones que contribuyan a su
formacion integral.

Politicas:

El Departamento de Extension Académica emitira la convocatoria
correspondiente.
Solo podran participar alumnos inscritos en el Centro Educativo.

Normas:

Articulo 6, Fraccion XIV, del Decreto que crea el Centro Educativo.

Articulo 23, Fraccion XIllI, del Reglamento Interior del Centro Educativo.
Articulo XII, Fraccion IX, del Reglamento Interno de Disciplina.

Articulos 33, Fraccion VIl y 34, Fraccion IX, del Reglamento Escolar del
Centro Educativo.

Apartado 1.1.0.3, Fracciéon I, del Manual de Organizacién del Centro
Educativo.
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DEPARTAMENTO DE
EXTENSION ACADEMICA

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

Y
A

REVISION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ORGANIZACION DE TORNEOS DEPORTIVOS

INTERNOS.

A

4 . N
CODIGO

EVA-DAC-DEA-OTDI

N°. de Responsable Descripcioén de la Actividad
actividad
1 Jefe (a) del Elabora programa de actividades a realizar y turna a
Departamento de Direccion Académica.
Extensién Académica
2 Director (a) Recibe programa de actividades y revisa.
Académico (a)
3 Si es correcto, autoriza y turna al Departamento de
Extension Académica
4 No es correcto, remite para su correccion. (Enlaza con
la actividad 1).
5 Jefe (a) del Recibe programa autorizado, elabora convocatoria vy
Departamento de envia a Direcciones de Plantel.
Extension Académica
6 Director (a) de Plantel | Recibe programa autorizado, convocatoria y procede
a organizacibn de actividades, informa al
Departamento de extensibn Académica equipos
inscritos al torneo.
7 Jefe (a) del Convoca a reunién, con equipos participantes para
Departamento de aclarar dudas y entregar roles de juego.
Extension Académica
8 Jefe (a) del Organiza y coordina la inauguracién del torneo.
Departamento de
Extension Académica
9 Jefe (a) del Organiza reuniones semanales, con los

Departamento de
Extension Académica

representantes de equipos.
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10

11

Jefe (a) del
Departamento de
Extension Académica

Organiza y coordina ceremonia de clausura y
premiacion del torneo.

Termina Procedimiento.
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FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

DEPARTAMENTO DE

REVISION

A

EXTENSION ACADEMICA /[
e

N\ .
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
ORGANIZACION DE TORNEOS DEPORTIVOS EVA-DAC-DEA-OTDI
INTERNOS.
AN
DEPARTAMENTO DE EXTENSION DIRECCION ACADEMICA DIRECCION DE PLANTEL
ACADEMICA
INICIO
v 1 2
ELABORA RECIBE SOLICITUD Y
PROGRAMA Y > CRSEODLE'E'CTI’Z §
TURNA. :
A

REMITE
1 |« PROGRAMA.

5 3

RECIBE PROGRAMA, AUTORIZA
ELABORA

CONVOCATORIA Y - PROGRAMA Y —

== ] 6

RECIBE PROGRAMA Y
CONVOCATORIA,

ORGANIZA ACTIVIDADES
E INFORMA.
7 L]

A

\ 4

CONVOCA
REUNION.

A

\ 4 8

ORGANIZA Y
COORDINA
INAUGURACION.

v 9

ORGANIZA
REUNIONES.

A 4

]
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DEPARTAMENTO DE A FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010 )
EXTENSION ACADEMICA [ , )
REVISION
)\ J
\ ) N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO cODIGO
ORGANIZACION DE TORNEOS DEPORTIVOS EVA-DAC-DEA-OTDI
INTERNOS.
PN J

DEPARTAMENTO DE EXTENSION
ACADEMICA

DIRECCION ACADEMICA

DIRECCION DE PLANTEL

ORGANIZA Y
CORDINA
CEREMONIA.

FIN
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DEPARTAMENTO DE Y FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010 )
EXTENSION ACADEMICA | , )
REVISION
)\ J
¥ ) ~
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
PARTICIPACION DE ALUMNOS EN ACTIVIDADES EVA-DAC-DEA-PAACI
CULTURALES INTERNAS.
N J

Objetivo: Promover, difundir y organizar actividades culturales internas,
fomentando la participacion de los alumnos en acciones que contribuyan a su
formacion integral.

Politicas:

El Departamento de Extension Académica, emitira la convocatoria
correspondiente.
Solo podran participar alumnos suscritos en el Centro Educativo.

Normas:

Articulo 6, Fraccion XIV, del Decreto que crea el Centro Educativo.

Articulo 23, Fraccion XIllI, del Reglamento Interior del Centro Educativo.
Articulo XII, Fraccion IX, del Reglamento Interno de Disciplina.

Articulos 33, Fraccion VIl y 34, Fraccion IX, del Reglamento Escolar del
Centro Educativo.

Apartado 1.1.0.3, Fraccion |, del Manual de Organizacion del Centro
Educativo.
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DEPARTAMENTO DE
EXTENSION ACADEMICA /[ ]
REVISION

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

N\

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PARTICIPACION DE ALUMNOS EN ACTIVIDADES

CODIGO
EVA-DAC-DEA-PAACI

CULTURALES INTERNAS.

J
N°. de Responsable Descripcién de la Actividad
actividad
1 Jefe (a) del Elabora programa de actividades culturales a realizar y
Departamento de turna a Direccion Académica.
Extensién Académica
2 Director (a) Recibe programa de actividades y revisa.
Académico (a)
3 Si es correcto, autoriza y turna al Departamento de
Extension Académica.
4 No es correcto, remite para su correccion. (Enlaza con
la actividad 1)
5 Jefe (a) del Recibe programa autorizado, elabora convocatoria vy
Departamento de envia a Direccién de Plantel.
Extension Académica
6 Director (a) de Plantel | Recibe programa autorizado, convocatoria y procede a
organizacién de actividades, informa al Departamento
de Extensién Académica, los alumnos y /o equipos
inscritos al evento
7 Jefe (a) del Convoca a reunibn con alumnos y/o equipos
Departamento de participantes, para aclarar dudas y acordar programa
Extension Académica | del evento.
8 Jefe (a) del Organiza y coordina la inauguracién del evento.
Departamento de
Extension Académica
9 Jefe (a) del Elabora informe, turna a la Direccién Académica.
Departamento de
Extension Académica
10 Director (a) Archiva copia.
Académico (a)
11 Termina procedimiento.
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DEPARTAMENTO DE
EXTENSION ACADEMICA

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

>_‘7_4

A

REVISION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO h
PARTICIPACION DE ALUMNOS EN ACTIVIDADES EVA-DAC-DEA-PAACI
CULTURALES INTERNAS.
J

DEPARTAMENTO DE EXTENSION
ACADEMICA

DIRECCION ACADEMICA

DIRECCION DE PLANTEL

INICIO

v !

ELABORA
PROGRAMA Y

2

TURNA.

|\_A
®

5

RECIBE PROGRAMA,
ELABORA

A

A 4

RECIBE SOLICITUD Y
SOLICITA
CREDENCIAL.

A

REMITE
PROGRAMA.

CONVOCATORIAY

AUTORIZA

PROGRAMA Y <

TURNA

6

RECIBE PROGRAMA,
ORGANIZA

CONVOCA
REUNION. <

A\ 4

ACTIVIDADES E

|\_/_

;s

ORGANIZA Y
COORDINA
INAUGURACION.

VL 9

ELABORA
INFORME Y,

10

TURNA.

v

FIN
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DEPARTAMENTO DE A FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
EXTENSION ACADEMICA | , )
REVISION
)\ J
¥ ) ~
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
PARTICIPACION DE ALUMNOS EN ACTIVIDADES EVA-DAC-DEA-PAACE
CULTURALES EXTERNAS.
N J

Objetivo: Representar al Centro Educativo en los eventos, concursos y
actividades que convoquen diversos organismo y dependencias de la localidad.

Politicas:

Normas:

Deberan participar los alumnos que cumplan los requisitos establecidos en
la convocatoria correspondiente.

Se debera fomentar permanentemente la participacion de los alumnos, en
actividades culturales, como apoyo a su formacion integral.

Articulo 6, Fraccion X1V, del Decreto que crea el Centro Educativo.

Articulo 23, Fraccion XIllI, del Reglamento Interior del Centro Educativo.
Articulo XII, Fraccion IX, del Reglamento Interno de Disciplina.

Articulos 33, Fraccion VIl y 34, Fraccion IX, del Reglamento Escolar del
Centro Educativo.

Apartado 1.1.0.3, Fraccion |, del Manual de Organizacion del Centro
Educativo.
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DEPARTAMENTO DE FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
EXTENSION ACADEMICA r ) )
REVISION
A )
Y4 . A\
NOME}RE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
PARTICIPACION DE ALUMNOS EN ACTIVIDADES EVA-DAC-DEA-PAACE
CULTURALES EXTERNAS.
AN J

N°. de Responsable Descripcién de la Actividad
actividad
1 Organismo o Envian invitacion y convocatoria al Centro Educativo.
Dependencia
2 Director (a) General | Recibe invitacion y convocatoria y turna a la Direccion
Académica.
3 Director (a) Recibe documentacién y analiza.
Académico (a)
4 No es viable, archiva por dependencia.
5 Si es viable, turna al Departamento de Extension
Académica.
6 Jefe (a) del Recibe invitacién y convocatoria, elabora oficio para su
Departamento de envio a Direcciones de Plantel y turna a Direccion
Extension Académica | Académica para su aprobacion.
7 Director (a) Recibe oficios y revisa.
Académico (a)
8 No es correcto lo remite para su correccion.
(Enlaza con la actividad 6).
9 Si es correcto, envia a Direccién de Plantel.
10 Director (a) de Plantel | Recibe documentos y promueve la actividad.
11 Director (a) de Plantel | Coordina el llenado de fichas de inscripcion de
alumnos y/o equipos participantes y turna a Direccion
Académica.
12 Director (a) Recibe fichas de inscripcion y turna al Departamento

Académico (a)

de Extension Académica.
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13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

Jefe (a) del
Departamento de
Extension Académica

Director (a)
Académico (a)

Organismo o
Dependencia

Jefe (a) del
Departamento de
Extension Académica

Jefe (a) del
Departamento de
Extension Académica

Jefe (a) del
Departamento de
Extension Académica

Recibe fichas de inscripcion, elabora oficio para su
envio al organismo o dependencia que convoca Yy
turna a Direccién Académica.

Recibe oficio y revisa.
No es correcto, lo remiten para su correccion. (Enlaza
con la actividad 13)

Si es correcto,
dependencia.

firma y envia a organismo o

Recibe oficio y fichas de inscripcion.

No es correcto, lo remite para correccion. (Enlaza con
la actividad 14).

Si es correcto, valida y autoriza participacion.

Coordina con direcciones de plantel la participacién de
alumnos en la actividad programada.

Verifica la adecuada participacién de alumnos en el
evento.

Elabora y entrega informe de actividades a la Direccién
Académica y archiva copia.

Termina el Procedimiento.
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FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

DEPARTAMENTO DE

EXTENSION ACADEMICA i .
REVISION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

, CODIGO
PARTICIPACION DE ALUMNOS EN ACTIVIDADES

EVA-DAC-DEA-PAACE

CULTURALES EXTERNAS.

ORGANISMO O

DIRECCION GENE

RAL DIRECCION

DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE
DEPENDENCIA ACADEMICA EXTENSION ACADEMICA PLANTEL
INICIO
Y 1 2 3
ELABORAY RECIBE ANALIZA
ENVIA INVITACION Y > DOCUMENTACIO
INVITACION Y CONVOCATORIA N.

Nno o,
ARCHIVA
FIN <
< Sl
5 l 6
TURNA RECIBE
> INVITACION,
ELABORA
RECIBE OFICIO Y
REVISA <
¢ES
CORRE
NO 8
REMITE PARA
CORRECCION.
9 10
ENVIA RECIBE
L_/J | DOCUMENTOS Y

PROMUEVE
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DEPARTAMENTO DE FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010 )
EXTENSION ACADEMICA | , )
REVISION
/\ J
N\ ) ~
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
PARTICIPACION DE ALUMNOS EN ACTIVIDADES EVA-DAC-DEA-PAACE
CULTURALES EXTERNAS.
A J

17

RECIBE OFICIO Y
FICHAS DE
INSCRIPCION.

A

—>

DE INSCPRICION

ORGANISMO O DIRECCION DIRECCION DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE
DEPENDENCIA GENERAL ACADEMICA EXTENSION PLANTEL
12 11
RECIBE FICHAS COORDINA EL

Y Tuu
L]

A

13

RECIBE FICHAS,

» | ELABORA OFICIO
Y TURNA.
14 [—
RECIBE OFICIO Y
REVISA. —

REMITE PARA SU
CORRECCION.

16

L

\

(ES
CORRE

NO
18

REMITE PARA

A

su
CORRECCION.

Sl

g

A 4

FIRMA'Y ENVIA.

—

)

LLENADO DE

FICHAS Y TURNA.

—
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DEPARTAMENTO DE \[ FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

EXTENSION ACADEMICA /[ .
REVISION

\.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
PARTICIPACION DE ALUMNOS EN ACTIVIDADES EVA-DAC-DEA-PAACE

CULTURALES EXTERNAS.

ORGANISMO O DIRECCION DIRECCION DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE
DEPENDENCIA GENERAL ACADEMICA EXTENSION PLANTEL

19 20

VALIDA'Y COORDINA LA
AUTORIZA PARTICIPACION
PARTICIPACION. DE ALUMNOS.

v

VERIFICA LA
PARTICIPACION
DE LOS
ALUMNOS.

'

ELABORAY
ENTREGA
INFORME DE

ACTIVI Dij
v
N

v

A\

Fl

180



DIRECCION DE PLANEACION Y FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010 )
REVISION
/\ J
Y . N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
COORDINACION DE LAS SESIONES DE EVA-DP-CSHJD
LA H. JUNTA DIRECTIVA.
AN J

Objetivo: Realizar en condiciones Optimas las Sesiones de la H. Junta Directiva.
Politicas:

Manual de organizacion.

Normas:
Articulo 7, Fraccién |, del Decreto que crea el Centro Educativo.
Apartado 1.3., Fraccion Il, del Manual de Organizacion del Centro
Educativo.

Definiciones:

H. Junta Directiva: Organo de gobierno del Centro Educativo.
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( N

DIRECCION DE PLANEACION A FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
REVISION
)\ J
Y4 . A
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
COORDINACION DE LAS SESIONES DE EVA-DP-CSHJID
LA H. JUNTA DIRECTIVA.
AN J

N°. de Responsable Descripcién de la Actividad
actividad
1 Director (a) En base al calendario aprobado en la cuarta Sesion
General Ordinaria de cada afio, acuerda con el secretario de
educacion, realizar Sesién de H. Junta Directiva
2 Director (a) General | Emite indicaciones a la Direccién de Planeacion, con
fecha para la Sesion de la H. Junta Directiva.
3 Director (a) de Recibe indicaciones y procede a elaborar oficios de
Planeacion convocatoria, asi como carpeta de trabajo.
4 Director (a) de Envia convocatoria y carpeta de trabajo a la Secretaria
Planeacion de Educacion, para su revision y validacion, en su
caso.
Asi mismo envia copia de la carpeta de trabajo a la
Secretaria de la Contraloria, para su revision.
5 Secretaria de Recibe convocatoria, carpeta y revisa.
Educacion
5a Si es correcto, remite a la Direccion de Planeacion
5b No es correcto, remite para correcciones. (Enlaza con
la actividad 3).
6 Director (a) de Recibe convocatoria, carpeta revisada y validada.
Planeacion
7 Secretaria de la Recibe carpeta de trabajo y revisa.
Contraloria
7a No es correcto, remite para correccion. (Enlaza con la
actividad 3).
7b Si es correcto, remite a la Direccion de Planeacion
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10

11

12

13

13a

13b

14

15

16

17

17a

17b

18

18a

Director (a) de
Planeacion

Secretaria de
Educacion

Director (a) de
Planeacion

Integrantes de la H.
Junta Directiva

Director (a) de
Planeacién

Director (a) de
Planeacion

Director (a) General

Integrantes de la H.
Junta Directiva

Director (a) de
Planeacion

Secretaria de
Educacion

Secretaria de la
Contraloria

Recibe convocatoria y carpetas de trabajos validadas y
envia conjuntamente con oficios de convocatoria, a la
Secretaria de  Educacion, para la firma
correspondiente.

Recibe carpeta y oficios, firma y remite al organismo,
archivando la carpeta de trabajo

Recibe oficios firmados y elabora oficios con
numeracion de la Direccibn General del Organismo,
para la entrega de convocatorias y carpetas de trabajo
a integrantes de la H. Junta Directiva.

Reciben convocatoria y carpeta de trabajo, asistiendo
a la sesion programada

Supervisa la logistica de la reunion.
El dia de la reunién requisita la asistencia, para
determinar el Quérum legal.

No existe el Quérum, se suspende la reunion. (Enlaza
con la actividad 1)

Si existe, se realiza reunion.

Presenta y expone ante la H. Junta Directiva el informe
de actividades correspondientes

Toma acuerdos relacionados con en tema tratado en
la reunion.

Toma nota de los acuerdos derivados de la sesién y
elabora acta de la reunion, remitiéndola a la Secretaria
de Educaciéon y a la Secretaria de la Contraloria para
su revision y validacion.

Recibe proyecto de acta, revisa.

No es correcto. (Enlaza con la actividad 19).
Si es correcto, lo remite al Centro Educativo.

Recibe proyecto de acta, revisa.

No es correcto. (Enlaza con la actividad 19).
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18b

19

20

21

22

Director (a) de
Planeacion

Director (a) de
Planeacion

Director (a) de
Planeacion

Si es correcto, lo remite al Centro Educativo.

Recibe acta validada y procede a recabar firmas de los
integrantes de la H. Junta Directiva.

Una vez recabada las firmas, obtiene 3 copias del
acta, remitiéendolas a: Secretaria de Educacion,
Secretaria de la Contraloria y Secretaria de Hacienda.

Archiva acta de la sesion.

Termina Procedimiento.

184




-

DIRECCION DE PLAN EACION FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
REVISION
/\ J
N . N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
COORDINACION DE LAS SESIONES DE EVA-DP-CSHJD
LA H. JUNTA DIRECTIVA.
AN J
DIRECCION GENERAL DIRECCION DE SECRETARIA DE SECRETARIA DE LA INTEGRANTES DE LA
PLANEACION EDUCACION CONTRALORIA o
INICIO
\ 4 1
ACUERDA SESION
|}
\ 4 2 3
EMITE RECIBE
INDICACIONES B
el i O,
[
v 4 5
CONVggXEI%RIAY RECIBE
CARPETA Emﬁj » CO“é\;C;%/;;i'?AY

¢ES
CORRECTO

REMITE
@: CONVOCATORIA Y
CARPETA.
6 5b
RECIBE AUTORIZA Y
‘ REMITE

CONVOCATORIAY

Sl

CONVOCARIA Y

RECIBE CARPETA

Y

DE TRABAJO Y
REVISA.
[

\ 4

]
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DIRECCION DE PLANEACION FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010 )
REVISION
)\ J
Y4 . N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
COORDINACION DE LAS SESIONES DE EVA-DP-CSHJID
LA H. JUNTA DIRECTIVA.
AN J

DIRECCION GENERAL DIRECCION DE SECRETARIA DE SECRETARIA DE LA INTEGRANTES DE LA
. P T HONORABLE JUNTA
PLANEACION EDUCACION CONTRALORIA it
¢ES
CORRECTO W
Si
REMITE
@: CONVOCATORIA Y
CARPETA.
8 7b
RECIBE VALIDA Y REMITE
CONVOCATORIA Y CONVOCATORIA Y -
CARPETAS. CARPETA.
RECIBE CARPETAY
[ OFICIOS, FIRMAY
” REMITE Y ARCHIVA
CARPETA.
10 L
RECIBE OFICIOS Y
ELABORA OFICIOS
DE ENTREGA.
1 11
RECIBE
» | CONVOCATORIAY
e CARPETAY ASISTE A
RFUNION
12 U
SUPERVISA
LOGISTICA.
A\ 4 13
REQUISITA
ASISTENCIA.
A 4
:B
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DIRECCION DE PLANEACION A FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
REVISION
)\ J
Y4 j N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
COORDINACION DE LAS SESIONES DE EVA-DP-CSHJID
LA H. JUNTA DIRECTIVA.
AN
DIRECCION GENERAL DIRECCION DE SECRETARIA DE SECRETARIA DE LA INTEGRANTES DE LA
PLANEACION EDUCACION CONTRALORIA HONORABLE JUNTA
SUSPENDE
@< REUNION.
14 12
PRESENTA REALIZA REUNION.
INFORME. [
L 15
TOMA ACUERDOS.
16
ANOTA >
@—» ACUERDOS,
ELABORA ACTA Y
\ 17 \ 4 18
RECIBE RESIBE PROYECTO
PROYECTOY | Y REVISA.
REVISA.
¢ES ¢ES
CORRECTO CORRECTO
O REMITE OFICIOS. REMITE OFICIOS.
‘S
c |
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DIRECCION DE PLANEACION FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
REVISION
)\ J
Y4 . A\
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
COORDINACION DE LAS SESIONES DE EVA-DP-CSHJD
LA H. JUNTA DIRECTIVA.
AN J

DIRECCION GENERAL DIRECCION DE SECRETARIA DE SECRETARIA DE LA INTEGRANTES DE LA
PLANEACION EDUCACION CONTRALORIA RECTIVA
19 v 17 l 18

v

RECIBE ACTA'Y

FIRMA Y ENVIA

FIRMA Y ENVIA

) 4
@

v 20

REPRODUCE
ACTA Y REMITE.

g
\ 4 21
ARCHIVA

FIN

RECABA FIRMA.
g

OFOCIOS.
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DIRECCION DE PLANEACION A FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
REVISION
< ~
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO cODIGO
SEGUIMIENTO DE ACUERDOQOS DE LA H. JUNTA EVA-DP-SAHJD
DIRECTIVA.
AN J

Objetivo: Verificar el cumplimiento de los acuerdos derivados de las Sesiones
de la H. Junta Directiva.

Politicas:
Solventar los acuerdos en un plazo no mayor a 30 dias.
Normas:
Articulo 7, Fraccion |, del Decreto que crea el Centro Educativo.
Articulos 2 y 4 del Reglamento Interior del Centro Educativo.

Apartado 1.3., Fraccion Ill, del Manual de Organizacion del Centro
Educativo.
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DIRECCION DE PLANEACION ) FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
REVISION
/\ J
Y . )
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
SEGUIMIENTO DE ACUERDOS DE LA H. JUNTA EVA-DP-SAHJD
DIRECTIVA.
AN J
N°. de Responsable Descripcion de la Actividad
actividad
1 Director (a) de Toma nota de los acuerdos derivados de las sesiones
Planeacién de la H. Junta Directiva.
2 Director (a) de Analiza los acuerdos, determina areas involucradas y
Planeacién prepara seguimientos.
3 Director (a) de Establece contacto con areas involucradas y solicita
Planeacién informacion.
4 Areas Administrativas | Preparan informacion y envian a la Direccion de
Planeacion.
5 Director (a) de Recibe e Integra informacién de las diversas areas y
Planeacion prepara reporte de seguimiento con documentacion
soporte correspondiente.
6 Director (a) de Integra reporte digital de seguimiento y carpeta de
Planeacion trabajo, de la siguiente sesion de la H. Junta Directiva.
7 Director (a) de Archiva reporte de seguimiento.
Planeacion
8 Termina Procedimiento.
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DIRECCION DE PLANEACION

-

A
>

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

A

REVISION
/\ J
Y . N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
SEGUIMIENTO DE ACUERDOS DE LA H. JUNTA EVA-DP-SAHJD
DIRECTIVA.
AN J

DIRECCION DE PLANEACION

AREAS ADMINISTRATIVAS

INICIO
\ 4 1
TOMA NOTA DE
ACUERDOS.

L
\ 4 2

ANALIZA ACUERDOS,
DETERMINA AREAS Y

PREPARA
SEGUIMIENTO.

\ 4 3

ESTABLECE
CONTACTO Y

SOLICITA

INIEADMA~IANL

INTEGRA

CARPETAY <&

v

PREPARA
INFORMACION Y
ENVIA.

PREPARA

DEDNDTE
0
\ 4 6

INTEGRA
REPORTE Y
CARPETA DE

TOARA N

\ 4 7
ARCHIVA.

FIN




DEPARTAMENTO DE Y FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010 )
PROGRAMACION ESTADISTICA 'Y s 9
PROCESOS ADMINISTRATIVOS REVISION
/\ J
A4 . N
NOMBRE’DEL PROCEDIMIENTO CODIGO

OPERACION DEL SENTRE LINEA. EVA-DP-DPEPA-OSL

AN J

Objetivo: Vigilar y verificar que los servidores publicos correspondientes, efectiien
las actualizaciones de sus archivos, conforme al sistema electronico y a la
normatividad aplicable.

Politicas:

Se establecera un calendario para la revision de la informacion capturada
en el sistema electronico.

Se notificara por escrito, las fechas que correspondan para la revision a
cada Unidad Administrativa.

Al concluir la revision, se elaborara el reporte, para la toma de decisiones
que correspondan.

Definicion:

SENTRE: Sistema de Entrega —Recepcion.
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DEPARTAMENTO DE A FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
PROGRAMACION ESTADISTICA Y p <
PROCESOS ADMINISTRATIVOS REVISION
) J
e 5 N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
OPERACION DEL SENTRE LINEA. EVA-DP-DPEPA-OSL
AN /
N°. de Responsable Descripcion de la Actividad
actividad
1 Secretaria de la Emite los lineamientos, el sistema electrénico, los
Contraloria manuales y demas criterios normativos, para la
operacion del SENTRE y envia a la Direccién General.

2 Director (a) General | Recibe normatividad para la operacion del SENTRE y
turna al ENLACE.

3 Enlace del SENTRE | Recibe normatividad, programa capacitacion con
apoyo del Archivo General del Gobierno del Estado y
envia a unidades administrativas la documentacion
correspondiente.

4 Unidad Recibe capacitacién y normatividad, para la operacion

Administrativa del SENTRE.

5 Unidad Administrativa | Organiza y captura sus archivos en el Sistema
electrénico, segun la normatividad de la Contraloria y
lineamientos del Archivo General del Estado.

6 Enlace del SENTRE | Coordina y apoya en todo lo relativo a la integracién y
actualizacién de la informacion y documentacion de las
unidades administrativas.

7 Enlace del SENTRE | Emite reportes requeridos al Organo de Evaluacion y
Control Interno y envia a la Secretaria de la
contraloria.

8 Secretaria de la Registra y distribuye reportes.

Contraloria
9 Enlace del SENTRE | Archiva copia de reporte.
10 Termina Procedimiento
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Y @ g DEPARTAMENTO DE FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
%"Ode PROGRAMACION ESTADISTICA Y ‘ 9
PROCESOS ADMINISTRATIVOS REVISION
/\ J
Y . )
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
OPERACION DEL SENTRE LINEA. EVA-DP-DPEPA-OSL
N\ J

SECRETARIA DE LA

CONTRALORIA

DIRECCION GENERAL

ENLACE DEL SENTRE

UNIDAD ADMINISTRATIVA.

INICIO

Y

1

EMITE RECIBE RECIBE
NORMATIVIDAD, RECIBE
LINEAMIENTOS Y »| NORMATIVIDAD Y » ' , CAPACITACION Y
" » » PROGRAMA
ENVIA. TURNA. cAPAclfu NORMATIVIDAD.
6 v 5
COORDINAY ORGANIZA'Y
APOYA EN LA & CAPTURA
INTEGRACION. ARCHIVOS.
\ 4 7
REGISTRA'Y EMITE REPORTES
DISTRIBUYE < Y ENVIA.
REPORTES.
U
» 9
»
ARCHIVA
FIN
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DEPARTAMENTO DE FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
PROGRAMACION ESTADISTICA Y s 9
PROCESOS ADMINISTRATIVOS REVISION
A
Y . N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO’ CODIGO
PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION. EVA-DP-DPEPA-PER
AN J

Objetivo: Vigilar y verificar que el procedimiento Administrativo de Entrega y
Recepcion, se realice de acuerdo a las normas establecidas al respecto.

Politicas:

Se notificara oportunamente a la Contraloria de algin cambio o separacion
de un Servidor Publico.

La firma del acta correspondiente se realizara en la fecha y hora acordada,
previa verificacion de la documentacion soporte.

Normas:
Articulo 14, Fraccion Il, del acuerdo que establece las disposiciones

relativas al proceso de Entrega y Recepcion que deberan observar los
servidores publicos del poder ejecutivo del Estado de Quintana Roo.

195



DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION ESTADISTICA Y
PROCESOS ADMINISTRATIVOS

\[ FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

i REVISION

A

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION.

/\

CODIGO
EVA-DP-DPEPA-PER

N°. de
actividad

Responsable

Descripcién de la Actividad

1

Director (a) General
Enlace del SENTRE
Secretaria de la
Contraloria

Enlace del SENTRE

Titular del Organo de
Evaluacién y Control
Interno

Enlace del SENTRE

Enlace del SENTRE

Notifica de algin cambio o separaciéon de un servidor
publico, al ENLACE del SENTRE.

Registra informacion y envia a la Secretaria de la
Contraloria.

Regiatra informacion y nombra un representante para
el proceso de entrega y recepcion.

Coordina la realizacion del acto formal de la Entrega-
Recepcion en la fecha y hora acordada.

Verifica las firmas, del Servidor Publico que entrega y
de quien recibe, asi como de los que intervienen en el
acto en el que se hara constar el estado en que se
encuentran los asuntos a su cargo, y la firma y entrega
de los dispositivos de almacenamiento que contengan
informacion de los anexos, relativos a Recursos
Humanos, Materiales y Financieros, fondos, bienes y
valore publicos, en general toda la documentacion e
informacién debidamente ordenada y clasificada.

Entrega copias del acta al Servidor Publico que recibe
y al que deja el cargo, conjuntamente con dispositivo
de almacenamiento electrénico, con la informacion
soporte.

Archiva copia de acta y dispositivo electrénico de
archivo.

Termina Procedimiento.
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DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION ESTADISTICA Y s

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

A

PROCESOS ADMINISTRATIVOS REVISION
)\ J
\ , ~
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION. EVA-DP-DPEPA-PER
A J

DIRECCION GENERAL

ENLACE DEL SENTRE

SECRETARIA DE LA
CONTRALORIA

ORGANO DE EVALUACION Y
CONTROL INTERNO

INICIO

A 4 1
NOTIFICA CAMBIO.

—

A 4

REGISTRA
INFORMACION Y

REGISTRA
INFORMACION Y

ENVIA.

COORDINA ACTO.

\ 4

A

NOMBRA
REPRESENTANTE.

VERIFICA FIRMAS.

ENTREGA COPIAS
Y DISPOSITIVO.

\ 4

4

\ 4 7

ARCHIVA

FIN
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DEPARTAMENTO DE Y FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010 )
PROGRAMACION ESTADISTICA'Y > <
PROCESOS ADMINISTRATIVOS REVISION
/\ J
Y , h
NOMB}RE DEL PROQEDIMIENTO CODIGO
INTEGRACION DE ESTADISTICA BASICA DE EVA-DP-DPEPA-IEBBG
BACHILLERATO GENERAL (FORMATO 911).

AN J

N°. de Responsable Descripcién de la Actividad
actividad
1 Secretaria de Elabora y envia solicitud de integracion de estadistica
Educacién y formatos.
2 Director (a) General | Recibe documento y formatos, turna a Direccion de
planeacion.
3 Director (a) de Recibe documentos y turna al Departamento de
Planeacion Programacion, Estadistica y Procesos Administrativos,
para integracion de informacion.
4 Jefe (a) del Recepciona oficio y formatos.
Departamento de
Programacion
Estadistica y
Procesos
Administrativos
5 Jefe (a) del Elabora oficio de solicitud de integraciébn de
Departamento de informacion para la Direccion Académica, turna a la
Programacion direccién de planeacion.
Estadistica y
Procesos
Administrativos
6 Director (a) de Recibe dficio y verifica.
Planeacion
6a No es correcto, lo remite para correccion. (Enlaza con
la actividad 5).
6b Si es correcto, firma y envia a Direccién Académica
7 Director (a) Recibe oficio y formatos, coordina su llenado y remite

Académico (a)

debidamente validado a Direcciéon de Planeacion.
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10

10a

10b

11

12

13

Director (a) de
Planeacion

Director (a) General

Secretaria de
Educacion

Director (a) de
Planeacién

Jefe (a) del
Departamento de
Programacion
Estadistica y
Procesos
Administrativos

Recibe documentos concentra estadisticas firma y
turna a la Direccion General.

Recibe oficio, firma y turna a la Secretaria de
Educacion de Quintana Roo para su validacion.

Recibe documentacion y revisa.
No es correcto, remite para su correccion. (Enlaza con
la actividad 7).

Si es correcto, firma de validacion y turna.

Recibe copia de los formatos debidamente validados y
turna al Departamento de Programacion, Estadistyica y
Procesos Administrativos

Recibe documentos y archiva.

Termina Procedimiento.
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DEPARTAMENTO DE Y FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
PROGRAMACION ESTADISTICA 'Y > <
PROCESOS ADMINISTRATIVOS REVISION
/\ J
Y , N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
INTEGRACION DE ESTADISTICA BASICA DE EVA-DP-DPEPA-IEBBG
BACHILLERATO GENERAL (FORMATO 911).
AN J
SECRETARIA DE DIRECCION GENERAL DIRECCION DE pROGRE’\mﬁgQYEESNTﬁ?SEﬂCASY DIRECCION
EDUCACION DE PLANEACION PROCESOS ADMINISTRATICVOS. ACADEMICA
INICIO
A 1 2 3 4
ELABORA Y ENVIA RECIBE RECIBE RECIBE OFICIO Y
INTEGRACIONDE 15 DOCUMENTOSY [RB——p| DOCUMENTOSY F » FORMATOS. M
ESTADISTICA TL\T'/J T\LﬂA/J
L._/_
6 \ 4 5
RECIBE OFICIO Y ELABORA OFICIO
VERIFICA. DE N
INFORMACION Y
4 _—

10

RECIBE OFICIO Y
VERIFICA.

Sl NO

7

9

RECIBE OFICIO,

REMITE PARA SU
CORRECCION.

NO
6a

REMITE PARA SU
CORRECCION.

FIRMA'Y ENVIA

7

RECIBE OFICIO Y

L

FIRMA'Y TURNA.

Y
©

RECIBE DOCUMENTOS,
CONCENTRA

' FORMATOS
| COORDINA LLENADO
Y RFMITF

ESTADISTICA, FIRMA Y
TURNA.

L
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DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION ESTADISTICA Y

N

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

Y

A

PROCESOS ADMINISTRATIVOS REVISION
/\ J
Y , N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
INTEGRACION DE ESTADISTICA BASICA DE EVA-DP-DPEPA-IEBBG
BACHILLERATO GENERAL (FORMATO 911).
AN J
SECRETARIA DE DIRECCION GENERAL DIRECCION'DE pROGRﬁ;ﬁgQMEEsNTTSDEEmAsv DIRECCION
EDUCACION DE PLANEACION PROCESOS ADMINISTRATICVOS. ACADEMICA
10b 11 12
FIRMA DE RECIBE COPIA DE RECIBE
VALIDACION Y FORMATOS DOCUMENTOS Y

TURNA.

A\ 4

VALIDADOS Y

\ 4

-:—U\RNA./J

ARCHIVA.
u
\ 4

FIN
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DEPARTAMENTO DE A FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
PROGRAMACION ESTADISTICA Y s
PROCESOS ADMINISTRATIVOS REVISION
g
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO cODIGO
ELABORACION E INTEGRACION DEL PROGRAMA EVA-DP-DPEPA-EIPOA
OPERATIVO ANUAL.
AN J

Objetivo: Contar con un documento Normativo que oriente y guie las Acciones
a realizar durante un ejercicio fiscal, asi como dirigir el gasto hacia las
Actividades sustantivas del organismo.

Politicas:
Oficio de solicitud a las areas Administrativas en concordancia con el
Manual de organizacion del Centro Educativo.
Cumplir lineamientos contenidos en el instructivo para la elaboracion del
POA, emitido por la Secretaria de Hacienda.

Normas:
Articulo 6, de la Ley del Presupuesto, contabilidad y gasto Publico del
Estado de Q. Roo.
Articulo 2°, fraccion 1l, del Decreto que crea el Centro Educativo.

Definiciones:

POA: Programa Operativo Anual.
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DEPARTAMENTO DE A FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
PROGRAMACION ESTADISTICA Y p <
PROCESOS ADMINISTRATIVOS REVISION
< \
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO cODIGO
ELABORACION E INTEGRACION DEL PROGRAMA EVA-DP-DPEPA-EIPOA
OPERATIVO ANUAL.
AN J
N°. de Responsable Descripcion de la Actividad
actividad
1 Secretaria de Emite y envia lineamientos para la elaboracién del
Hacienda POA.
2 Director (a) General | Recibe lineamientos y turna a Direccién de Planeacion
y Direccion Académica.
3 Director (a) de Recibe lineamientos y analiza.
Planeacién
4 Director (a) de Emite oficios, solicitando informacién a las diversas
Planeacion areas administrativas, para la elaboracion del POA
correspondiente, de acuerdo a los lineamientos
) establecidos.
5 Areas Administrativas | Integran la informacion y turna a Direccién de
Planeacion.
6 Director (a) de Revisa en linea el anteproyecto del POA, de cada
Planeacion unidad administrativa.
6a No es correcto, notifica para su revisiéon. (Enlaza con la
actividad 5).
6b Si es correcto, continda la integracion.
7 Director (a) de Solicita reunién con la Secretaria de Hacienda para
Planeacion revision en linea del POA.
8 Secretaria de Revisa anteproyecto de POA en linea.
Hacienda
8a No es correcto, se procede a correccion en linea.
8b Si es correcto, confirma fecha y hora de reunion, y
notifica al Centro Educativo.
9 Director (a) de Imprime anteproyecto del POA y acuerda con Director

Planeacion

General la realizacion de reuniéon de la H. Junta
Directiva.
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10

11

12

13

14

14a

14b

15

16

17

18

19

20

H. Junta Directiva

Director (a) de
Planeacion

Director (a) General

Director (a) de
Planeacion

Secretaria de
Educacion

Director (a) General
Director (a) de
Planeacion
Director (a) General
Secretaria de
Hacienda

Director (a) de
Planeacion

Sesiona y autoriza el POA.

Elabora oficio para envio de 4 ejemplares del POA a la
Secretaria de Educacion, para su validacion y turna a
Direccion General.

Recibe oficio, firmay envia a Direccién de Planeacién

Recibe oficio y envia con 4 ejemplares del POA a la
Secretaria de Educacion.

Recibe y revisa.
No es correcto, lo remite para su revision. (Enlaza con
la actividad 13).

Si es correcto, emite oficio de validacion y archiva un
ejemplar.

Recibe oficio de validacion y tres ejemplares firmados
del POA y turna a Direccion de Planeacion.

Recibe documentacion y elabora oficio para envio a
Secretaria de Hacienda, turna a Direccion General.

Recibe oficio, firma y turna a la Direccion de
Planeacion.

Recibe documentacioén y archiva.

Archiva un ejemplar del POA autorizado.

Termina Procedimiento
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DEPARTAMENTO DE FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010 )
PROGRAMACION ESTADISTICA Y s <
PROCESOS ADMINISTRATIVOS REVISION
A J
V4 j
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
ELABORACION E INTEGRACION DEL PROGRAMA EVA-DP-DPEPA-EIPOA
OPERATIVO ANUAL.
AN J
SECRETARIA DE DIRECCION DIRECCION DE AREAS H. JUNTA SECRETARIA DE
HACIENDA GENERAL PLANEACION ADMINISTRATIVAS DIRECTIVA FDUCACION DE
INICIO
v 1 2 3
ingm\(&?‘r\gg il LI NE:2 rj\cE‘zsos Y ul > uNEAR ;Eﬁij
\\/'J L_/J ]
A\ 4 4 5
e bbl s RO
6
REVISA -l‘
Sl
@ P REMITA PARA
« CORRECCION.
6h
ESTRUCTURA
EL POA. -
8 A 4 7
REVISA SOLICITA
ANTEPE%E?CTO EN < REUNION.
CORRECC\ODNEEAN :@
—{~]
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DEPARTAMENTO DE Y FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
PROGRAMACION ESTADISTICA Y s <
PROCESOS ADMINISTRATIVOS REVISION
/\ J
Y4 )
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
ELABORACION E INTEGRACION DEL PROGRAMA EVA-DP-DPEPA-EIPOA
OPERATIVO ANUAL.
AN J
SECRETARIA DE DIRECCION DIRECCION DE AREAS H. JUNTA SECRETARIA DE
HACIENDA GENERAL PLANEACION ADMINISTRATIVAS DIRECTIVA FDUCACION DE
8b 9 10
CONFIRMA IMPRIME h | SESIONAY
FECHAY HORA P A“‘Egsgij > AUTORIZA.
NDF RFVISION.
12 11
RECIBE OFICIO, ELABORA OFICIO Y
FIRMA'YY ENVIA e ENVIA.
LJ
13 14
RECIBEOFICIO | RECIBE ¥
> Y ENVIA REVISA.
REMITE PARA
SU REVISION.
15 14b
REGISTRA Y EMITE OFICIO
DISTRIBUYE. DE VALIDACION.
L 16
18 17 QRNA/-|
DOCURMEECV\II?iCION & RE(;I:,SQEM(ZF\I(CIO &
Y ARCHIVA. rin
L l\_/j
o 19

ARCHIVA

FIN
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A

DEPARTAMENTO DE A FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
PROGRAMACION ESTADISTICA Y s
PROCESOS ADMINISTRATIVOS REVISION
)\ J
Y4 . N
NQMBRE DEL PRQCEDIMIENTO CODIGO

ELABORACION E INTEGRACION DE MANUALES. EVA-DP-DPEPA-EIM

AN J

Objetivo: Contar con herramientas que permitan establecer, de manera
actualizada, un orden en la estructura organizacional y precisar las funciones y
facultades encomendadas a cada unidad administrativa, que permitan
proporcionar un servicio publico eficaz y eficiente.

Politicas:

Acuerdo del Gobierno del Estado, mediante el cual se establecen los
lineamientos para la elaboracién de manuales administrativos.

Normas:
Articulos 12 y 30, Fraccion X, de la Ley organica de la Administracion
Publica Estatal.
Articulo 20, Fraccion XVIII, del Decreto que crea el Centro Educativo.
Apartado 1.3, Fracciéon VI, del Manual de Organizacion del Centro
Educativo.
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DEPARTAMENTO DE Y FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
PROGRAMACION ESTADISTICA Y p <
PROCESOS ADMINISTRATIVOS REVISION
/\ J
Y . A
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
ELABORACION E INTEGRACION DE MANUALES. EVA-DP-DPEPA-EIM
AN J
N°. de Responsable Descripcién de la Actividad
actividad
1 Director (a) General | Solicita elaborar y/o actualizar los manuales, turna al
Director de Planeacion la solicitud para su atencion.
2 Director (a) de Registra y distribuye solicitud al Departamento de
Planeacién programacion, Estadisticas y Procesos
Administrativos.
3 Jefe (a) del Recibe solicitud y procede a la revision de los
Departamento de manuales, determinando que areas requieren
Programacion actualizacién y/o elaboracion.
Estadistica y
Procesos
Administrativos
4 Jefe (a) del Solicita a las areas colaborar en la elaboracion y/o
Departamento de actualizacibn de los manuales correspondientes,
Programacion segun los lineamientos establecidos.
Estadistica y
Procesos
Administrativos
5 Areas Administrativas | Recaba y turna informacion solicitada al Departamento
de Programacion, Estadistica vy Procesos
Administrativos.
6 Jefe (a) del Revisa y determina si cumplen con las normas y
Departamento de lineamientos establecidos.
Programacion
Estadistica y
Procesos
Administrativos
6a Si no es correcto, lo regresa al area correspondiente
para su correccion. (Enlaza con la actividad 6).
6b Si es correcto, integra manual y elabora oficio para su

envio a la Contraloria del Estado, turna a la Direccién
de Planeacion.
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7a

7b

8a

8b

10

11

112

11b

12

13

14

15

16

Director (a) de
Planeacion

Secretaria de la
Contraloria

Director (a) de
Planeacién

Director (a) General

H. Junta Directiva

Director (a) General

Director (a) de
Planeacion

Jefe (a) del
Departamento de
Programacion
Estadistica y
Procesos
Administrativos

Areas Administrativas

Revisa oficio y borrador de manual.
No es correcto, remite para su correccion. (Enlaza con
la actividad 8).

Si es correcto, firma y envia a la Secretaria de la
Contraloria, para su validacion.

Revisa borrador de manual.
No es correcto, realiza observaciones y remite para su
revision. (Enlaza con la actividad 9).

Si es correcto, valida y remite al Centro Educativo.

Recibe documento validado, integra el manual y lo
turna a Direccion General para someter a autorizaciéon
de H. Junta Directiva

Recibe manual validado por Contraloria y somete a
consideracion de H. Junta Directiva.

Revisa manual.

No es correcto, lo remite para su revision. (Enlaza con
la actividad 12).

Si es correcto, autoriza.

Registra documento autorizado por H. Junta Directiva
y turna a Direccién de Planeacion.

Registra documento, turna al Departamento de
Programacion, Estadistica y Procesos Administrativos.

Registra y distribuye documento a cada area
administrativa involucrada, para su cumplimiento.

Acata disposiciones.

Termina el Procedimiento.
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DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION ESTADISTICA Y
PROCESOS ADMINISTRATIVOS

\[ FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

/[ REVISION

\

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ELABORACION E INTEGRACION DE MANUALES.

CODIGO

EVA-DP-DPEPA-EIM

REMITE PARA

CORRECCION.

6b

REVISA OFICIO Y
BORRADOR DE

INTEGRA MANUAL,

MANUAL.

ELABORA OFICIO,  [Jg

TURNA.

S|

7a

REMITE PARA
CORRECCION.

DIRECCION DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE AREAS SECRETARIA DE LA H. JUNTA
P PROGRAMACION, ESTADISTICAS <
GENERAL PLANEACION ¥ PROCESOS ADMINISTRATNVOS, ADMINISTRATIVAS CONTRALORIA DIRECTIVA
INICIO
v 1 2 3
SOLICITA REGISTRAY RECIBE
E:/::?FS/TG;(F[{O DISTRIBUYE 0 > SOLICITUD Y
MANI AL E v w PROCEDE A
v 4 5
SOLICITA RECABA
COLABORAR Y H——pp|  INFORMACION
ENVIA. Y TURNA.
6
REVISA
@ »| DocumENTAC 4
ON.
SI
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DEPARTAMENTO DE

PROGRAMACION ESTADISTICA Y

PROCESOS ADMINISTRATIVOS

\[ FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

/[ REVISION

\

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ELABORACION E INTEGRACION DE MANUALES.

CODIGO
EVA-DP-DPEPA-EIM

DIRECCION DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE AREAS SECRETARIA DE LA H. JUNTA
. PROGRAMACION, ESTADISTICAS .
GENERAL PLANEACION YPROCESOS ADMINISTRATNOS. ADMINISTRATIVAS CONTRALORIA DIRECTIVA
7b 8
FIRMA Y ENVIA REVISA
PARA SU = »| BORRADOR
VSJ_ACILJ DE MANUAL.
Sl
8a
REALIZA
3 )¢ OBSERVACION
ES Y REMITE.
10 9 8b
RECIBE RECIBE VALIDA Y
MANUAL | | DOCUMENTOY [ REMITE. I
VALIDADO Y TURNA PARA
11
REVISA
> MANUAL.
REMITE PARA
3 ¢ su
CORRECCION
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DEPARTAMENTO DE

-

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

N0 4o ¥ PROGRAMACION ESTADISTICA Y r 9
PROCESOS ADMINISTRATIVOS REVISION
/\ J
Y . )
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
ELABORACION E INTEGRACION DE MANUALES. EVA-DP-DPEPA-EIM
AN J

DIRECCION

DIRECCION DE

DEPARTAMENTO DE

- AREAS SECRETARIA DE LA H. JUNTA
. PROGRAMACION, ESTADISTICAS -
GENERAL PLANEACION Y PROCESOS ADMINISTRATVOS. ADMINISTRATIVAS CONTRALORIA DIRECTIVA
12 11b
RECIBE AUTORIZAY
DOCUMENTO ENVIA.
AUTORIZADO Y
TURNA.
13 14 15
RECIBE RECIBE Y ACATA
[ DOCUMENTOY | o | DISTRIBUYE =1 DISPOSICIONE
] SNA/J ] D\iy i
A\ 4
FIN
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DEPARTAMENTO DE Y FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

PROGRAMACION ESTADISTICA Y r 4
PROCESOS ADMINISTRATIVOS REVISION
/\ J
Y . )
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO

SEGUIMIENTO AL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL. EVA-DP-DPEPA-SPOA

AN J

Objetivo: Contar con informacion actualizada y oportuna, que permita la toma de
decisiones, respecto al avance de los proyectos y programas de cada una de las
Unidades Administrativas del Centro Educativo.

Politicas:
Solicitar mediante oficio el reporte del avance trimestral.
Validar con las areas administrativas, la informacion, previo a su envio ala
Secretaria de la Contraloria.

Normas:
Articulo 20, Fracciones VIl y XI, del Decreto que crea el Centro Educativo.
Articulo 21, Fraccion I, del Reglamento Interior del Centro Educativo.
Apartado 1.3.0.1, Fraccion IV del Manual de Organizaciéon del Centro
Educativo.

Definiciones:

POA: Programa Operativo Anual.
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DEPARTAMENTO DE FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

PROGRAMACION ESTADISTICA'Y s 9
PROCESOS ADMINISTRATIVOS REVISION
/\ J
4 . N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO

SEGUIMIENTO AL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL. EVA-DP-DPEPA-SPOA

AN J

N°. de Responsable Descripcion de la Actividad
actividad
1 Director (a) de Turna al Departamento de programacion, Estadisticas
Planeacién y Procesos Administrativos el POA autorizado.
2 Jefe (a) del Recibe POA autorizado y calendariza seguimiento,
Departamento de notificando a las areas administrativas.
Programacion
Estadistica y
Procesos
Administrativos

3 Areas Administrativas | Requisitan el formato trimestral establecido para el
seguimiento del POA y lo envian al Departamento de
programacion, Estadisticas y Procesos
Administrativos.

4 Jefe (a) del Recepciona documento de cada area, lo revisa.

Departamento de
Programacion
Estadistica y
Procesos
Administrativos

5 No es correcto, lo regresa para su correccion. (Enlaza
con la actividad 3).

6 Si es correcto, integra reporte trimestral, elabora oficio
y lo turna a la Direccibn de Planeacion para su
revision.

7 Director (a) de Recibe oficio e informaciéon trimestral integrada y

Planeacion revisa.
8 No es correcto, lo remite para correccion. (Enlaza con

la actividad 4).
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10

11

12

13

14

15

Secretaria de la
Contraloria

Director (a) de
Planeacion

Jefe (a) del
Departamento de
Programacion
Estadistica y
Procesos
Administrativos

Si es correcto, firma y envia a la Secretaria de la
Contraloria.

Recibe documentacion y revisa.
No es correcto, lo remite para correccion. (Enlaza con
la actividad 5).

Si es correcto, valida y archiva original.

Recibe copia de documentacién validada, y lo turna
al Departamento de Programacion, Estadisticas y
Procesos Administrativos.

Recibe documento y archiva.

Termina procedimiento
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DEPARTAMENTO DE FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
PROGRAMACION ESTADISTICA 'Y P 9
PROCESOS ADMINISTRATIVOS REVISION
/\ J
Y4 B A
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
SEGUIMIENTO AL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL. EVA-DP-DPEPA-SPOA
AN J

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION,

SECRETARIA DE LA

DIRECCION DE RTAMENTO DE PROGRAMAC AREAS ADMINISTRATIVAS ,
PLANEACION ADMINISTRATICVOS. CONTRALORIA.
1 2 3
TURNA RECIBE Y CALENDARIZA REQUISITA
PROGRAMA H > S oTicAE | H > FORMATO e @
Opwj l\_/J TRIMESM
U
4
RECEPCIONA
2 > DOCUMENTO Y
v REVISA.

(ES
CORRECTO?

4a

REMITE PARA

RECIBE OFICIO E
INFORMACION Y

CORRECCION.

4b

INTEGRA PARA

REVISA.

¢CUENTA
CON
AUTORIZACI

EL TRAMITE.

) 4
O,

SI

INTEGRA REPORTE,
ELABORA OFICIO Y

A 4

Sl
REMITE PARA
CORRECCION.
5b

INTEGRA REPORTE,
’ ELABORAOFICIO Y =
TU

TURNA.
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DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION ESTADISTICA Y
PROCESOS ADMINISTRATIVOS

\[ FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

/[ REVISION

A

\

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
SEGUIMIENTO AL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL.

CODIGO
EVA-DP-DPEPA-SPOA

2 ON, B B
DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION AREAS ADMINISTRATIVAS SECRETARIA DE LA
PLANEACION ADMINISTRATICVOS. CONTRALORIA.
¢ES
CORRECT
0?
Sl
REMITE PARA
O‘ CORRECCION
3 l
7 6b
RECIPE COPIA VALIDA,
DE ) ARCHIVA ¢
DOCUMENTACIO ORIGINAL Y
N'Y TURNA. ENVIA COPIA.
L

RECIBE OFICIO
FIRMADO Y

A 4

V

FIN

ENVIA. ;
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DEPARTAMENTO DE Y FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010 )
PROGRAMACION ESTADISTICA Y > <
PROCESOS ADMINISTRATIVOS REVISION
< ’
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CcODIGO
CONCENTRACION DE ARCHIVOS EN EL ARCHIVO
GENERAL. EVA-DP-DPEPA-CAAG
AN %

Objetivo: Organizar y proteger el patrimonio documental del Centro Educativo en
concordancia con los lineamientos y politicas establecidas por las instancias
correspondientes.
Politicas:
Lineamientos para la organizacion y registro del acervo documental,
emitidos por el Archivo General del Estado de Quintana Roo.
Lineamientos para la operacion del SENTRE, emitidos por la Secretaria de
la Contraloria del Estado de Quintana Roo.
Norma:
Articulo 21, Fraccion XI, del Reglamento Interior del Centro Educativo.
Definicion:

SENTRE: Sistema de Entrega-Recepcion, aplicable a la Administracion
Puablica Estatal.
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N\

DEPARTAMENTO DE Y FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
PROGRAMACION ESTADISTICAY |
PROCESOS ADMINISTRATIVOS REVISION
<r
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CcODIGO
CONCENTRACION DE ARCHIVOS EN EL ARCHIVO EVA-DP-DPEPA-CAAG
GENERAL.
AN J
N°. de Responsable Descripcién de la Actividad
actividad
1 Secretaria de la Emite y envia lineamientos para la correcta
Contraloria integracion y operaciéon de los archivo documentales
en las unidades administrativas.
2 Director (a) General | Registra y distribuye lineamientos.
3 Director (a) de Recibe lineamientos y emite oficios a las unidades
Planeacion y Enlace | administrativas.
del Sentre
4 Unidades Envia archivos con oficio de concentracion para su
Administrativas resguardo en el Archivo General.
5 Director (a) de Registra y distribuye oficio y documentos, turna al
Planeacion Departamento de Programacion, Estadisticas vy
Procesos Administrativos.
6 Jefe (a) del Recibe documentacién y envia al Archivo General.
Departamento de
Programacion
Estadistica y
Procesos
Administrativos
7 Area de Archivo Recibe documentacién y revisa.
General
7a No es correcto, envia observaciones (Enlaza con
actividad 4).
7b Si es correcto, salvaguarda documentos y notifica
8 Jefe (a) del Recibe notificacion y verifica.

Departamento de
Programacion
Estadistica y
Procesos
Administrativos
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8a

8b

9a

9b

10

11

12

13

14

Director (a) de
Planeacion y Enlace
del Sentre

Unidad Administrativa

Director (a) de
Planeacion

Jefe (a) del
Departamento de
Programacion
Estadistica y
Procesos
Administrativos

Area de Archivo
General

No es correcto, elabora oficio con las observaciones a
corregir, remitiendo las cajas de documentos para su
verificacion y turna a Direccion de Planeacion y Enlace
del Sentre (Enlaza con actividad 4).

Si la documentacion es correcta, elabora
memorandum solicitando se imprima anexos 34 en 3
tantos para firma y pegado en las cajas concentradas
en el Archivo General y turna a Direccion de
Planeacion y Enlace del Sentre.

Recibe documento y verifica.

No es correcto, remite para su correccion. (Enlaza con
la actividad 8).

Si es correcto, firma y envia a unidad administrativa.

Recibe oficio, imprime formato del anexo 34 del Sentre
y envia.

Recibe formato de anexo 34, debidamente validado,
firma vy turna al Departamento de Programacion,
Estadistica y Procesos Administrativos.

Recibe formato de anexo 34, debidamente validado,
obtiene 3 copias y turna un ejemplar a Archivo
General, un ejemplar a la Unidad Administrativa
correspondiente y archiva una copia.

Recibe copia de anexo 34 y procede a pegar en las
cajas que correspondan.

Termina procedimiento.
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DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION ESTADISTICA Y
PROCESOS ADMINISTRATIVOS

-

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

A

Y

A

REVISION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CONCENTRACION DE ARCHIVOS EN EL ARCHIVO

Y

A

CODIGO
EVA-DP-DPEPA-CAAG

9

RECIBE

SECRETARIA DE DIRECCION DIRECCION DE UNIDAD DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE ARCHIVO
PLANEACION Y ENLACE ADMINISTRATIV . PROGRAMACION,
LA GENERAL DEL SENTRE > PLANEACION ESTADISTICAS Y GENERAL
INICIO
1 2 3 4 5 6 7
EMITE Y RECIBE RECIBE ENVIA .RECIBE RECIBE RECIBE
ENVIA LINEAMIENTOS Y LINEAMIENTOS ARCHIVOS CON OFICIOS Y B9 DOCUMENTACI DOCUMENTACI
LINEAMIENTO w \\YU” OFICIO PARA m ON 'Y ENVIA. ON Y REVISA.
¢ES
CORREC
TO?
Sl
7a
ENVIA
1 & OBSERVACIO
NES.
8 7b
RECIBE SALVAGUARDA
2 »| NoTIFicaciON || DOCUMENTOS
w Y REVISA. Y NOTIFICA.

SI

ELABORA OFICIO

CON
OBSERVACIONES Y

REMITE.

 —%p

ELABORA
OFICIO PARA

\ 4

]

DOCUMENTO Y
VERIFICA.

FIRMA Y

THDRIA
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DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION ESTADISTICA Y
PROCESOS ADMINISTRATIVOS

\r

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

Y

A

REVISION

A

.

CONCENTRACION DE ARCHIVOS EN EL ARCHIVO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Y

CODIGO
EVA-DP-DPEPA-CAAG

SECRETARIA DE DIRECCION DIRECCION DE UNIDAD DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE ARCHIVO
PLANEACION Y ENLACE . PROGRAMACION,
LA GENERAL DEL SENTRE ADMINISTRATIV PLANEACION ESTADISTICAS Y GENERAL
Sl
REMITE PARA
su
CORRECCION >
9b 10 11 12 13
FIRMA Y RECIBE OFICIO RECIBE RECIBE RECIBE
FORMATO FORMATO
_|'> ENVIA. ’ ;gg;:gfy VALIDADO FIRMA -» VALIDADO —> COPIA Y
ENVIA Y TURNA. ARCHIVA Y PFGf“ '?N
\4
FIN
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DEPARTAMENTO DE Y FecHA ELABORACION: 7I0CT/2010 )
PROGRAMACION ESTADISTICAY  p - X
PROCESOS ADMINISTRATIVOS REVISION
/\ J
V4 i N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO

BUSQUEDA DE DOCUMENTOS. EVA-DP-DPEPA-BD

AN J

Objetivo: Atender requerimientos de la unidades administrativas del Centro
Educativo que cuenten con documentos concentrados en el archivo general.

Politicas:
Para consultar externamente los expedientes, se debera firmar el recibo
correspondiente.

Solo permitira el acceso al Archivo General de personal autorizado.

Norma:
Articulo 21, Fraccion 11, del Reglamento Interior del Centro Educativo.
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DEPARTAMENTO DE \[ FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
PROGRAMACION ESTADISTICA Y - J
PROCESOS ADMINISTRATIVOS /[ REVISION

\.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO cODIGO
BUSQUEDA DE DOCUMENTOS. EVA-DP-DPEPA-BD

N°. de Responsable Descripcién de la Actividad
actividad
1 Usuario Solicita acceso a expediente.
2 Jefe (a) del Recibe solicitud y autoriza busqueda de expediente.
Departamento de
Programacion
Estadistica y
Procesos
Administrativos
3 Usuario Acude al archivo vy solicita expediente.
4 Area de Archivo Verifica autorizacién y procede.
General
4a No cuenta con autorizacion, notifica al solicitante.
(Enlaza con la actividad 1)
4b Si cuenta con autorizacion, realiza busqueda y entrega
expediente.
5 Usuario Recibe expediente y firma de recibido
6 Usuario Al concluir utilizacién, reintegra el expediente.
7 Area de Archivo Recibe expediente y verifica.
General
7a No es correcto o incompleto, notifica al usuario y al
Departamento de Programacién, Estadistica y
Procesos Administrativos.
7b Si esta correcto y completo, archiva en el espacio

correspondiente.
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10

11

12

13

14

15

Jefe (a) del
Departamento de
Programacion
Estadistica y
Procesos
Administrativos

Director (a) de
Planeacion

Jefe (a) del
Departamento de
Programacion
Estadistica y
Procesos
Administrativos
Usuario

Jefe (a) del
Departamento de
Programacion
Estadistica y
Procesos
Administrativos

Recibe natificacion y elabora oficio de requerimiento,
turna a Direccion de Planeacion.

Firma y turna al Departamento de Programacion,
Estadistica y Procesos Administrativos.

Recibe oficio firmado y envia a usuario.

Recibe oficio y analiza.

No da cumplimiento, se notifica a su jefe inmediato y al
enlace del Sentre en el Centro Educativo.

Si da cumplimiento. (Enlaza con la actividad 6).

Archiva copia de oficio.

Termina Procedimiento.
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DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION ESTADISTICA Y
PROCESOS ADMINISTRATIVOS

\[ FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

i REVISION

A

ACUDE AL
ARCHIVO Y
SOLICITA

BUSQUEDAD;J

L]

VERIFICA

RECIBE
EXPEDIENTE Y
FIRMA DE

AUTORIZACION
Y PROCEDE.

¢CUENTA
CON
AUTORIZACI

NOTIFICA AL

SOLICITANTE.

REALIZA

AL CONCLUIR
UTILIZACION,
REINTEGRA

BUSQUEDAY
ENTREGA.

RECIBE

f
©

v

A 4

]

EXPEDIENTE Y
VERIFICA.

/ ) ~N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
BUSQUEDA DE DOCUMENTOS. EVA-DP-DPEPA-BD

- J

USUARIO seriTEoseerocrncen | ARCHIVO GENERAL DIRECCION DE
ADMINISTRATICVOS. PLANEACION
INICIO
A\ 4 1 2
SOLICITA @ RECIBE SOLICITUD
ACCESO A > Y AUTORIZA
EXPEDIENTE.

Sl
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DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION ESTADISTICA'Y
PROCESOS ADMINISTRATIVOS

\{ FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

/[ REVISION

A

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
BUSQUEDA DE DOCUMENTOS.

CODIGO
EVA-DP-DPEPA-BD

USUARIO

DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION,
ESTADISTICAS Y PROCESOS
ADMINISTRATICVOS.

ARCHIVO GENERAL

DIRECCION DE
PLANEACION

11

RECIBE OFICIO Y

8

RECIBE
NOTIFICACION,

¢CUENTA
CON
AUTORIZA

NOTIFICA AL
SOLICITANTE.

ELABORA OFICIO Y
TIIRNA

7h

ARCHIVA EN EL
ESPACIO
CORRESPONDIE

l

FIN

Sl

9

FIRMA'Y TURNA..

10

RECIBE OFICIO

]
h 4

o

A 4

o

FIRMADO Y
ENVIA.
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%% @g DEPARTAMENTO DE Y FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010 )
%, PROGRAMACION ESTADISTICAY P - <
PROCESOS ADMINISTRATIVOS REVISION
)\ J
4 AV J N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO

BUSQUEDA DE DOCUMENTOS. EVA-DP-DPEPA-BD

g AN J
USUARIO D TO D PROCRAMACION. ARCHIVO GENERAL DIRECCION DE

ADMINISTRATICVOS. PLAN EACION

¢DA
CUMPLIMI
ENTO?

SI

1lla

NOTIFICA A SU
JEFE INMEDIATO.

11b

ENVIA COPIA DE
L—p| OFICIO.

12

©

\ 4

ARCHIVA

FIN
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DEPARTAMENTO DE A FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

VINCULACION Y TRANSPARENCIA [ )\
REVISION
/\ J
Y . N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ) CODIGO
FIRMA DE CONVENIO DE COLABORACION EVA-DP-DVT-FCCI
INTERINSTITUCIONAL.

AN J

Objetivo: Desarrollar acciones de vinculacion del Centro de Estudios con los
sectores Publico, Privado y Social, a través de la firma de convenios de
colaboracion institucional que fortalezcan el proceso de ensefanza-aprendizaje y
gue contribuyan al logro de los objetivos institucionales.

Politicas:

Firma de Convenio de Colaboracion Institucional cuando existan objetivos
en comun y elementos afines entre las instituciones interesadas.
Dar cumplimiento a las clausulas establecidas en el convenio.

Normas:
Articulo 5, Fracciones IV y VI, del Decreto que crea el Centro Educativo.
Articulo 6, Fraccion XV, del Decreto que crea el Centro Educativo.
Articulo XXI, Fraccion XV, del Reglamento interior del Centro Educativo.
Apartado 1.3.0.2, Fraccion |, del Manual de Organizacion del Centro
Educativo.

Definiciones:

Convenio: Documento que supone y regula el acuerdo de voluntades entre dos o
mas instituciones o entidades.

229



DEPARTAMENTO DE
VINCULACION Y TRANSPARENCIA

( N

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

Y
A

REVISION
/\ J

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
FIRMA DE CONVENIO DE COLABORACION

INTERINSTITUCIONAL.

Y . N
CODIGO

EVA-DP-DVT-FCCI

N°. de Responsable Descripcion de la Actividad
actividad
1 Director (a) de Determina formalizar los convenios de colaboracion
Planeacién derivado de las necesidades de los alumnos del
Centro Educativo y da indicaciones al Departamento
de Vinculacion y Transparencia.
2 Jefe (a) del Recibe la instruccion de la Direccion de Planeacion y
Departamento de establece contacto, con institucion o dependencia,
Vinculacién y elabora propuesta de convenio y turna a Direccion de
Transparencia Planeacion.
3 Director (a) de Recibe oficio y propuesta de convenio y revisa.
Planeacion
4 No es correcto, remite para su correccion. (Enlaza con
la actividad 2).
5 Si es correcto, firma y envia.
6 Institucién o Recibe propuesta de convenio y revisa.
Dependencia
7 No es procedente, remite para revision. (Enlaza con la
actividad 3).
8 Si es procedente, notifica al Centro Educativo.
9 Director (a) de Recibe propuesta de convenio y turna al
Planeacion Departamento de Vinculacién y Transparencia.
10 Recibe documento y revisa.
11 No es correcto, realiza adecuaciones.
12 Jefe (a) del Si es correcto, imprime y turna a Direccion de

Departamento de
Vinculaciéon y
Transparencia

Planeacion.
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13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

Director (a) de
Planeacion

Unidad Juridica

Director (a) de
Planeacion

Jefe (a) del
Departamento de
Vinculacion y
Transparencia

Jefe (a) del
Departamento de
Vinculacién y
Transparencia

Institucién o
Dependencia

Jefe (a) del
Departamento de
Vinculacién y
Transparencia

Recibe documento y turna a la unida juridica

Recibe el proyecto de Convenio y revisa.

No es correcto, remite para su correccion. (Enlaza con
la actividad 7).

Si es correcto, validada.

Recibe documento validado y turna al Departamento
de Vinculacion y Transparencia.

Recibe documento validado y establece acuerdo con
la institucion o dependencia para la formalizacion del
convenio

Organiza formalizacion del convenio e informa a las
unidades administrativas correspondientes y envia un
ejemplar del convenio debidamente firmado a la
institucion con la que se llevo a cabo dicho convenio
de colaboracion institucional.

Recibe ejemplar de convenio de colaboracion

Archiva y resguarda en un expediente debidamente
identificado.

Termina Procedimiento
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A

DEPARTAMENTO DE h FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
VINCULACION Y TRANSPARENCIA [
REVISION
<
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO cODIGO
FIRMA DE CONVENIO DE COLABORACION EVA-DP-DVT-FCCI
INTERINSTITUCIONAL.
N\
DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE INSTITUCION O UNIDAD JURIDICA
Pl ANEACIAN VINCULACION Y DEPENDENCIA
INICIO
v 1 2
3 L]
RECIBE OFICIO Y
PROPUESTA Y
REVISA.
REMITE OFICIOS.
O
3b 4
FIRMA Y ENVIA RECIBE
_> ul :

OFICIOS. PROPUESTA'Y
l\/J REVISA.

REMITE OFICIOS.
e

RECIBE NOTIFICA
PROPUESTA'Y CONVENIO.
TURNA.
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DEPARTAMENTO DE

VINCULACION Y TRANSPARENCIA/[

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

A

REVISION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO cODIGO h
FIRMA DE CONVENIO DE COLABORACION EVA-DP-DVT-ECCI
INTERINSTITUCIONAL.
J

DIRECCION DE

DI ANIEACIANI

DEPARTAMENTO DE
VINCULACION Y

INSTITUCION O
DEPENDENCIA

UNIDAD JURIDICA

18

RECIBE
DOCUMENTO Y
ESTABLECE

ACIIEDNA

]
v 19

s

ORGANIZA
FORMALIZACION Y ENVIA

EJEMPLAR DE

20

RECIBE

21

ARCHIVA'Y
RESGUARDA

> EJEMPLAR.
>

N

EXPEDIENTE.

:
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DEPARTAMENTO DE A FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
VINCULACION Y TRANSPARENCIA [
REVISION
/\ J
4 A4 . N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
ACTUALIZACION Y DIFUSION DE LA INFORMACION A LA QUE SE

REFIERE EL ARTICULO 15 DE LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A EVA-DP-DVT-ADIP

Y LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE QUINTANA ROO. A )

A

Objetivo: Garantizar el acceso de toda persona a la informacion publica del
Centro de Estudios y cumplir con la Ley de Transparencia y acceso a la
informacion publica del Estado de Quintana Roo.

Politicas:
Se debera actualizar y difundir el acceso a la informacion publica para
transparentar las acciones y resultados del Centro Educativo.
Se debera actualizar la informacion cada 6 meses.

Normas:

Articulos 10, 15y 37, Fraccion |, de la Ley de Trasparencia 'y Acceso a la
informacion publica del Estado de Quintana Roo.

Apartado 1.3.0.2., Fracciones Ill, 1V, V, VI, VII, X y Xl, del Manual de
Organizacion del Centro Educativo.

Articulo 21, Fracciones IX y X, del Reglamento Interior del Centro
Educativo.

Definiciones:

Informacién Puablica: Informacion que esta al alcance de toda la ciudadania.
Transparencia: es el acto que consiste en abrir la informacién al publico, al
escrutinio de la sociedad; es el conjunto de normas, procedimientos y conductas
gue definen y reconocen como un bien del dominio publico toda la informacién
generada o en posesion de las entidades gubernamentales o por aquellas del
ambito privado que utilicen recursos, ejerzan funciones o sean del inter interés
publico.
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DEPARTAMENTO DE A FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
VINCULACION Y TRANSPARENCIA [ )
REVISION
/\ J
A4 . N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
ACTUALIZACION Y DIFUSION DE LA INFORMACION A LA QUE SE
REFIERE EL ARTICULO 15 DE LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A EVA-DP-DVT-ADIP
LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.
AN J
N°. de Responsable Descripcién de la Actividad
actividad
1 Director (a) de | Solicita a las diferentes areas administrativas la
Planeacion informacion establecida legalmente que debera
publicarse a través de internet.
2 Areas Administrativas | Reciben solicitud, realiza informe y envia.
3 Director @) de | Recibe informacion y lo turna al Departamento de
Planeacion Vinculacién y Transparencia.
4 Jefe @) del | Recibe la informacion analiza, clasifica y la sube a
Departamento de | internet.
Vinculacion y
Transparencia
5 Jefe @) del | Actualiza periédicamente la informacién publicada en
Departamento de | internet.
Vinculacion y
Transparencia
6 Termina Procedimiento.
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DEPARTAMENTO DE

VINCULACION Y TRANSPARENCIA

-

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

Y

A

REVISION
)\ J
Y . N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
ACTUALIZACION Y DIFUSION DE LA INFORMACION A LA QUE SE
REFIERE EL ARTICULO 15 DE LA LEY DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A EVA-DP-DVT-ADIP
LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE QUINTANA ROO. A )

DIRECCION DE PLANEACION

AREAS ADMINISTRATIVAS

DEPARTAMENTO DE VINCULACION Y
TRANSPARFNCIA

INICIO
v 1

SOLICITA
INFORMACION.
L 2
RECIBE
> SOLICITUD,
REALIZA INFORME
V ERN/IA
3 U
RECIBE
INFORMACION Y d
TURNA.

RECIBE
INFORMACION,

»
P ANALIZA, CLASIFICAY
SUBE.

A 4 5

ACTUALIZA
INFORMACION.

FIN
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DEPARTAMENTO DE A FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
VINCULACION Y TRANSPARENCIA
REVISION
/\ J
A4 . N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
RECEPCION Y SEGUIMIENTO A LAS SOLICITUDES .
DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
AN J

Objetivo: Proporcionar en tiempo y forma, respuesta a las solicitudes de
informacion puablica del Centro Educativo a las personas solicitantes.

Politicas:

Se debera dar respuesta a toda solicitud de informacion del Centro de
Estudios en un plazo no mayor a 10 dias habiles.
Las solicitudes deberan ser por escrito.

Normas:

Articulos 21, 22, 37 y del 50 al 61 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Quintana Roo.

Apartados 1.3, Fraccion VIl 'y 1.3.0.2, Fracciones V, VI, VIl y XI, del Manual
de Organizacién del Centro Educativo.

Articulo 21, Fraccion IX del Reglamento Interior del Centro Educativo.

Definiciones:

Solicitante: Persona que solicita informacion publica al Centro de Estudios.
Informacién Pudblica: Informacion que esta al alcance de toda la ciudadania
Informacién Reservada: Informacion que no puede ser proporcionada al
ciudadano con base en la reglamentacion aplicable, debido a su caracter
privado o a su relacién con aspectos de seguridad o semejantes.
Informacién confidencial: Es la que pone en riesgo la vida, la integridad, el
patrimonio, la seguridad o la salud de cualquier persona o afecte
directamente el &mbito de su vida privada.

Resoluciéon: Respuesta del Centro de estudios a la solicitud de informacion.
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DEPARTAMENTO DE FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
VINCULACION Y TRANSPARENCIA [ )
REVISION
A )
Y4 . N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
RECEPCION Y SEGUIMIENTO A LA’\S SQLICITUDES EVA-DP-DVT-RSSAIP
DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
AN )
N°. de Responsable Descripcion de la Actividad
actividad

1 Solicitante Elabora y entrega documento de solicitud de
informacion.

2 Director (a) General | Recibe solicitud y turna a Direccién de Planeacion.

3 Director (a) de Recibe documento y envia al Departamento de

Planeacién Vinculacion y Transparencia.

4 Jefe (a) del Recibe documento y analiza.

Departamento de
Vinculacién y
Transparencia

5 No procede, fundamenta respuesta y turna a Direccidn
de Planeacion.

6 Si procede entregar informacion, elabora oficio de
solicitud a unidad administrativa que corresponda y
turna a Direccion de Planeacion.

7 Director (a) de Recibe oficio de solicitud o documento de respuesta a

Planeacion solicitante y analiza.

8 No procede la informacién, firma documento de
respuesta y turna al Departamento de Vinculacion y
Trasparencia.

9 Si procede la informacién, firma oficio y turna al
Departamento de Vinculacién y Transparencia.

10 Jefe (a) del Recibe documento firmado y entrega.

Departamento de
Vinculaciéon y
Transparencia
11 No procede la informacién entrega respuesta fundada

y motivada al solicitante (Enlaza con actividad 14).
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12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

Unidad Administrativa

Director (a) de
Planeacion

Jefe (a) del
Departamento de
Vinculacion y
Transparencia

Director (a) de
Planeacion

Director (a) General

Director (a) de
Planeacion

Jefe (a) del
Departamento de
Vinculacién y
Transparencia

Solicitante

Jefe (a) del
Departamento de
Vinculaciéon y
Transparencia

Si procede informacion, entrega oficio de solicitud al
area administrativa que corresponda.

Recibe oficio de solicitud, prepara informacion y envia
a Direccién de Planeacion.

Recibe documentacion y verifica.
No es correcto, lo remite para correccion. (Enlaza con
la actividad 7).

Si es correcto, turna al Departamento de Vinculacion y
Transparencia.

Recibe informacion y prepara documento de respuesta
y turna a la Direccion de Planeacion.

Recibe documento de respuesta y verifica.

No es correcto, remite para su correccion. (Enlaza con
la actividad 9).

Si es correcto, valida y turna a la Direccion General.

Recibe documento, firma y turna a Direcciébn de
Planeacion.

Recibe documento firmado y turna al Departamento de
Vinculacién y Transparencia.

Recibe documento, entrega al solicitante, recabando
firma de recibido.

Recibe documento de respuesta a su solicitud.

Archiva copia.

Termina Procedimiento
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FIRMA RESPUESTA
Y TURNA. =1

—

5b

A 4

DEPARTAMENTO DE FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010 )
VINCULACION Y TRANSPARENCIA [ )\
REVISION
/\ J
AV j N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
RECEPCION Y SEGUIMIENTO A LA,S SQLICITUDES EVA-DP-DVT-RSSAIP
DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
AN J
SOLICITANTE DIRECCION DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE UNIDAD
GENERAI PLANEACION opneLACIOR Y ADMINISTRATIVA
[ INICIO ]
\ 4 1 2 3 4
ELABORAY RECIBE SOLICITUD RECIBE RECIBE
ENTREGA Y TURNA. R— DOCUMENTOY DOCUMENTO Y
SOLICITUD. ENVIA. ANALIZA.
¢(PROCEDE
? B
Sl
FUNDAMENTA
RESPUESTA Y
TURNA.
\4 5 4b
RECIBE ENTREGA
RESPUESTA Y < INFORMACION, —
ANALIZA. ELABORM

6

FIRMA OFICIO Y

RECIBE

v

\4

]

DOCUMENTO Y
REVISA.
[
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DEPARTAMENTO DE FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010 )
VINCULACION Y TRANSPARENCIA [ 3
REVISION
/\ J
4 - N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
RECEPCION Y SEGUIMIENTO A LAS SQLICITUDES EVA-DP-DVT-RSSAIP
DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
AN Y,
SOLICITANTE DIRECCION DIRECCION DE DE\Z’:EL’EXE:“J&“ UNIDAD
GENERAI PLANEACION TRANGPARENCIA ADMINISTRATIVA
| ¢(PROCEDE
S
ENTREGA
6b
ENTREGA RECIBE SOLICITUD,
_'» SOLICITUD. . : PREPAIR;AEISC&I?MACIO
8
RECIBE i
DOCUMENTACION
Y VERIFICA.

SI

¢ES
CORRECTO

8a

REMITE

DOCUMENTACION.

8b

9

TURNA
DOCUMENTACION. R

RECIBE DOCUMENTO,
» PREPARA RESPUESTA
»

Y TURNA.

—)

|
A 4

]
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DEPARTAMENTO DE FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
VINCULACION Y TRANSPARENCIA [ 3
REVISION
/\ J
Y4 J N\
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
RECEPCION Y SEGUIMIENTO A LA,S SQLICITUDES EVA-DP-DVT-RSSAIP
DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
AN J
DIRECCION DIRECCION DE DEPARTAMENTO DE UNIDAD
SOLICITANTE GENERAI PLANEACION opneLACIOR Y ADMINISTRATIVA
10
RECIBE
RESPUESTAY
VERIFICA.
(ES
|
NO Sl
10a
REMITE
@: DOCUMENTO.
11 10b
RECIBE VALIDA Y TURNA
DOCUMENTO, DOCUMENTO. -
FIRMA'Y TURNA.
L —l
12 13
RECIBE RECIBE
L DOCUMENTO Y DOCUMENTO,
I
14
RECIBE
DOCUMENTO. ¢
0
> 15
FIN
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DEPARTAMENTO DE A FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
VINCULACION Y TRANSPARENCIA [ )
REVISION
)\ J
Y , N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
SEGUIMIENTO DE EGRESADOS. EVA-DP-DVT-SE
AN %

Objetivo: Contar con base de datos actualizada y confiable de los egresados del
Centro Educativo, que permita conocer su desempefio profesional y contar con
una herramienta de diagnéstico que permita una mejor planeacion educativa asi
como evaluar la calidad de la formacion ofrecida por la institucion.
Politicas:
Mantener actualizado el padrén de egresados.
Normas:
Articulo 6, Fraccion XIl, del Decreto que crea el Centro Educativo.
Apartado 1.3.0.2, Fraccion Xll, del Manual de Organizacion del Centro
Educativo.

Definiciones:

Sector Productivo: Son las distintas ramas o divisiones de la actividad
econdmica de un Estado, atendiendo al tipo de proceso que se desarrolla.
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DEPARTAMENTO DE
VINCULACION Y TRANSPARENCIA

-

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

Y

REVISION
A

A

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
SEGUIMIENTO DE EGRESADOS.

CODIGO
EVA-DP-DVT-SE

Y N

N°. de Responsable Descripcién de la Actividad
actividad
1 Director (a) de Solicita a Direccion Académica el padron total de
Planeacién egresados de la institucion de la generacion
correspondiente.
2 Director (a) Recibe solicitud y turna informacion.
Académico (a)
3 Director (a) de Recibe informacion y turna al Departamento de
Planeacion Vinculacién y Transparencia.
4 Jefe (a) del Recibe informacién, integra al padrén
Departamento de correspondiente.
Vinculacién y
Transparencia
5 Jefe (a) del Elabora oficios para solicitar informacion a las
Departamento de instituciones educativas de nivel superior de estado
Vinculacién y acerca de los egresados de nuestra instituciébn que
Transparencia hayan ingresado a ellas, asi como al sector productivo
para conocer los egresados que estén laborando y su
ubicacion. Turna a Direccion de Planeacion.
6 Director (a) de Recibe oficio y verifica.
Planeacion
7 No es correcto, remite para correccion. (Enlaza con la
actividad 5).
8 Si es correcto, firma y envia a instituciones educativas
y sector productivo.
9 Instituciones Recibe solicitud y analiza.
Educativas y Sector
Productivo
10 Instituciones Elabora informe con informacion requerida y envia.

Educativas y Sector

Productivo
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11

12

13

14

15

Director (a) de
Planeacion

Jefe (a) del
Departamento de
Vinculacion y
Transparencia

Jefe (a) del
Departamento de
Vinculacion y
Transparencia

Director (a) de
Planeacién

Recibe informacion y turna al Departamento de
Vinculacion y Transparencia.

Recibe informacién, actualiza padron de egresados.

Elabora reportes, envia a Direccion de Planeacion.
Archiva copia.

Recibe reportes y actualiza estadisticas.

Termina Procedimiento.
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DEPARTAM ENTO DE FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010 ]
VINCULACION Y TRANSPARENCIA [ 3
REVISION
A J
Y4 . N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
SEGUIMIENTO DE EGRESADOS. EVA-DP-DVT-SE
N Y,
DIRECClON DE DIRECCION ACADEMICA DEPARTAMENTO DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS Y
PLANEACION VINCULACION Y SECTOR PRODUCTIVO
INICIO
v 1 2

SOLICITA PADRON.
-

RECIBE SOLICITUD

—

2

RECIBE
INFORMACION Y [4¢

A 4

0

TURNA.

U

L

4

RECIBE

RECIBE OFICIO Y
VERIFICA. [4¢

A 4

INFORMACION E
INTEGRA PADRON.
g

A 4 5
ELABORA OFICIOS

4

¢PROCEDE
?

REMITE OFICIOS.

6h

FIRMA Y ENVIA

7

RECIBE

A 4

SOL|C|T‘UD/'|
N

\ 4

(]
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DEPARTAMENTO DE \[ FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

VINCULACION Y TRANSPARENCIA )
/[ REVISION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO cODIGO
SEGUIMIENTO DE EGRESADOS. EVA-DP-DVT-SE
J
DIRECCION DE DIRECCION ACADEMICA DEPARTAMENTO DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS Y
PLANEACION VINCULACION Y SECTOR PRODUCTIVO
8
RECIBE ELABORA
INFORMACION Y | INFORME Y ENVIA.
TURNA.
N
10
RECIBE
a| INFORMACION Y
v ACTUALIZA
[
\ 4 11
ELABORA
REPORTE, ENVIA Y
ARCHIVA.
0
12
ACTUALIZA
ESTADISTICA. <
\ 4
FIN
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DIRECCION DE PLANTEL A FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010 )
REVISION
A )
Y4 . A\
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
ELABORACION DE CERTIFICADO PARCIAL DE EVA-DPL-ECPE
ESTUDIOS.
AN J

Objetivo: Lograr proporcionar el certificado parcial de estudios, a los alumnos o
tutores que lo soliciten.

Politicas:
El alumno debera entregar fotografias y realizar el pago correspondiente.
El personal de Control Escolar, debera informar al alumno, del tiempo
aproximado que dura este tramite.

Normas:
Articulos 47, Fracciones I, V de la Ley de responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo.
Articulo 24, Fracciones | y VII del Reglamento interior del Centro
Educativo.
Articulo 102 del Reglamento de Control Escolar.
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DIRECCION DE PLANTEL

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

/[ REVISION

A

- N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
ELABORACION DE CERTIFICADO PARCIAL DE EVA-DPL-ECPE
ESTUDIOS.
J
N°. de Responsable Descripcién de la Actividad
actividad
1 Alumno o tutor Solicita certificado parcial en control escolar.
2 Area de Control Atiende solicitud e informa al alumno que la duracién
Escolar del tramite es de 1% a 2 meses, para lo cual debera
entregar dos fotografias y hacer el pago
correspondiente en caja.
3 Caja Efectla el cobro correspondiente y extiende recibo.
4 Alumno Entrega fotografias y recibo de pago a control escolar.
5 Area de Control Recibe fotografias, verifica recibo de pago y notifica a
Escolar direccién de plantel.
6 Director (a) de Plantel | Solicita nimero de folio y formato.
7 Jefe (a) del Recibe solicitud y proporciona numero de folio y
Departamento de formato.
Servicios Escolares
8 Director (a) de Plantel | Recibe numero de folio y formato y lo envia a control
escolar.
9 Area de Control Recibe niamero de folio, formato para la elaboracién
Escolar del certificado parcial y lo envia a la direccion de
) plantel.
10 Area de Control Elabora certificado y envia a la direccién de plantel.
Escolar
11 Director (a) de Plantel | Recibe y revisa.
12 No es correcto lo remite para su correccion. (Enlaza

con la actividad 9).
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13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

Director (a)
Académico (a)

Jefe (a) del
Departamento de
Servicios Escolares

Director (a) General

Director (a)
Académica

Secretaria de
Educacion

Director (a)
Académico (a)
Jefe (a) del
Departamento de
Servicios Escolares

Director (a) de Plantel

Area de Control
Escolar

Area de Control
Escolar

Alumno

Si es correcto, lo envia a direcciéon académica.

Recibe y turna documento al departamento de
servicios escolares para su revision y tramite de
firmas.

Recibe documento y lo revisa.

No es correcto lo remite para su correccion. (Enlaza
con la actividad 11).

Si es correcto, lo remite a direccion general para firma.
Firma documento y envia.

Registra y envia documento a la Secretaria de
Educacion para la firma correspondiente.

Recibe documento y verifica.
No es correcto, lo remite para su correccion. (Enlaza
con la actividad 13).

Si es correcto, firma.

Registra documento firmado y turna al Departamento
de Servicios Escolares.

Registra documento y envia a direccion de plantel.

Registra documento y turna a control escolar.

Recibe, fotocopia y registra el certificado en la
bitacora.

Entrega al alumno certificado parcial original, archiva
copia.

Recibe certificado parcial original, firma de recibido en
copiay en la bitacora.

Termina procedimiento.
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DIRECCION DE PLANTEL

-

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

N

Y

\

REVISION

A

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE CERTIFICADO PARCIAL DE

ESTUDIOS.

Y

CODIGO
EVA-DPL-ECPE

A

ALUMNO O CONTROL CAJA DIRECCION DE DEPARTAMENTO DIRECCION DIRECCION SECRETARIA DE
TUTOR ESCOLAR PLANTEL DE SERVICIOS ACADEMICA GENERAL EDUCUACION
ESCOLARES
INICIO
\ 4 1 2 3
SOLICITA ATIENDE SOLICITUD EFECTUA
CERTIFICADO. o DURACION Y —» COBRO.
REQUISITOS.
4
RECIBE RECIBOY
ENTREGA CON
5 6 7
RECIBE M SOLICITA RECIBE
FOTOGRAFIAS,
FOLIOY —(» SOLICITUD Y
VEREI(%:EEIBOY FORMATO. REMITE FOLIO

L

9

©,

L

RECIBE FOLIO
Y FORMATO.

A 4 10

—

ELABORA 'I
CERTIFICADO

RECIBE FOLIO
Y FORMATO Y
ENVIA.

11

Y ENVIA,

S

RECIBE Y
REVISA
CERTIFICADO.

GES
CORRECTO

I

REMITE
DOCUMENTO. —

ENVIA 'l
DOCUMENTO.

12

—

13

RECIBE Y
REVISA
DOCUMENTO.

RECIBE Y
TURNA
DOCUMENTO.
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DIRECCION DE PLANTEL

-

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

A

\

REVISION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
ELABORACION DE CERTIFICADO PARCIAL DE

ESTUDIOS.

AN

e

AN

CODIGO
EVA-DPL-ECPE

/\

ALUMNO O CONTROL CAJA DIRECCION DE DEPARTAMENTO DIRECCION DIRECCION SECRETARIA DE
TUTOR ESCOLAR PLANTEL DE SERVICIOS ACADEMICA GENERAL EDUCUACION
ESCOLARES
(ES
B CORREC
Sl
REMITE
DOCUMENTO. -
13b 14
ENVIA '| FIRMA Y
LP{ DocumENTO. J — ENViA,
15
REGISTRA
DOCUMENTO
Y ENVIA.
RECIBE

DOCUMENTO

Y VERIFICA.
NO SI
16a

REMITE

DOCUMENTO.
20 19 18 17 16b

RECIBE, REGISTRA REGISTRA REGISTRA AUTORIZAY

FOTOCOPIA DOCUMENTO DOCUMENTOY DOCUMENTOY ENVIA 14 l
DOCUMENTO Y TURNA. TURNA. TURNA. DOCUMENTO.
22 \ 4 21
RECIBE ENTREGA
CERTIFICADO < CERTIFICADO
Y FIRMA, Y ARCHIVA.
A 4
FIN
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( N

DIRECCION DE PLANTEL D FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
REVISION
/\ J
Y . )
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
ELABORACION DE CONSTANCIAS DE ESTUDIOS. EVA-DPL-ECE
N\ J

Objetivo: Atender en tiempo y forma requerimientos de los alumnos, para la
realizacion de tramites de su interés, entregando la constancia de estudios que
avale su estancia o asignaturas cursados en el Centro Educativo.

Politicas:

Los alumnos deberan solicitar y pagar la constancia, especificando si es
con o sin calificaciones.
Las constancias se emiten en un tiempo de 24horas.

Normas:

Articulo 47, Fracciones I, XVIl y XXII de la Ley de responsabilidades de los
servidores Publicas del Estado de Quintana Roo.

Articulo 52, de la Ley de Educacion del Estado.

Articulo 24, Fracciones | y VII del Reglamento interior del Centro Educativo
Articulo 3 del Reglamento de ingresos Propios.

253



( N

DIRECCION DE PLANTEL FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
REVISION
/\ J
A4 . N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
ELABORACION DE CONSTANCIAS DE ESTUDIOS. EVA-DPL-ECE
AN J
N°. de Responsable Descripcion de la Actividad
actividad
1 Alumno o tutor Solicita constancia de estudio en control escolar.
2 Area de Control Atiende solicitud e informa al alumno que debe
Escolar efectuar el pago correspondiente en caja.
3 Area de Caja Efectla el cobro correspondiente y expide recibo.
4 Alumno Recibe y Entrega recibo de pago a control escolar.
5 Area de Control Verifica recibo y elabora constancia.
Escolar
6 Area de Control Tramita la firma del Director del Plantel
Escolar
7 Director (a) de Plantel | Recibe y revisa el documento para validacion.
8 Si el documento presenta error lo remite a control
escolar para hacer las correcciones indicadas.
9 Si el documento no presenta error lo firma.
10 Area de Control Recibe constancia firmada, la sella y la registra en la
Escolar bitdcora correspondiente.
11 Alumno Recibe constancia de estudio, firmando de recibido en
la bitacora.
12 Termina procedimiento.
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\m 'd ~\
© F4 SN
%@ g DIRECCION DE PLANTEL FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
%de ¥ P <
REVISION
/\ J
4 . N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
ELABORACION DE CONSTANCIAS DE ESTUDIOS. EVA-DPL-ECE
AN )
ALUMNO O TUTOR CONTROL ESCOLAR CAJA DIRECCION DE PLANTEL
INICIO
v 1 2 3
SOLICITA ATIENDE AFECTUA
CONSTANCIA. > S‘Iﬁ':%';mE > COBRO Y
EFECTUAR PAGO. EXPU
RECIBO
L]
4
RECIBE Y
ENTREGA <
REcu
]
5
RECIBE Y
N VERIFICA L B
v RECIBO Y
ELABORA
L]
v 6 7
ENVIA RECIBE Y
CONSTANCIA. g REVISA
| consTANcIA.
9 8
RECIBE RECIBE (ES
CONSTANCIAY | g CONSTANCIA, S| CORRECTO
FIRMA SELLA Y EL
BITACORA. REGISTRA. DOCUMENT
L]

A\ 4
FIN
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DIRECCION DE PLANTEL Y FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010 )
REVISION
/\ J
Y . )
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
REGISTRO DE ALUMNOS EN CURSO DE EVA-DPL-RACR
REPETICION.
AN J

Objetivo: Contar con el registro oportuno y confiable de los alumnos que cursan
asignaturas en repeticion; en los diferentes semestres escolares.

Politicas:
El alumno debera solicitar por escrito la autorizacion para estar en
condiciones de cursar en repeticion alguna(s) asignatura(s).
El alumno debera cubrir el pago correspondiente por cada curso de
repeticion.

Normas:
Articulos 82, 83, 84 y 85 del Reglamento Escolar.

256




s N

DIRECCION DE PLANTEL FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
REVISION
/\ J
Y . A
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
REGISTRO DE ALUMNO§ EN CURSO DE EVA-DPL-RACR
REPETICION.
AN J
N°. de Responsable Descripcion de la Actividad
actividad
1 Alumno Entrega solicitud de curso (s) de repeticion.
2 Area de Control Recibe formato, integra y entrega total de solicitudes al
Escolar Director de Plantel para su envio a Direccion
Académica.
3 Director (a) de plantel | Recibe solicitudes y envia a Direccion Académica.
4 Director (a) Registra solicitudes y turna al Departamento de
Académico (a) Servicios Escolares para su validacion.
5 Jefe (a) del Recibe solicitudes y verifica historial académico de
Departamento de cada alumno solicitante.
Servicios Escolares
6 Jefe (a) del Determina qué alumnos tienen derecho a cursos de
Departamento de repeticion, emite lista de autorizacion y remite a
Servicios Escolares | Direccibn Académica para su envio a planteles.
7 Director (a) Recibe lista de alumnos con derecho a curso de
Académica repeticion, elabora oficios y envia el paquete a la
Direccién de Plantel correspondiente. Archiva copia.
8 Director (a) de Plantel | Recibe lista de autorizacién, oficios y turna a control
escolar.
9 Area de Control Recibe oficios, publica lista de los cursos de repeticion
Escolar autorizados para conocimiento de los alumnos y envia
copia a caja.
10 Alumno Verifica que el curso solicitado haya sido autorizado y
efectla el pago correspondiente.
11 Area de Caja Verifica que el alumno esté en la lista, efectia cobro y
emite recibo de pago.
12 Alumno Entrega recibo de pago a Control Escolar.
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13

14

15

16

Area de Control
Escolar

Alumno

Area de Control
Escolar

Verifica recibo de pago y entrega original de oficio de
autorizacion al alumno.

Recibe el documento original y firma copia para hacer
constar la entrega.

Da de alta al alumno en el semestre y grupo que
corresponda.

Termina Procedimiento.
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N
DIRECCION DE PLANTEL FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
A <
Y A
REVISION
)\ J
V4 , N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
REGISTRO DE ALUMNOS EN CURSO DE EVA-DPL-RACR
REPETICION.
AN J
ALUMNO O TUTOR CONTROL ESCOLAR CAJA DIRECCION DE PLANTEL
INICIO
v 1 2 3
SOLICITA ATIENDE AFECTUA
CONSTANCIA. > S‘Iﬁ':%';mE > COBRO Y
EFECTUAR PAGO. EXPLJ
RECIBO
L]
4
RECIBE Y
ENTREGA <
REcu
]
5
RECIBE Y
- VERIFICA p s
v RECIBO Y
ELABORA
]
v 6 7
ENVIA RECIBE Y
CONSTANCIA. q REVISA
| consTANcIA.
9 8
RECIBE RECIBE (ES
CONSTANCIAY | g CONSTANCIA, Sl CORRECTO
FIRMA SELLAY EL
BITACORA. REGISTRA. DOCUMENT
L]

A\ 4
FIN
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DIRECCION DE PLANTEL

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

Y

REVISION
/\ J
AV j N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
REGISTRO EN EL SISTEMA DE CONTROL ESCOLAR, EVA-DPL-RSCEAEEX
DE ALUMNOS EN EXAMEN EXTRAORDINARIO.
N\ J

Politicas:

establecidas.

Normas:

Escolar.

Articulos 74, 75, 76, 77, 78, 79, 80 y 81 del

Objetivo: Contar con el registro oportuno y confiable de los alumnos con derecho
a examen extraordinarios, asi como de los resultados obtenidos.

Los alumnos deberan realizar el pago correspondiente, en las fechas

Reglamento de Control
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( N

DIRECCION DE PLANTEL FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
REVISION
/\ J
4 . N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
REGISTRO EN EL SISTEMA DE CONTROL ESCOLAR, | EvA.DPL.RSCEAEEX
DE ALUMNOS EN EXAMEN EXTRAORDINARIO.

AN J

N°. de Responsable Descripcién de la Actividad
actividad
1 Docente Entrega lista de calificaciones.
2 Area de Control Recibe lista de calificaciones ordinarias de los
Escolar alumnos.
3 Area de Control Concentra calificaciones e identifica a los alumnos que
Escolar tengan derecho a presentar el o los examenes
extraordinarios correspondientes.
4 Area de Control Emite listas, publica y entrega copia a caja.
Escolar
5 Alumno Verifica las materias a presentar (en caso de que sea
acreedor a la oportunidad).
6 Alumno Solicita examen extraordinario en Control Escolar.
7 Area de Control Verifica que el alumno esté en lista y le notifica que
Escolar realice el pago correspondiente en caja.
8 Area de Caja Verifica que el alumno esté en lista. Efectla el cobro y
expide recibo.
9 Alumno Obtiene recibo de pago y lo entrega a control escolar.
10 Area de Control Verifica recibo de pago y da de alta al alumno en las
Escolar materias solicitadas.
11 Area de Control Elabora lista de alumnos con derecho al examen, que
Escolar cubrieron el pago correspondiente y lo entrega al
docente respectivo.
12 Docente Recibe lista y al momento de la aplicacion del examen,

verifica.
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13 No es correcto, consulta a control escolar.
14 Si es correcto, aplica examen.
15 Docente Califica examen y entrega resultados a control escolar.
16 Area de Control Recibe resultados y captura en el sistema.
Escolar
17 Termina procedimiento.
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DIRECCION DE PLANTEL

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

Y

A

REVISION
/\ J
Y . N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
REGISTRO EN EL SISTEMA DE CONTROL ESCOLAR, | £vA-DPL-RSCEAEEX
DE ALUMNOS EN EXAMEN EXTRAORDINARIO.
AN J
DOCENTE CONTROL ESCOLAR ALUMNO CAJA
[ INICIO ]
\4 1 2
ENTREGA LISTA DE RECIBE LISTA DE
CALIFICACIONES. > CALIFICACIONES.
\4 3
IDENTIFICA
ALUMNOS CON
DERECHO A
v 4 5
EMITE Y PUBLICA VERIFICA MATERIAS
LISTAS. > A PRESENTAR.
—
7 l 6
VERIFICA QUE EL SOLICITA EXAMEN
ALUMNO ESTE EN < EXTRAORDINARIO.
LISTA.
8
EFECTUAEL
> COBRO Y EXPIDE
RECIBO.
L\/J
10 9
VERIFICA RECIBO Y OBTIENE RECIBO Y
DA DE ALTA AL N <

12

RECIBE LISTAY
VERIFICA EN EL

>

ALUMNO.

11

ELABORA LISTA DE
ALUMNOS Y

ENTREGA.

O

LO ENTREGA.
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DIRECCION DE PLANTEL FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010 )
REVISION
A J
Y4 . N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
REGISTRO EN EL SISTEMA DE CONTROL ESCOLAR, | gyA-DPL-RSCEAEEX
DE ALUMNOS EN EXAMEN EXTRAORDINARIO.
AN J
DOCENTE CONTROL ESCOLAR ALUMNO CAJA

¢ES
CORRECTO

12a

REMITE PARA
S| CORRECCION.

12b

CALIFICA EXAMEN
Y ENTREGA

v

-

RECIBE
RESULTADOS Y
CAPTURA EN EL

cIeTEMA

RESULTADOS.
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DIRECCION DE PLANTEL Y FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010 )
REVISION
/\ J
Y4 . N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
REGISTRO EN EL SISTEMA DE CONTROL ESCOLAR, EVA-DPL-RSCEAEES
DE ALUMNOS EN EXAMEN ESPECIAL.
AN J

Objetivo: Contar con el registro oportuno y confiable de los alumnos con derecho
a examen Especial, asi como de los resultados obtenidos.

Politicas:

Los alumnos deberan realizar el pago correspondiente, a las fechas
establecidas.

Normas:

Articulos 86, 87, 88, 89, 90, 91 y 92 del Reglamento de Control Escolar.

265



DIRECCION DE PLANTEL

( N

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

A

A

REVISION
/\ J

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
REGISTRO EN EL SISTEMA DE CONTROL ESCOLAR,

DE ALUMNOS EN EXAMEN ESPECIAL.

Y . N
CODIGO

EVA-DPL-RSCEAEES

AN J

N°. de Responsable Descripcién de la Actividad
actividad
1 Docente Entrega lista de calificaciones a Control Escolar.
2 Area de Control Recibe lista de calificaciones ordinarias vy
Escolar extraordinarias de los alumnos.
3 Area de Control Concentra calificaciones e identifica a los alumnos que
Escolar tengan derecho, a presentar el o los examenes
especiales correspondientes (cada alumno podra
presentar maximo 2 exdmenes especiales).
4 Area de Control Emite lista, publica y entrega copia a caja.
Escolar
5 Alumno Verifica en la lista si tiene derecho a presentar
examen especial.
6 No tiene derecho, acude a control escolar para las
indicaciones pertinentes (Enlaza con actividad 3).
7 Si tiene derecho, elabora y entrega solicitud.
8 Area de Control Recibe solicitud y verifica que el alumno tenga derecho
Escolar al examen.
9 No tiene derecho, le indica el procedimiento a seguir
(Enlaza con actividad 3).
10 Si tiene derecho, le entrega carta compromiso.
11 Alumno Recibe formato de carta compromiso, la requisita
adecuadamente y recaba la firma de su padre o tutor.
12 Alumno Entrega la carta compromiso a control escolar.
13 Area de Control Recibe carta compromiso y conjuntamente con la

Escolar

solicitud, envia a la direccion de plantel.
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14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Director (a) de Plantel

Area de Control
Escolar

Caja

Alumno

Area de Control
Escolar

Area de Control
Escolar

Docente

Docente

Area de Control
Escolar

Recibe documentos, firma la carta compromiso y lo
remite a control escolar.

Recibe documento, le indica al alumno realice el pago
correspondiente.

Verifica que el alumno esté en lista, efectda cobro y
emite recibo

Obtiene recibo y lo entrega en control escolar,
presentandose al examen en la fecha indicada.

Verifica recibo de pago y da de alta al alumno en las
materias solicitadas para presentar examen especial.

Emite listado de alumnos, que realizaron el pago
correspondiente, y lo entrega a los docentes
respectivos.

Recibe listado, y al momento de la aplicacién del
examen, verifica.

No es correcto, consulta a control escolar. (Enlaza con
la actividad 14).

Si es correcto, aplica.
Califica examen y entrega resultados.

Recibe resultados y captura en el sistema.

Termina Procedimientos.
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DIRECCION DE PLANTEL

-

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

A
P>

REVISION
A

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
REGISTRO EN EL SISTEMA DE CONTROL ESCOLAR,

DE ALUMNOS EN EXAMEN ESPECIAL.

Y i
CODIGO

EVA-DPL-RSCEAEES

AN

/\

DOCENTE

CONTROL ESCOLAR

ALUMNO

DIRECTOR DE
PLANTEL

CAJA

INICIO
1

2

ENTREGA LISTA
CON m

RECIBE LISTA DE

A 4

CALIFICACIONES.

Sl

CALIFICACIONES.
3

IDENTIFICA

RECIBE
SOLICITUD Y ¢

ALUMNOS CON : 1
DERECHO A
4 5
EMITE Y VERIFICA SI
PUBLICA H »| TIENE DERECHO
Ey A EXAMEN.

(TIENE
DERECHO A

EXAMEN?

ACUDE PARA
— RECIBIR
INDICACIONES.

5b

ELABORAY
&

VERIFICA.

¢TIENE
DERECHO A
EXAMEN?

LE INDICAEL
PROCEDIMIENTO

ENTREGA
SOLICITUD.

A SEGUIR.

Sl
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DIRECCION DE PLANTEL \[ FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

/[ REVISION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

REGISTRO EN EL SISTEMA DE CONTROL ESCOLAR,

DE ALUMNOS EN EXAMEN ESPECIAL.

CODIGO

EVA-DPL-RSCEAEES

VERIFICA.

CONSULTAEN
CONTROL

Sl

ESCOLAR

DOCENTE CONTROL ALUMNO DIRECTOR DE CAJA
EQCOIl AR PLANTEL
6b
ENTREGA CARTA RECIBE CARTA,
COMPROMISO. : REQUISITAY
RECABA FIRMA
9 8
RECIBE CARTA ENTREGA
COMPROMISO Y < CARTA
ENVIA. COMPROMISO
C1_— 10
RECIBE
> DOCUMENTO,
FIRMA'Y REMITE.
11 ]
RECIBE
DOCUMENTO E «
INDICA REALICE
L] 12
EFECTUAEL
> COBRO Y EXPIDE
RECIBO.
14 13 ]
VERIFICA RECIBO OBTIENE
2 Y DADE ALTA AL RECIBO Y <
ALUMNO. FNTRFGA
16 15
RECIBE LISTAY EMITE LISTAY
ENTREGA.
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DIRECCION DE PLANTEL

P
FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

A

A

REVISION
j\ J
Y4 . N\
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
REGISTRO EN EL SISTEMA DE CONTROL ESCOLAR, EVA-DPL-RSCEAEES
DE ALUMNOS EN EXAMEN ESPECIAL.
AN J
DOCENTE CONTROL ALUMNO DIRECTOR DE CAJA
FQCNl AR PLANTEL

16b

APLICA
EXAMEN.

b

CALIFICA
EXAMEN Y

18

ENTREGA
RESULTADOS.

v

RECIBE
RESULTADOS Y
CAPTURAEN EL

SISTEMA.

FIN
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DIRECCION DE PLANTEL D FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
REVISION
/\ J
Y4 . N
NOMBRE DEl’_ PROCEDIMIENTO CODIGO
INSCRIPCION DE ALUMNOS. EVA-DPL.IA
AN J

Objetivo: Contar con informacién oportuna y confiable, de los alumnos de
nuevo ingreso inscritos en nuestro Centro Educativo.

Politicas:

Los alumnos de nuevo ingreso, deberan inscribirse a los periodos
establecidos.

Para la inscripcion, los alumnos de nuevo ingreso deberan entregar la
documentacion requerida.

Deberan cubrir la cuota establecida.

Normas:

Articulos del 10 al 14 del Reglamento Escolar.
Articulo 3 del Reglamento de Ingresos Propios.
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DIRECCION DE PLANTEL FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
REVISION
/\ J
A . N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
INSCRIPCION DE ALUMNOS. EVA-DPL-IA
AN J
N°. de Responsable Descripcion de la Actividad
actividad
1 Alumno Solicita ficha de ingreso al Centro de Estudios a
Control Escolar.
2 Area de Control Atiende solicitud y entrega ficha.
Escolar
3 Alumno Llena ficha y entrega a Control Escolar.
4 Area de Control Recepciona ficha, entrega guia e indica fecha de
Escolar examen.
5 Alumno Presenta examen.
6 Secretaria de Emite listado de alumnos aprobados y envia a cada
Educacion instituto de nivel superior.
7 Director (a) General | Registra listado y envia a Direccién de Planteles.
8 Director (a) de Plantel | Registra listado y turna a Control Escolar para su
publicacion.
9 Area de Control Recibe y publica listado de alumnos.
Escolar
10 Alumno y Tutor Solicita su inscripcion al Centro Educativo.
11 Area de Control Verifica que el alumno esté en las listas
Escolar proporcionadas por la Direccién de Plantel.
12 Area de Control Si el alumno no aparece en la lista no procede la
Escolar inscripcion.
13 Si el alumno aparece en la lista le solicita su

documentacion completa.
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14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

Alumno

Area de Control
Escolar

Alumno
Area de Control
Escolar
Area de Caja
Alumno
Area de Control

Escolar

Area de Control
Escolar

Entrega documentacion solicitada.

Recibe y verifica la documentacion.
No estd completa, se solicita al alumno que la integre
como se le indicé. (Enlaza con la actividad 11)

Si estad completa, entrega formato de inscripcion.

Llena formato de inscripcién y lo entrega a control
escolar.

Recibe y verifica formato de inscripcion. No esta
correcto. (Enlaza con la actividad 13).

Si esta correcto, le indica realice el pago
correspondiente.

Verifica que el alumno esté en lista, efectda el cobro
y expide recibo.

Entrega formato de inscripcién, con sello de pagado y
recibo de pago a control escolar.

Recibe y verifica recibo de pago, firma y sella el
formato de inscripcion para su validacion.

Registra al alumno en el grupo que le corresponda

Termina procedimiento.
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DIRECCION DE PLANTEL \[

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

A

REVISION
\‘
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
INSCRIPCION DE ALUMNOS. EVA-DPL-IA
%
ALUMNO CONTROL SECRETARIA DE DIRECCION DIRECCION DE CAJA
ESCOLAR EDUCACION GENERAL PLANTEL
INICIO
4 1 2
SOLICITA FICHA ATIENDE
DE INGRESO. L Ly SOLICITUD Y
ENTREGA FICHA.
L]
3
LLENA FICHA Y
ENTREGA. e
L/j
4
RECEPCIONA
Ly FICHA ENTREGA
GUIA E INDICA
5
PRESENTA
EXAMEN. <
6 7 8
EMITE LISTADO Y REGISTRA REGISTRA
> ENVIA. Ly LISTADO Y bl LISTADO Y
d EL\AA/J d TURNA.
L — L]
10 9
SOLICITA RECIBE Y
INSCRIPCION. l@—| PusLicALISTAS
11
VERIFICA
> LISTAS. 41—@
\ 4
L]
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DIRECCION DE PLANTEL

\[ FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

A

REVISION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
INSCRIPCION DE ALUMNOS.

CODIGO

EVA-DPL-IA

A

ALUMNO

CONTROL
ESCOLAR

SECRETARIA DE
EDUCACION

DIRECCION
GENERAL

DIRECCION DE
PLANTEL

CAJA

12

¢APAREC
E?

NO PROCEDE
INSCRIPCION.

FIN

11b

ENTREGA

DOCUMENTACION -

SOLICITA

DOCUMENTACION  |g

Sl

SI

13
RECIBE Y
> VERIFICA e
DOCUMENTACION
CESTA
COMPLETA?
SOLICITA
@4—— INTEGRACION.
14 13b
LLENA ENTREGA
-
FORMATO Y o FORMATO
FNTRFGA.
A 4

B
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DIRECCION DE PLANTEL

-

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

Y

\

REVISION

A

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
INSCRIPCION DE ALUMNOS.

I\

/

CODIGO
EVA-DPL-IA

A

ALUMNO

CONTROL
ESCOLAR

SECRETARIA DE
EDUCACION

DIRECCION
GENERAL

DIRECCION DE
PLANTEL

CAJA

17

ENTREGTA
FORMATO, CON e

15

RECIBE Y
VERIFICA
FORMATO.

(ES
CORRECTO?

INDICA REALIZAR
PAGO.

16
VERIFICA LISTA,

\ 4

EFECTUAEL
COBRO Y EMITE

SELLO Y RECIBO

18

RECIBE Y

Y

VERIFICA RECIBO,
FIRMAY SELLA

A 4 19

REGISTRA AL
ALUMNO.

FIN
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DIRECCION DE PLANTEL \[ FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

A

/[ REVISION
3 N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
REINSCRIPCION DE ALUMNOS. EVA-DPL-RA
J

Objetivo: Contar con informacion oportuna y confiable, de los alumnos de
semestres avanzados, que cumplan el tramite de reinscripcion.

Politicas:
Los alumnos deberan reinscribirse en los periodos establecidos.
Para la reinscripcion, los alumnos deberan llenar y entregar los formatos
establecidos.
Deberan cubrir la cuota establecida.

Normas:

Articulo 18 del Reglamento Escolar.
Articulo 3 del Reglamento de Ingresos

277



DIRECCION DE PLANTEL Y FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010 )
REVISION
/\ J
4 . )
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
REINSCRIPCION DE ALUMNOS. EVA-DPL-RA
AN J
N°. de Responsable Descripcion de la Actividad
actividad
1 Area de Control Emite listas grupales de alumnos sujetos e
Escolar reinscripcion y envia copia a caja
2 Alumno Solicita su reinscripcién a Control Escolar.
3 Area de Control Verifica en las listas grupales que el alumno tenga
Escolar derecho a la reinscripcién de acuerdo al reglamento
escolar.
4 No tiene derecho, le indica el procedimiento a seguir.
5 Si tiene derecho, entrega formato y le indica realice el
pago correspondiente.
6 Alumno Llena formato de reinscripcion, lo firma y paga en caja.
7 Area de Caja Verifica que el alumno este en la lista, efectla cobro y
expide recibo.
8 Alumno Entrega formato debidamente requisitado y recibo de
pago en control escolar.
9 Area de Control Verifica recibo, firma y sella el documento para validar
Escolar que el alumno ya esté inscrito.
10 Area de Control Registra al alumno en el grupo que le corresponda.
Escolar
11 Area de Control Archiva el formato de reinscripcién en el expediente
Escolar del alumno.
12 Termina Procedimiento.
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DIRECCION DE PLANTEL

-

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

Y

A

REVISION
)\ J
o . N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
REINSCRIPCION DE ALUMNOS.
SCRIPCIO UMNOS EVA-DPL-RA
AN %
CONTROL ESCOLAR ALUMNO CAJA
1 2
EMITE LISTAS SOLICITA
@—b DEM P REINSCRIPCIO
N
3
VERIFICA LISTAS.
¢TIENE
DERECH
0?
S|
LE INDICAEL
PROCEDIMIENTO |
A SEGUIR.
3b 4 5
o ENTREGA LLENA EFECTUAEL
Ll FORMATO E m » [ COBRO Y EXPIDE
> FORMATO,
INDIC_A.F\iE_ALICE FIRMA Y PAGA 7 RECu
7 6 I\
VERIFICA RECIBE EL
RECIBO, FIRMA RECIBO Y
VSEIIA ENTREGA
8
REGISTRA AL
ALUMNO.
ARCHIVA
FORMATO
FIN
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DIRECCION DE PLANTEL Y FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

A
D>

A

REVISION

A

A .
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO ( CODIGO )

ELABORACION DE CONSTANCIAS Y RECONOCIMIENTOS EVA-DPL-ECRAE
PARA ALUMNOS QUE EGRESAN.

AN J

Objetivo: Entregar la documentacion correspondiente, en tiempo y forma, a los
alumnos que egresan.

Politicas:
Los reconocimientos se deberan entregar Unicamente a los alumnos que
hayan cubierto la totalidad de las asignaturas y sigan dentro del plan de
estudios correspondiente.

Normas:

Articulo 52, de la ley de Educacién del Estado de Quintana Roo.
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e N

DIRECCION DE PLANTEL FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
REVISION
/\ J
Y4 . N
NQMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
ELABORACION DE CONSTANCIAS Y RECONOCIMIENTOS EVA-DPL-ECRAE
PARA ALUMNOS QUE EGRESAN.
AN J

N°. de Responsable Descripcién de la Actividad
actividad
1 Director (a) de Plantel | Solicita constancias y reconocimientos de los alumnos
proximos a egresar, a Control Escolar.
2 Area de Control Recibe solicitud y verifica listas y calificaciones de los
Escolar alumnos préximos a egresatr.
3 Area de Control Elabora constancias de los miembros de la
Escolar generacién, para todos los alumnos que egresan y
elabora reconocimientos, Unicamente para alumnos
gue hayan cubierto la totalidad de las asignhaturas.
4 Area de Control Entrega constancias y reconocimientos a director del
Escolar plantel.
5 Director (a) de Plantel | Recibe documentos y verifica.
6 No es correcto, lo remite para la correccién. (Enlaza
con la actividad 2)
7 Si es correcto envia a la Direccion Académica.
8 Director (a) Recibe documentacién y verifica.
Académico (a)
9 No es correcto, lo remite para la correccion que
corresponda. (Enlaza actividad 6)
10 Si es correcto, recaba firma del Director General
11 Director (a) General | Firma documentacion y envia.
12 Director (a) Registra documentos firmados y los envia a la

Académica

direccion de plantel.
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13

14

15

16

Director (a) de Plantel

Area de Control
Escolar

Alumno

Registra documentacion firmada y turna a Control
Escolar.

Registra documentos debidamente firmados y los
resguarda para su entrega a los alumnos.

Recibe constancia y/o reconocimiento.

Termina Procedimiento
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DIRECCION DE PLANTEL FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010 )
REVISION
/\ J
Y . )
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
ELABORACION DE CONSTANCIAS Y RECONOCIMIENTOS EVA-DPL-ECRAE
PARA ALUMNOS QUE EGRESAN.
AN J
DIRECCION DE CONTROL ESCOLAR DIRECCION DIRECCION GENERAL ALUMNO
PLANTEL ACADEMICA
INICIO
jl 1 2
SOLICITA RECIBE SOLICITUD
CONSTANCIAS Y P Y VERIFICA LISTAS. 1
RECONW
3
ELABORA
CONSTANCIAS Y
RECONOCIMIENTO
]
5 N 4
RECIBE Y VERIFICA ENTREGA
DOCUMENTOS. CONSTANCIAS Y
RECONM
BNG
6
ENVIA RECIBE
DOCUMENTOS. H > DOCUMENTACION
Y VERIFICA.
e
6a 7
RECABA FIRMA. o FIRMA Y ENVIA.
A\ 4
:A
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A

\.

DIRECCION DE PLANTEL FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
REVISION
g
NQMBRE DEL PROCEDIMIENTO CcODIGO
ELABORACION DE CONSTANCIAS Y RECONOCIMIENTOS EVA-DPL-ECRAE
PARA ALUMNOS QUE EGRESAN.
AN J

DIRECCION DE CONTROL ESCOLAR DIRECCION DIRECCION GENERAL ALUMNO
PLANTEL ACADEMICA
9 8

REGISTRAY REGISTRA Y ENVIA

TURNA DOCUMENTOS.

DOCUMENTOS.
N
10 1
REGISTRA Y RECIBE
> RESGUARDA >

DOCUMENTOS.

\4
FIN

CONSTANCIA'Y
RECOMOCIMIENTO
U
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DIRECCION DE PLANTEL ) FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
REVISION
)\ J
Y4 . N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
ELABORACION Y REGISTRO DE BAJAS. EVA-DPL-ERB
AN J

Objetivo: Dar cumplimiento al reglamento escolar y mantener actualizado el
registro de alumnos vigentes en el Centro Educativo.

Politicas:

Para proceder a la baja, se requiere autorizacion del padre o tutor.

Debera entregarse al alumno y/o tutor documento de baja, firmado por el
Director del Plantel.

El personal de Control Escolar debera informar al alumno y/o al tutor,
sobre los tiempos y condiciones de la baja tramitada.

Normas:
Articulos: 40, 41, 42,43, 44 y 45 del Reglamento Escolar.
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DIRECCION DE PLANTEL FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
REVISION
)\ J
Y4 . N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
ELABORACION Y REGISTRO DE BAJAS. EVA-DPL-ERB
AN )
N°. de Responsable Descripcién de la Actividad
actividad
1 Alumno Solicita baja a Control Escolar.
2 Area de Control Atiende solicitud y notifica a Orientacion Educativa,
Escolar procede a elaborar el documento correspondiente,
segun se trate de baja temporal o definitiva.
3 Area de Control Entrega el documento al alumno para que lo firme y
Escolar recabe firma del padre o tutor.
4 Alumno Recibe documento, firma y obtiene la firma de su
padre o tutor, entrega documento a control escolar.
5 Area de Control Recibe el documento debidamente firmado por el
Escolar alumno vy el padre o tutor, firma y turna a Direccion de
Plantel para firma.
6 Director (a) de Plantel | Recibe y verifica.
7 No es correcto, remite para su revisién.(Enlaza con la
actividad 2)
8 Si es correcto, firma de autorizacion.
9 Area de Control Recibe el documento, lo sella y fotocopia.
Escolar
10 Area de Control Entrega el documento original al alumno y solicita la
Escolar firma de recibo en la copia.
11 Alumno Recibe original y firma la fotocopia del documento para
validar la entrega.
12 Area de Control Recibe fotocopia firmada y depura lista grupal.
Escolar
13 Area de Control Archiva copia.
Escolar
14 Termina Procedimiento.
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DIRECCION DE PLANTEL

-

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

Y

A

REVISION
/\ J
Y4 B A
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
ELABORACION Y REGISTRO DE BAJAS. EVA-DPL-ERB
AN J
ALUMNO CONTROL ESCOLAR DIRECCION DE PLANTEL
1 2
SOLICITA ATIENDE
BAJA. : SOLICITUD Y I
ELABORA
4 3
RECIBE ENTREGA
DOCUMENTO M DOCUMENTOY ]
FIRMéY)&j RI::EAB,AEI,R,MA
. — — 6
RECIBE RECIBE Y
> DOCUMENTO > VERIFICA.
FIRMA Y TURNA.
I\__/_
NO
7
REMITE PARA
1 )< SU REVSION. Si
9 8
RECIBE EL FIRMA DE
DOCUMENTO, LO AUTORIZACION Y
_ SELLAY REMITE.

11
RECIBE ENTREGA
ORIGINAL, FIRMA ” DOCUMENTO Y
Y ENTREGA. N SOLICITA FIRMA.
L1 — 12
RECIBE COPIA

v

FIRMADA.

ARCHIVA
COPIA

FIN
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DIRECCION DE PLANTEL FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
REVISION
/\ J
Y . )
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
REGISTRO DE CALIFICACIONES. EVA-DPL-RC
N\ J

Objetivo: Contar con registro oportuno y adecuado de las calificaciones obtenidas
por los alumnos.

Politicas:

Los Docentes deberan entregar las calificaciones, en los periodos
establecidos

El kardex estara bajo custodia y resguardo, Unica y exclusivamente de
personal de control escolar.

Normas:

Articulo 47, fracciones I, Ill y V, de la Ley de Responsabilidades de los
servidores Publicos del Estado de Quintana Roo.
Articulos 57 y 58 del reglamento Escolar.

Definiciones:

Kardex: Documento administrativo, que contiene datos generales de la escuela y
del alumno, las calificaciones obtenidas en forma mensual o bimestral, asi como
el promedio final de cada ciclo Escolar.

SICEEM: Sistema Integral de Control Escolar de Educacién Media.
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DIRECCION DE PLANTEL Y FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010 )
REVISION
/\ J
Y . )
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
REGISTRO DE CALIFICACIONES. EVA-DPL-RC
N\ J

N°. de Responsable Descripcion de la Actividad
actividad

1 Area de Control Integra expedientes de alumnos por grupo.
Escolar

2 Area de Control Captura en formato establecido (Kardex) datos
Escolar generales por alumno: Nombre completo, curp y

especialidad.

3 Area de Control Imprime los Kardex por alumno.
Escolar

4 Area de Control Integra los Kardex en los expedientes de la
Escolar especialidad correspondiente.

5 Docente Entrega calificaciones, en formato debidamente

firmado

6 Area de Control Recepciona calificaciones.
Escolar

7 Area de Control Registra las calificaciones en el SICEEM y de manera
Escolar manual en el Kardex de cada alumno.

8 Area de Control Verifica que los datos capturados en el SICEEM,
Escolar coincidan con los registrados manualmente en el

Kardex.
9 Termina el procedimiento.
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DIRECCION DE PLANTEL

-

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

REVISION

\

A

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
REGISTRO DE CALIFICACIONES.

N\

/

CODIGO
EVA-DPL-RC

/\

CONTROL ESCOLAR

DOCENTE

INICIO

\ 4 1

INTEGRA
EXPEDIENTES.

L‘J
y 2

A

CAPTURA DATOS
GENERALES.

L]

A

A

IMPRIME KARDEX.

N
A

L

INTEGRA KARDEX
EN EXPEDIENTES.

RECEPCIONA
CALIFICACIONES.

A 4

ENTREGA
CALIFICACIONES
EN FORMATO.

|

U
v 7

REGISTRA
CALIFICACIONES.

\4 8
VERIFICA DATOS.

FIN
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DIRECCION DE PLANTEL D FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010 )
[ REVISION )
/\ J
Y4 . N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
CONTROL DE INGRESOS PROPIOS. EVA-DPL-CIP
AN J

Objetivo: Recaudar y controlar los ingresos propios, por los servicios Educativos
y demas servicios que preste el plantel.

Politicas:
Se debera expedir recibo oficial foliado por cada concepto de cobro.
Se debera ofrecer servicio amable y eficiente a la comunidad escolar y a
cualquier otra persona que lo solicite.
Normas:
Articulo 14, fraccion 1l del Decreto que crea el Centro Educativo.

Articulo 9, fraccidn Il del Reglamento Interior del Centro Educativo.
Articulos 2 y 3 del Reglamento de ingresos propios.
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DIRECCION DE PLANTEL D FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
[ REVISION )
/\ J
Y4 . N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
CONTROL DE INGRESOS PROPIOS. EVA-DPL-CIP
AN J

N°. de Responsable Descripcién de la Actividad
actividad

1 Solicitante Solicita servicio. (Pago de servicios educativos y otros
servicios).

2 Area de Caja Realiza el cobro de acuerdo al tabulador autorizado,
emitiendo el recibo correspondiente.

3 Area de Caja Entrega original del recibo oficial al solicitante.

4 Area de Caja Elabora reporte de cobros realizados, turnando a
director de plantel.

5 Director (a) de Plantel | Recibe el reporte y verifica.

6 No es correcto, lo remite para correcciéon. (Enlaza con
la actividad 5).

7 Si es correcto, firma para su envio al departamento de
Recursos Humanos y Financieros.

8 Jefe del Recibe efectivo, reportes y verifica

Deparatmento de
Recursos Humanos y
Financieros

9 No es correcto, lo remite para correcciéon. (Enlaza con
la actividad 6).

10 Si es correcto, sella y firma de recibido y envia copia.

11 Area de Caja Archiva copia

12 Termina el Procedimiento
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DIRECCION DE PLANTEL

\[ FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

A

/[ REVISION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO cODIGO
CONTROL DE INGRESOS PROPIOS. EVA-DPL-CIP
J
SOLICITANTE CAJA DIRECCION DE PLANTEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS Y
INICIO
1 2
SOLICITA REALIZA COBRO.
SERVICIO. > I
L/
\ 4 3
ENTREGA
RECIBO. M
L/ ?
\ 4 4 5
ELABORA RECIBE REPORTE
REPORTE Y Y VERIFICA.
TURNA.

REMITE

REPORTE.

5b

FIRMA REPORTE

6

Y ENVIA.

A 4

RECIBE REPORTE

Y VERIFICA.

A

REMITE
REPORTE.
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DIRECCION DE PLANTEL Y FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010 )
[ REVISION )
A )
Y4 . N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
CONTROL DE INGRESOS PROPIOS. EVA-DPL-CIP
AN J

SOLICITANTE CAJA DIRECCION DE PLANTEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS Y
b
SELLA, FIRMA'Y
& ENVIA COPIA.
o
ARCHIVA.
FIN
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D|RECC|ON DE PLANTEL Y FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010 )
REVISION
/\ J
AV j N
NQMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
PRESTAMO INTERNO DE LIBROS. EVA-DPL-PIL
N\ J

Objetivo: Coadyuvar en el proceso educativo, facilitando material bibliogréafico,
para consulta e investigacion interna, de alumnos, docentes y personal
administrativo del Centro Educativo.

Politicas:
El préstamo interno, se debera registrar en la bitdcora de biblioteca.
Los libros y demas material bibliografico, se deberan utilizar
adecuadamente.
Normas:
Articulo 23, Fraccion VIII del Reglamento interior del Centro Educativo

“‘Eva Samano de Lépez Mateos”.
Articulo 34, Fracciones lll, XIl y XV del Reglamento Escolar.
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FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

DIRECCION DE PLANTEL

—

REVISION
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CcODIGO A
PRESTAMO INTERNO DE LIBROS. EVA-DPL-PIL
)
N°. de Responsable Descripcion de la Actividad
actividad
1 Usuario Solicita el material a utilizar.
2 Biblioteca Atiende solicitud y anota en la bitacora.
3 Biblioteca Entrega material solicitado.
4 Usuario Recibe ejemplar solicitado y realiza la actividad.
5 Usuario Entrega material utilizado.
6 Biblioteca Recibe material didactico y verifica.
7 No es correcto, lo notifica al usuario. (Enlaza con la
actividad 4)

8 Si es correcto, lo coloca en el lugar que corresponde.
9 Termina procedimiento.
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FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

DIRECCION DE PLANTEL

/[ REVISION

A

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
PRESTAMO INTERNO DE LIBROS. EVA-DPL-PIL

/\

USUARIO RESPONSABLE DE BIBLIOTECA
INICIO
\ 4 1 2
SOLICITA ATIENDE Y
EJEMPLAR. »| ANOTAENLA
BITACORA..
4 v 3
RECIBE ENTREGA
EJ:Q":LLQE Y EJEMPLAR.
ACTIVIDAD
v 5 6
DEVUELVE RECIBE
EJEMPLAR »|  EJEMPLAR.
SOLICITADO.

¢ES
CORRECT
o2

SI

NOTIFICA AL
USUARIO.

6b

GUARDA
EJMEPLAR. <

FIN.
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DIRECCION DE PLANTEL Y FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010 )
REVISION
/\ J
Y . )
~ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
PRESTAMO EXTERNO DE LIBROS Y MATERIAL EVA-DPL-PELMB
BIBLIOGRAFICO.
AN /

Objetivo: Coadyuvar en el proceso educativo, facilitando material bibliogréfico,
para trabajos de consulta e investigacién externa, de alumnos, docentes y
personal administrativo del Centro Educativo.

Politicas:

El usuario deberad proporcionar su credencial de alumno, docente o
administrativo, expedida por el Centro Educativo.

Cuando se cuente Unicamente con un ejemplar de determinado titulo, no
se otorgara en préstamo externo.

Los préstamos externos no deberan de exceder el tiempo establecido en el
Reglamento interior del Centro Educativo.

Los libros y demas  material bibliografico, deberan ser utilizados
adecuadamente.

Normas:

Articulo 23, Fraccion VIII del Reglamento interior del Centro Educativo
Articulo 34, Fracciones lll, XIl y XV del Reglamento Escolar.
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DIRECCION DE PLANTEL A FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
REVISION
/\ J
Y . )
~ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
PRESTAMO EXTERNO DE LIBROS Y MATERIAL EVA-DPL-PELMB
BIBLIOGRAFICO.
N\ /

N°. de Responsable Descripcién de la Actividad
actividad

1 Usuario Solicita el material a utilizar, fuera de las instalaciones
del plantel.

2 Biblioteca Atiende solicitud y solicita la credencial de
identificacion  del usuario, expedida por el Centro
Educativo.

3 No es correcto informa al usuario .(enlaza con la
actividad 1)

4 Si, es correcto, registra en bitacora.

5 Biblioteca Entrega material solicitado.

6 Usuario Usa material solicitado.

7 Usuario Devuelve material solicitado.

8 Biblioteca Recibe material y verifica.

9 No es correcto lo turna al usuario. (enlaza con la
actividad 5)

10 Si es correcto recibe y recaba la firma del usuario en
la bitacora.

11 Biblioteca Registra en bitacora para registro de préstamos
externos.

12 Biblioteca Coloca el ejemplar en el lugar correspondiente.

13 Termina procedimiento.
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DIRECCION DE PLANTEL \[ FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

/[ REVISION

A

~ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
PRESTAMO EXTERNO DE LIBROS Y MATERIAL EVA-DPL-PELMB

BIBLIOGRAFICO.

A

USUARIO RESPONSABLE DE BIBLIOTECA
INICIO
A 4 1 2
SOLICITA RECIBE
MATERIAL. » SOLICITUD Y
SOLICITA
A

¢ES
CORRECTO?

INFORMA
INCIDENTE.

2b

REGISTRA EN
BITACORA.

A

5 \4 4

USA MATERIAL. ENTREGA
MATERIAL.

A

\ 4 6 7
DEVUELVE RECIBE Y
@—> MATERIAL. VERIFICA
MATERIAL.

A 4

]

\ 4
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DIRECCION DE PLANTEL D FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010 )
REVISION
A J
<\ , N
~ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
PRESTAMO EXTERNO DE LIBROS Y MATERIAL EVA-DPL-PELMB
BIBLIOGRAFICO.
A J

USUARIO

RESPONSABLE DE BIBLIOTECA

¢ES
CORRECTO?

: TURNA MATERIAL.

RECIBE MATERIAL
Y RECABAFIRMA | g

9

v 11
REGISTRA EN
BITACORA.
v 12
GUARDA
EJEMPLAR.

FIN
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DIRECCION DE PLANTEL Y FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010 )
[ REVISION )
)\ J
Y4 . A
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
SERVICIO DE INTERNET. EVA-DPL-S
AN J

Objetivo: Coadyuvar en el proceso educativo, proporcionando a los usuarios
servicios de internet, que les permita el acceso a fuentes de informacion acordes
con sus necesidades e intereses.

Politicas:
El servicio de internet, se proporcionara unicamente al alumnado, personal
docente y administrativo del Centro Educativo, que lo solicite.
Los equipos deberan ser utilizados para fines exclusivamente educativos.

Normas:

Articulo 23, Fraccion VIl del Reglamento interior del Centro Educativo.
Articulo 34, Fracciones lll, XIl y XV del Reglamento Escolar.
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DIRECCION DE PLANTEL

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

/[ REVISION

A

. N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
SERVICIO DE INTERNET. EVA-DPL-SI
J
N°. de Responsable Descripcién de la Actividad
actividad

1 Usuario Solicita el servicio de internet en la biblioteca del
plantel

2 Biblioteca Entrega equipo y bitacora para el registro
correspondiente del usuario.

3 Usuario Verifica equipo..

4 Si el equipo presenta problemas (fisicos o de red) lo
reporta.

5 Si est4 en buen estado lo utiliza (Enlaza con actividad
6).

6 Biblioteca Recibe el reporte y verifica.

7 Si se requiere apoyo técnico lo reporta a Centro de
Computo, registrando el incidente en bitacora.

8 Si es un desperfecto menor repara equipo (Enlaza con
actividad 2).

9 Centro de Computo | Recibe reporte y repara equipo.

10 Usuario Finaliza el uso del equipo y entrega.

11 Biblioteca Controla bitacora y verifica equipo.

12 No se encuentra en buen estado o incompleto, notifica
al usuario. (Enlaza con la actividad 6)

13 Si se encuentra en buen estado registra salida en
bitacora.

14 Termina procedimiento.
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DIRECCION DE PLANTEL

-

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

’)6 A <
%de\' r A )
REVISION
/\ J
Y . )
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
SERVICIO DE INTERNET. EVA-DPL-S|
AN J

]

USUARIO BILBIOTECA CENTRO DE COMPUTO
INICIO
A\ 4 1 2
SOLICITA ATIENDE Y
SERVICIO. > ENTREGA
RITACORA
3
RECIBE Y
VERIFICA <
FOlLIIPO
¢ESTAEN
BUEN
sl
a4
REPORTA RECIBE REPORTE
INCIDENTE. > Y VERICA.
3b
USA EQUIPO Y
> REPORTA.
I
FINALIZA Y N
ENTREGA EQUIPO Si X
4a 5
REPORTA RECIBE REPORTE
INCIDENTE. » Y REPARA
FOUIPO
4b
REPARA EQUIPO.
>
7
CONTROLA
> BITACORA Y
V/FRIFICA
\ 4
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DIRECCION DE PLANTEL

P
FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

A

REVISION

\

A

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
SERVICIO DE INTERNET.

AN

. i
CODIGO

EVA-DPL-SI

/\

USUARIO

BILBIOTECA

CENTRO DE COMPUTO

(ESTAEN
BUEN
ESTADO?

SI

NOTIFICA.

7b

REGISTRA
SALIDA.

'

FIN

A 4
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DIRECCION DE PLANTEL Y FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010 )
REVISION
/\ J
Y . )
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
SERVICIO DE FOTOCOPIADO COMERCIAL. EVA-DPL-SEC
AN J

Objetivo: Ofrecer un servicio de calidad a los usuarios, que les permita obtener
copias de los libros o documentos, que sean de su interés.

Politicas:

Los usuarios deberan cubrir la cuota establecida para las copias.

Normas:

Articulo 3 del Reglamento de Ingresos Propios.
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DIRECCION DE PLANTEL Y FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010 )
REVISION
)\ J
A . N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
SERVICIO DE FOTOCOPIADO COMERCIAL. EVA-DPL-SEC
AN J
N°. de Responsable Descripcién de la Actividad
actividad
1 Usuario Solicita servicio de fotocopiado al personal de
Biblioteca.
2 Biblioteca Atiende a la solicitud.
3 Biblioteca Realiza fotocopiado y registra en bitacora el nimero
de copias.
4 Biblioteca Entrega copias y efectua cobro.
5 Usuario Recibe copias y realiza pago.
6 Biblioteca Cuantifica los ingresos y entrega a caja por escrito
7 Area de Caja Recibe oficio, verifica el importe y firma de recibido
para hacer constar la entrega.
8 Biblioteca Archiva documento.
9 Termina Procedimiento.
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DIRECCION DE PLANTEL

-

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

A
P>

A

REVISION
/\ J
Y . \
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
SERVICIO DE FOTOCOPIADO COMERCIAL. EVA-DPL-SEC
AN )
USUARIO RESPONSABLE DE BILBIOTECA CAJA
INICIO
v 1 2
SOLICITA o ATIENDE
SERVICIO DE g SOLICITUD.
FOTOCOPIAS.
\ 4 3
REALIZA
FOTOCOPIADO Y
REGI$TRA EN
BITACORA.
5 \ A
RECIBE ENTREGA
COPIAS Y % COPIAS Y
L
6 7
CUANTIFICA RECIBE OFICIO,
»{ INGRESOSY R > 'Jggij
ENTREGA EIRMA n;:
]

i &
A

ARCHIVA

FIN
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DIRECCION DE PLANTEL Y FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010 )
[ REVISION ]
/\ J
Y . )
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
SERVICIO DE FOTOCOPIADO OFICIAL. EVA-DPL-SFO
N\ J

Objetivo: Ofrecer un servicio de calidad a los usuarios, que les permita obtener
copias de los libros o documentos, que sean de su interés.

Politicas:

L as copias oficiales, deberan ser sustentadas con el vale correspondiente.

Normas:

Articulo 3 del Reglamento de Ingresos Propios.
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DIRECCION DE PLANTEL FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
| REVISION )
)\ J
Y4 . N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
SERVICIO DE FOTOCOPIADO OFICIAL. EVA-DPL-SFO
AN J
N°. de Responsable Descripcién de la Actividad
actividad
1 Usuario Solicita servicio de fotocopiado al personal de
Biblioteca.
2 Biblioteca Atiende a la solicitud y solicita vale correspondiente.
3 Usuario Entrega vale.
4 Biblioteca Realiza fotocopiado y registra en bitdcora el numero
de copias.
5 Biblioteca Entrega copias.
6 Usuario Recibe copias.
7 Biblioteca Archiva documento.
8 Termina Procedimiento.
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DIRECCION DE PLANTEL ) FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
[ REVISION
)\ J
Y . A\
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
SERVICIO DE FOTOCOPIADO OFICIAL. EVA-DPL-SFO
AN
USUARIO RESPONSABLE DE BILBIOTECA
[ INICIO ]
\4 1 2
SOLICITA SERVICIO DE o ATIENDE SOLICITUD Y
FOTOCOPIAS. g SOLICITA VALE.
3
ENTREGA VALE.
]
4
6 v 5
RECIBE COPIAS Y ENTREGA COPIAS.

REAL'ZAPA;—J \\_/——|

ARCHIVA

l
I

v
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DIRECCION DE PLANTEL A FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
REVISION
/\ J
Y . N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
CONTROL Y VALIDACION DEL SERVICIO SOCIAL, EVA-DPL-CVSS
AN J

Objetivo: Contar con informacidn confiable y oportuna, respecto a los alumnos,
gue estando en posibilidades, realizan el servicio social, emitiendo la validacion
correspondiente.

Politicas:

Unicamente estan en posibilidades de realizar servicio social, los alumnos
gue cuenten minimo con el 70% de créditos académicos acreditados.

El servicio social se realizard apoyando planes y programas del sector
publico.

La duracion del servicio social ser4 de acuerdo a lo establecido en el
Reglamento para prestadores de servicio social y realizacion de practicas
profesionales.

Normas:

Articulo 5° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Articulo 24 de la Ley General de Educacion.

Articulo 38, Fraccion XXX, de Ley Orgéanica de la Administracion Publica
Federal.

Articulo 37 Fraccion X, de la Ley Organica de la Administracion Publica
Estatal.

Articulos 106 y 110, Fraccién Il, del Reglamento Escolar.

Articulos | al XVII, del Reglamento para prestadores de servicio social y
realizacion de practicas profesionales.
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e N

DIRECCION DE PLANTEL FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
REVISION
)\ J
\g , ~
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
CONTROL Y VALIDACION DEL SERVICIO SOCIAL. EVA-DPL-CVSS
N J

N°. de Responsable Descripcién de la Actividad
actividad
1 Alumno Solicita hoja de registro para servicio social.
2 Area de Servicio Atiende solicitud, entrega formato al alumno y lo
Social y Préacticas orienta sobre el llenado del mismo.
Profesionales
3 Alumno Llena formato y lo entrega debidamente requisitado
con los documentos solicitados.
4 Area de Servicio Recepciona documentos y elabora carta de
Social y Préacticas presentacion.
Profesionales
5 Director (a) de Plantel | Recibe carta de presentacion y verifica.
6 No es correcto, remite para revision. (Enlaza con la
actividad 4)
7 Si es correcto, firma.
8 Area de Servicio Recibe carta de presentacion firmada y entrega al
Social y Préacticas alumno, notificandole los siguientes procedimientos.
Profesionales
9 Alumno Recibe la carta de presentacion y la lleva a la
dependencia donde prestara el servicio social.
10 Dependencia Recibe carta de presentacion y verifica.
11 No es correcto, notifica al alumno (Enlaza con la
actividad 4).
12 Dependencia Si es correcto, elabora carta de aceptacion.
13 Alumno Recibe la carta de aceptacion y la entrega al area de

servicio social del plantel.
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14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

Area de Servicio
Social y Précticas
Profesionales

Area de Servicio
Social y Précticas
Profesionales

Alumno

Area de Servicio
Social y Précticas
Profesionales

Alumno

Dependencia

Alumno

Area de Servicio
Social y Préacticas
Profesionales

Area de Servicio
Social y Préacticas
Profesionales
Secretaria de
Educacion

Area de Servicio
Social y Préacticas
Profesionales

Director (a) de Plantel

Secretaria de
Educacion

Recepciona carta de aceptacion e integra la
documentacion para posterior envio a la SEQ.

Entrega formato de informes mensuales al alumno,
con las indicaciones correspondientes.

Recibe formatos y los requisita de manera mensual,
entregando al &rea de servicio social del plantel

Recibe informes mensuales y los integra al expediente
del alumno.

Concluye su servicio social y solicita a la dependencia
la carta de terminacion correspondiente debidamente
firmada.

Elabora y entrega carta de terminacion de servicio
social al alumno.

Recibe carta de término firmada por la dependencia y
la entrega al area de servicio social.

Recibe carta de término y concentra en expediente del
alumno.

Solicita a la Direccién de becas de la SEQ., himero de
folios para la elaboracion de la constancia de
terminacion de Servicio Social.

Atiende solicitud y asigna numero de folio para carta
de terminacion.

Elabora constancias de terminacion de servicio social
y las envia a la direccién de plantel.

Recibe constancias y verifica.

No es correcto, remite para correccion. (Enlaza con la
actividad 20).

Si es correcto, firma oficio para envio.

Recibe constancia de terminacién de servicio social y
verifica.
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29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

41

42

43

44

45

Director (a) de Plantel

Area de Servicio
Social y Précticas
Profesionales

Alumno
Area de Servicio
Social y Précticas

Profesionales
Area de Servicio
Social y Préacticas

Profesionales

Director (a) de Plantel

Director (a) General
Director (a) de Plantel

Area de Servicio
Social y Préacticas
Profesionales

Area de Servicio
Social y Préacticas
Profesionales

Alumno

Area de Servicio
Social y Précticas
Profesionales

No es correcto, notifica al plantel. (Enlaza con la
actividad 20)

Si es correcto firma de validacién

Recepciona constancias validadas y turna a servicio
social.

Recibe constancias y entrega al alumno, indicandole
recabar la firma de la dependencia en cual realizo el
servicio social.

Recibe constancia, recaba firma de dependencia y
entrega a servicio social.

Recepciona y concentra en expediente del alumno.

Elabora carta de liberacién de servicio social y turna a
Direccion de Plantel.

Recepciona y verifica.

No es correcto, lo remite para revision. (Enlaza con la
actividad 24).

Si es correcto, lo envia a la Direccibn General para
firma.

Recibe carta de liberacion de servicio social y firma
Recibe carta de liberacion firmada y turna a servicio

social
Recibe documento, concentra en expediente.

Entrega al alumno, constancia de terminacion emitida
por la SEQ, y carta de liberacién de servicio social

Recibe documentos, firmando de recibido.

Archiva copia con firma de recibido en el expediente
del alumno.

Termina Procedimiento.
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DIRECCION DE PLANTEL

-

Y

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

A

REVISION
)\ J
Y . N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
CONTROL Y VALIDACION DEL SERVICIO SOCIAL. EVA-DPL-CVSS
N\ J
ALUMNO SER:}SA‘;TS;?/S'SAL Y DIRECCION DE DEPENDENCIA SEiiiingﬁgEE DIRECCION
PRNOFFSINNAI FS PLANTEL OLINTANA ROO GENERAL
1 2
SOLICITA HOJA ENTREGA
DE REGISTRO. > REGISTRO.
L\/—-|
3
LLENAY
ENTREGA
FORMATO
]
4 5
RECIBE Y RECIBE CARTA
> ELABORA b DE
CARTAY PRESENTACIO
¢ES
CORR
ECTO
NO sl
5a
REMITE PARA
@A REVISION.
<
7 6 5b
RECIBE CARTA RECIBE CARTA FIRMA'Y
Y LLEVA A — FIRMADA Y ENVIA.
DEPANDENCIA. ENTREGA.
]

8

RECIBE CARTA

A\ 4

DE

PRESENTACIO
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DIRECCION DE PLANTEL FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
REVISION
)\ J
V4 . N
NOMBRE DEL’PROCEDIMIENTO CODIGO
CONTROL Y VALIDACION DEL SERVICIO SOCIAL. EVA-DPL-CVSS
AN J
ALUMNO SERFV,"?CA@ TSIgE'SAL Y DIRECCION DE DEPENDENCIA SE%CJZTS‘.SK*SEE DIRECCION
PRNOFFSINNAI FS PLANTEL OLINTANA ROO GENERAL
Sl
8a
NOTIFICA AL
@< ALUMNO.
9 8b

RECIBE CARTA DE

ELABORAY ENVIA

ACEPTACION Y
ENTREGA.

10

RECIBE CARTA DE
ACEPTACION E
INTEGRA.

11

RECIBE
FORMATOS,
REQUISITAY

ENTREGA
FORMATO DE
INFORMES

L]

—

RECIBE
INFORMES E M
INTEGRA AL

1

CONCLUYE
SERVICIO Y

Ll —

SOLICITA CARTA

CARTA DE —
ACEPTACION.

15

16

RECIBE CARTA DE
TERMINO

>

ATIENDE
SOLICITUD
ELABORAY

FIRMADA'Y
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DIRECCION DE PLANTEL FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
A <
REVISION
)\ J
4 . N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
CONTROL Y VALIDACION DEL SERVICIO SOCIAL. EVA-DPL-CVSS
AN %
ALUMNO SERVICIO SOCIAL ¥ DIRECCION DE DEPENDENCIA SECRETARIA DE DIRECCION
PRACTICAS EDUCACION DE
PROFESIONALES PLANTEL OLINTANA ROO GENERAL
17
CONCENTRA
EN
EXPEDE
A 4 18 19
SOLICITA S é*LTI'CEI’;BE .
FOLIO PARA » h
LA CARTA DE »|  ASIGNA NUMERO.
20
ELABORA
3 | CONSTANCIAS
> DE TERMINO Y
ENVIA.
L 21
RECIBE
L5 CONSTANCIA
Y VERIFICA.
Sl
21
REMITE PARA
CORRECCION.
21b 22
FIRMA RECIBE
»| CONSTANCIA p»| CONSTANCIA
Y ENVIA. Y VERIFICA.
L]
A 4
C
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DIRECCION DE PLANTEL

-

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

A

Y

REVISION
)\ J
V4 . N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
CONTROL Y VALIDACION DEL SERVICIO SOCIAL. EVA-DPL-CVSS
AN %
ALUMNO SERVICIO SOCIAL Y DIRECCION DE DEPENDENCIA SECRETARIA DE DIRECCION
PRACTICAS EDUCACION DE
PROFESIONALES PLANTEL AUINTANA ROO GENERAL
c
(ES
CORRE
CTO?
NO Sl
22a
REMITE PARA
®< CORRECCION.
25 24 23 22b
RECIBA RECIBE RECEPCIONA FIRMA DE
CONSTANCIA, | consTANciAs, | consTANCIAS [ VALIDACION Y —
RECABA FIRMAYY ENTREGAY PIDE VALIDADAS Y ENVIA.
I\ 26
RECEPCIONA Y
CONCENTRA EN
E)(PEDIENj
\ 4 27 28
ELABORA CARTA RECEPCIONA
DE LIBERACION Y
Ub Y VERIFICA.
sl
REMITE PARA
CORRECCION. %@
28b 29
FIRMA DE RECIBE CARTA
| VALIDACIONY R | DE LIBERACION,
ENVIA. FIRMA'Y ENVIA
]
\ 4
:D
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DIRECCION DE PLANTEL

-

A
P>

FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010

REVISION

\

A

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
CONTROL Y VALIDACION DEL SERVICIO SOCIAL.

N\

e

CODIGO
EVA-DPL-CVSS

/\

SERVICIO SOCIAL Y

ALUMNO | DIRECCION DE DEPENDENCIA SECRETARIA DE DIRECCION
PRACTICAS EDUCACION DE
PRNOFFSINNAI FS PLANTEL OLINTANA ROO GENERAL
31 30
RECIBE RECIBE CARTA
DOCUMENTO Y Y TURNA
CONCENTRAEN I
EXPEDIENTE.
33 v 32
DOCE:\E/I(I:ElNB'FOS Y ENTREGA
FIRMA DE CARTA DE
RECIBIDO. TERMINO Y
1IREDACINNI

2l

ARCHIVA

FIN
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DIRECCION DE PLANTEL Y FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010 )
REVISION
/\ J
4 Y . )
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
CONTROL Y VALIDACION DE PRACTICAS EVA-DPL-CVPP
PROFESIONALES.
- AN /

Objetivo: Contar con informacion confiable y oportuna, respecto a los alumnos
gue cumplan con la realizacion de las practicas profesionales, emitiendo la
validacion correspondiente.

Politicas:

Solo podran realizar Practicas Profesionales, los alumnos que hayan
concluido satisfactoriamente con el Servicio Social.

Solo podran realizar Practicas Profesionales, en actividades que estén
relacionadas con la Especialidad que cursa el alumno.

La duracion de la préactica profesional, sera de acuerdo a lo establecido en
el Reglamento para prestadores de servicio social y realizacion de
practicas profesionales.

Normas:
Articulo 110, Fraccion Il, del Reglamento Escolar.

Articulo del I al XVII del Reglamento para prestadores de servicio social y
realizacion de practicas profesionales.
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( N

DIRECCION DE PLANTEL FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
REVISION
/\ J
A4 . N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
CONTROL Y VALIDACION DE PRACTICAS EVA-DPL-CVPP
PROFESIONALES.
AN J
N°. de Responsable Descripcion de la Actividad
actividad
1 Alumno Solicita formato de registro para practicas
profesionales.
2 Area de Servicio Atiende  solicitud y verifica, en expediente
Social y Préacticas correspondiente
Profesionales
3 Si no cumple requisitos, informa al alumno (Enlaza con
actividad 1).
4 Si el alumno cumple requisitos, entrega formato.
5 Alumno Recibe formato, requisita y entrega.
6 Area de Servicio Recepciona formato, elabora carta de presentacién y
Social y Préacticas la pasa a firma de la direccion.
Profesionales
7 Director (a) Recibe y verifica.
de Plantel
8 No es correcto, remite para correccion. (Enlaza con la
actividad 4).
9 Si es correcto firma y turna
10 Area de Servicio Recepciona carta de presentacion firmada, entrega al
Social y Préacticas alumno y abre expediente personal.
Profesionales
11 Alumno Recibe carta de presentacion, y recaba firma de la
dependencia donde efectuara sus practicas
profesionales y solicita carta de aceptacion.
12 Dependencia Recibe carta de presentacion y verifica.
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13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

Alumno

Area de Servicio
Social y Précticas
Profesionales

Alumno

Alumno

Dependencia

Alumno

Area de Servicio
Social y Practicas
Profesionales

Director (a) de Plantel

Director (a) General

Director (a) de Plantel

Area de Servicio
Social y Practicas
Profesionales

Alumno

No es correcto, notifica al alumno. (Enlaza con la
actividad 4)

Si es correcto, elabora carta de aceptacion.

Recibe carta de aceptacion y entrega al area de
Servicio Social y Practicas Profesionales.

Recepciona carta de aceptacion y notifica al alumno
sobre los informes que deberd entregar
mensualmente, cubriendo un total de 320 horas.

Entrega informes durante 4 meses al area de servicio
social.

Concluye sus practicas y solicita a la dependencia la
carta de terminacion, debidamente firmada.

Elabora y entrega carta de terminacion de Préacticas
Profesionales al alumno.

Recibe y entrega carta de término de practicas
profesionales al area de servicio social y Préacticas
Profesionales.

Recepciona carta de término de practicas
profesionales, elabora la carta de liberacion
correspondiente y envia a la direccion de plantel.

Recibe y verifica.

No es correcto, lo remite para su correccién. (Enlaza
con la actividad 15).

Si es correcto, envia a Direccion General
validacion.

para

Recibe carta de liberacion de practicas profesionales y
firma, turnando a Direccién de Plantel.

Recibe carta de liberacion validada y turna a Servicio
Social y Practicas Profesionales.

Recibe documento y entrega al alumno.

Recibe carta de liberacién, firmando de recibido.
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30

Area de Servicio
Social y Practicas
Profesionales

Archiva copia con firma de recibido.

Termina Procedimiento.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
CONTROL Y VALIDACION DE PRACTICAS EVA-DPL-CVPP
PROFESIONALES.
AN J
ALUMNO SERVICIO SOCIAL Y DIRECCION DE DEPENDENCIA DIRECCION GENERAL
PRACTICAS PLANTEL
1 2
SOLICITA ATIENDE
FORMATO DE > SOLICITUD Y
REGISTRO. VERIFICA
A
Sl
INFORMA AL L
ALUMNO.
3 L —
RECIBE FORMATO, ENTREGA
REQUISITAY - FORMATO [4¢
ENTREGA. l\_/j
L] 2 5
RECIBE FORMATO, RECIBE FORMATO,
»| ELABORACARTA, [{ P( CARTAY VERIFICA.
ENVIA
g/J (ES
CORREC M
TO?
Sl
REMITE PARA
1le CORRECCION.
7 6 Sb
RECIBE CARTA RECABA RECIBE CARTA FIRMA Y TURNA.
FIRMA DE RECIBO Y & FIRMADA Y ' | |
S Ao
:A
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%de W 1
REVISION
/\ J
Y4 j N\
NOMBRE DEL PRQCEDIMIENTO CODIGO
CONTROL Y VALIDACION DE PRACTICAS EVA-DPL-CVPP
PROFESIONALES.
AN
ALUMNO SERquO SOCIAL Y DIRECCION DE DEPENDENCIA DIRECCION GENERAL
PRACTICAS PLANTEL
A

8

RECIBE CARTA
Y VERIFICA.

A

9

NOTIFICA AL
1 ALUMNO.
8b

RECIBE CARTA DE ELABORA CARTA

ACEPTACION Y DE ACEPTACION Y
ENTREGA. ENVIA.

L 10

RECIBE CARTAY
NOTIFICA SOBRE

INFORMES.
11
ENTREGA

INFORMES >

DURAI\;_J'
]

v 12 13

CONCLUYE ELABORAY

PRACTICAS Y ENTREGA CARTA
SOLICITA CARTA. DE TERMINACION.

14

\ 4

RECIBE CARTA DE
TERMINACION Y
ENTREGA.

L]

A 4

-

Y
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NOMBRE DEL PRQCEDIMIENTO CODIGO
CONTROL Y VALIDACION DE PRACTICAS EVA-DPL-CVPP
PROFESIONALES.
AN J
ALUMNO SERVICIO SOCIAL Y DIRECCION DE DEPENDENCIA DIRECCION GENERAL
PRACTICAS PLANTEL
15 16
ELABORA CARTA RECIBE CARTA
DE LIBERACION Y > DE
LIBERACION Y

ENVIA.

\/ERICICA

) 4

17

RECIBE CARTA
Y DE

LIBERACION
CIDAMA VTIIDNA

REMITE
CARTA.
16b
ELABORA
> CARTA DE
ACEPTACION Y
ENNIA
20 19 18
RECIBE CARTA RECIBE RECIBE CARTA
Y FIRMA DE < DOCUMENTO Y |g VALIDADA' Y <
RECIBIDO. ENTREGA. TURNA.
. 21
»
ARCHIVA
FIN
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REVISION
/\ J
A4 . N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
VALIDACION DE DOCUMENTOS DE ALUMNOS EVA.DPLVDABPO
BECARIOS DEL PROGRAMA OPORTUNIDADES.
AN J

Objetivo: Certificar documentos que avalan los derechos de los alumnos becarios
del programa de desarrollo humano oportunidades, para recibir el apoyo
econdmico establecido.

Politicas:

Previo a la firma y sello del documento, debera verificarse, la situacion
escolar del alumno.

Para proceder a la certificacion, la titular (Madre de Familia), debera acudir
al plantel, en el turno que corresponda.

No seran certificados formatos de alumnos tengan un minimo de 3
inasistencias consecutivos, sin previo aviso o causa justificada.

Normas:
Reglas de operacion del programa de desarrollo humano oportunidades
2009.
Cuadernillo de informacion del programa oportunidades para directores y
docentes de Educacién Media Superior, emitido por la SEDESOL.
Definicion:

SEDESOL: Secretaria de Desarrollo Social.
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DIRECCION DE PLANTEL Y FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010 )
REVISION
/\ J
4 . N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
VALIDACION DE DOCUMENTOS DE ALUMNOS EVA-DPLVDABPO
BECARIOS DEL PROGRAMA OPORTUNIDADES.
AN J

N°. de Responsable Descripcién de la Actividad
actividad

1 Coordinacién Estatal | Publica los periodos para la inscripcién al programa de

del Programa apoyo econémico (Becas).
Oportunidades
2 Titular Acude a la coordinacion de oportunidades y solicita
(Madre de Familia) | formato EMS1 o constancia de inscripcion a Educacion
Media Superior.
3 Coordinacion Estatal | Atiende a titular y entrega formatos.
del Programa
Oportunidades
4 Titular Recibe formato y acude al plantel que corresponda,
(Madre de Familia) para su llenado y validacion.

5 Director (a) de Plantel | Recibe formato para su llenado y verifica.

6 No cumple requisitos, remite para su revision (Enlaza
con la actividad 3).

7 Si cumple el alumno con los requisitos, firma, sella,
obtiene una copia para archivo y entrega original a
titular.

8 Titular Recibe formato debidamente validado y entrega en la

(Madre de Familia) | coordinacion de oportunidades.

9 Coordinacién Estatal | Recibe formato validado por el plantel y verifica

del Programa
Oportunidades

10 No es correcto, remite para su correccion (Enlaza con
la actividad 3).

11 Si es correcto, captura y actualiza padréon de

beneficiarios.
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12

13

Archiva formato validado.

Termina Procedimiento.
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DIRECCION DE PLANTEL Y FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
REVISION
/\ J
Y . N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
VALIDACION DE DOCUMENTOS DE ALUMNOS EVA-DPL-VDABPO
BECARIOS DEL PROGRAMA OPORTUNIDADES.
AN J
COORDINACION ESTATAL DEL TITULAR DIRECCION DE PLANTEL
PROGRAMA OPORTUNIDADES
1 2
PUBLICA PERIQDO ACUDE A
DE NCRIPCION. b oo
3
ATIENDE Y
ENTREGA
L\_J
4 5
| RECIBE FORMATO L RECIBE FORMATO

7

RECIBE FORMATO

Y VERIFICA.

¢CUMPLE
REQUISITO

SI

REMITE

RECIBE FORMATO Y

FORMATO.

5b

FIRMA, SELLA,

Y VERIFICA.

REMITE
FORMATO.

ENTREGA A
COORDINACION.

OBTIENE COPIAY
ENTREGA ORIGINAL.
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REVISION
/\ J
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
VALIDACION DE DOCUMENTOS DE ALUMNOS EVA-DPL-VDABPO
BECARIOS DEL PROGRAMA OPORTUNIDADES.
AN /

COORDINACION ESTATAL DEL
PROGRAMA OPORTUNIDADES

TITULAR

DIRECCION DE PLANTEL

CAPTURA Y
ACTUALIZA
PADRON.

U

A 4 8
ARCHIVA

7b

FIN
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DIRECCION DE PLANTEL \ FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
REVISION
A )
e ; ~
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO cODIGO
AUTORIZACION DE BECAS INTERNAS (EXENCION DE
PAGO Y PAGO DEL 50% DE LA COLEGIATURA EVA-DPL-ABI
SEMESTRAL).
AN J

Objetivo: Reconocer y Apoyar el desempefio académico de los alumnos del
Centro Educativo, asi como facilitar a los de bajos recursos econémicos cursar y
concluir su Educacion Media Superior.

Politicas:

la Direccion de Plantel debera difundir permanentemente las becas
internas que ofrece la Institucion, asi como los requisitos establecidos.

Las becas internas se otorgaran unicamente por los siguientes conceptos:
Por excelencia académica b) por aprovechamiento escolar c) Por
convenio Institucional d) por escasos recursos e) para hijos de
trabajadores

El (Ia) alumno(a) interesado(a) en recibir el beneficio de la beca interna,
debera solicitarlo por escrito a la Direccion del Plantel

En el caso de becas internas por bajos recursos econdmicos, debera
contarse con el estudio socioeconémico correspondiente

Las becas internas se otorgaran a partir de que el alumno curse el
segundo semestre.

Las becas internas tendran vigencia de un semestre escolar, con la
posibilidad de renovarse cada ciclo escolar.

Para tener acceso a la beca interna, el alumno no debera estar recibiendo
beca econdémica de la Secretaria de Educacion de Quintana Roo.

Para el otorgamiento de cualquier tipo de beca interna, el(la) alumno(a),
debera contar con un promedio minimo de 8.0

La exencién de pago o descuento del 50%, es Unicamente por concepto de
Colegiatura

Normas:

Reglamento Interno de Becas, del Centro de Estudios de Bachillerato
Técnico “Eva Samano de Lopez Mateos”

Apartados 1.4. y 1.5 del Manual de Organizacion, del Centro de Estudios
de Bachillerato Técnico “Eva Samano de Lopez Mateos”
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DIRECCION DE PLANTEL FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
REVISION
A )
Y , N
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO cODIGO
AUTORIZACION DE BECAS INTERNAS (EXENCION DE
PAGO Y PAGO DEL 50% DE LA COLEGIATURA EVA-DPL-ABI
SEMESTRAL).
AN J
N°. de Responsable Descripcién de la Actividad
actividad

1 Alumno(a) Solicita por escrito a la Direccién de Plantel la Beca
interna (en formato  establecido), anexando
documentacion requerida.

2 Director (a) de Plantel | Recibe solicitud y turna a Orientacion Educativa.

3 Area de Orientacion | Recibe solicitud y documentos y analiza.

Educativa

4 Tratdndose de becas internas por excelencia o por
aprovechamiento escolar, verifica boleta, autoriza y
turna a la Direccion del Plantel.(archiva copia)

5 En el caso de becas internas por escasos recursos
econdémicos, procede a realizar el estudio
socioecondmico en formato establecido, anota la
procedencia o improcedencia de la solicitud y turna a
la Direccién del Plantel.(archiva copia)

6 Tratdndose de becas internas por convenio
Institucional o para hijos de trabajadores, verifica
calificaciones y anota la procedencia o improcedencia
de la solicitud, turna a la Direccion de Plantel.(archiva
copia)

7 Director (a) de Plantel | Recibe formato con anotacibn de Orientacion
Educativa, si la solicitud es procedente, notifica al
solicitante y turna al area administrativa.

8 En caso de no ser procedente notifica al solicitante,
terminando el procedimiento.

9 Area Administrativa | Recibe formato de solicitud de beca debidamente

autorizado y realiza cobro segun indicaciones.
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11

Alumno(a)

Acude al Area Administrativa del Plantel y realiza los

pagos correspondientes,
autorizada.

Termina procedimiento

segun

la beca

interna
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
AUTORIZACION DE BECAS INTERNAS (EXENCION DE

PAGO Y PAGO DEL 50% DE LA COLEGIATURA

SEMESTRAL).

Y

AN

CODIGO
EVA-DPL-ABI

A

J

ALUMNO DIRECCION DE PLANTEL ORIENTACION EDUCATIVA AREA ADMINISTRATIVA
INICIO
v 1 2 3
SOLICITA POR RECIBE RECIBE
ESCRITO. ul » SOLICITUD Y ul o SOLICITUD,
v TURNA. »”|  DOCUMENTACION
\\_/J Y ANALIZA.

TIPO DE

ESCASOS
RECURSOS

BECA

APROVECHAMIEN
TO ESCOLAR

4

VERIFICA BOLETA
AUTORIZA'Y
TURNA.

5

REALIZA ESTUDIO
SOCIOECONOMIC [

A 4

O,

O Y TURNA 7

A

7

RECIBE FORMATO
Y VERIFICA.

L —7

6

VERIFICA
CALIFICACIONES P

|

A

]

Y TURNA. 7

CONVENIO
INSTITUCIONAL O
HIJOS DE
TRARAJADORFS
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DIRECCION DE PLANTEL FECHA ELABORACION: 7/0CT/2010
REVISION
A )
N ; D
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO cODIGO
AUTORIZACION DE BECAS INTERNAS (EXENCION DE
PAGO Y PAGO DEL 50% DE LA COLEGIATURA EVA-DPL-ABI
SEMESTRAL).
AN J
ALUMNO DIRECCION DE PLANTEL ORIENTACION EDUCATIVA AREA ADMINISTRATIVA
9
épglg?CE SI - souglET(L:JISEBECA
) AUTORIZADO Y
REALIZA COBRO.
e ]
NO
8
NOTIFICA AL
SOLICITANTE.
\ 4
FIN
10
ACUDE AL AREA
ADMINISTRATIVA, <

REALIZA PAGOS.

FIN
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GLOSARIO DE CODIGOS
1.- DIRECCION GENERAL.

1.1. EVA-DG-NES: Direccion General, Nombramiento del Enlace del SENTRE.
1.2. EVA-DG-USI-MH: Direccion General, Unidad de Servicios Informaticos
Mantenimiento de Hardware.

1.3. EVA-DG-USI-MS: Direccion General, Unidad de Servicios Informaticos,
Mantenimiento de Software.

1.4. EVA-DG-USI-STSA: Direccion General, Unidad de Servicios Informaticos,
Soporte Técnico a los Sistemas Administrativos.

1.5. EVA-DG-UJ-ARD: Direccion General Unidad Juridica, Actualizacién de
Reglamento y Decretos.

1.6. EVA-DG-UJ-EPCC: Direccion General, Unidad Juridica, Elaboraciéon de
Proyectos de Convenios y Contratos.

2.- DIRECCION ADMINISTRATIVA.

2.1. EVA-DAD-ICPA: Direccion Administrativa, Integracion de la Cuenta Publica
Anual.

2.2. EVA-DAD-DRHF-EPIP: Direcciéon Administrativa, Departamento de Recursos
Humanos y Financieros, Elaboracion del Presupuesto de Ingresos y Egresos.

2.3. EVA-DAD-DRHF-EEF: Direccion Administrativa, Departamento de Recursos
Humanos y Financieros, Elaboracion de Estados Financieros.

2.4. EVA-DAD-DRHF-RSP: Direccion Administrativa, Departamento de Recursos
Humanos y Financieros, Reclutamiento y Seleccion de Personal.

2.5. EVA-DAD-DRHF-CIEP: Direccién Administrativa, Departamento de Recursos
Humanos y Financieros, Contratacion e Integracion de Expedientes de Personal.
2.6. EVA-DAD-DRHF-TRRA: Direccion Administrativa, Departamento de
Recursos Humanos y Financieros, Tramitacion de la Radicacién y/o aplicacion de
los Recursos Autorizados.

2.7. EVA-DAD-DRHF-ENAI: Direccion Administrativa, Departamento de Recursos
Humanos y Financieros, Elaboracion de Nomina y Aplicacion de Incidencias.

2.8. EVA-DAD-DRMSG-ARIBM: Direccion Administrativa, Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales, Actualizacion de los Resguardos e
Inventarios de Bienes Muebles.
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2.9. EVA-DAD-DRMSG-CASMESUA: Direccién Administrativa, Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales, Cotizacion, Adquisicion y Suministro
de Materiales, Equipos y Servicios a las Unidades Administrativas.

2.10. EVA-DAD-DRMSG-EPAAPOA: Direccién Administrativa, Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales, Elaboracion, Presentacion, Andlisis y
Aprobacién, en su caso, del POA.

2.11. EVA-DAD-DRMSG-RCV: Direccién Administrativa, Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales, Reporte de Concentracion Vehicular.
2.12. EVA-DAD-DRMSG-BBM: Direccién Administrativa, Departamento de
Recursos Materiales y Servicios Generales, Baja de Bienes Muebles.

3.- DIRECCION ACADEMICA.

3.1. EVA-DAC-EPPE: Direccion Académica, Evaluacion de Planes y Programas
de Estudio.

3.2. EVA-DAC-ACAD: Direccién Académica, Asignacion de la Carga Académica
de Docentes.

3.3. EVA-DAC-CEABO: Direccion Académica, Certificacion Electronica de
Alumnos Becarios de Oportunidades.

3.4. EVA-DAC-DSE-ERCPE: Direccion Académica, Departamento de Servicios
Escolares, Expedicion y Registro de Certificado Parcial de Estudios.

3.5. EVA-DAC-DSE-TA: Direccion Académica, Departamento de Servicios
Escolares, Titulacion de Alumnos.

3.6. EVA-DAC-DSE-ECE: Direccion Académica, Departamento de Servicios
Escolares, Elaboracion del Calendario Escolar.

3.7. EVA-DAC-DDA-ORAD: Direccion Académica, Departamento de Desarrollo
Académico, Organizacion de Reuniones de Academia con Docentes.

3.8. EVA-DAC-DDA-OCCPD: Direccién Académica, Departamento de Desarrollo
Académico, Organizacion de Cursos de Capacitacion para el Personal Docente.
3.9. EVA-DAC-DDA-EDD: Direccion Académica, Departamento de Desarrollo
Académico, Evaluacion del Desempefio Docente.

3.10. EVA-DAC-DDA-PDOA: Direccién Académica, Departamento de Desarrollo
Académico, Promocion y Difusién de la Oferta Académica

3.11. EVA-DAC-DDA-RMDB: Direccion Académica, Departamento de Desarrollo
Académico, Requisicion de Material Didactico-Bibliografico.

339



3.12. EVA-DAC-DEA-PCADC: Direccion Académica, Departamento de Extension
Académica, Participacion de Contingentes de Alumnos en Desfiles
Conmemorativos.

3.13. EVA-DAC-DEA-PATC: Direccion Académica, Departamento de Extension
Académica, Participacién de Alumnos en el Torneo de la CONADEMS.

3.14. EVA-DAC-DEA-OTDI: Direccion Académica, Departamento de Extension
Académica, Organizacion de Torneos Deportivos Internos.

3.15. EVA-DAC-DEA-PAACI: Direccién Académica, Departamento de Extension
Académica, Participacion de Alumnos en Actividades Culturales Internas.

3.16. EVA-DAC-DEA-PAACE: Direccion Académica, Departamento de Extension
Académica, Participacién de Alumnos en Actividades Culturales Externas.

4.- DIRECCION DE PLANEACION.

4.1. EVA-DP-SHJD: Direccion de Planeacion, Coordinar las Sesiones de la H.
Junta Directiva.

4.2. EVA-DP-SAHJD: Direccion de Planeacion, Seguimiento a Acuerdos de la
H.Junta Directiva.

4.3. EVA-DP-DPEPA-OS: Direccion de Planeacion, Departamento de
Programacion y Estadisticas, Operacion del SENTRE LINEA.

4.4. EVA-DP-DPEPA-PER: Direccion de Planeacién, Departamento de
Programacion y Estadisticas, Proceso de Entrega-Recepcion.

45. EVA-DP-DPEPA-EB: Direcion de Planeacion, Departamento de
Programacion y Estadisticas, Integracion de Estadistica Basica de Bachillerato
General. (Formato 911).

4.6. EVA-DP-DPEPA-POA: Direccion de Planeacion, Departamento de
Programacién y Estadisticas, Elaboracion e Integracion del Programa Operativo
Anual.

4.7. EVA-DP-DPEPA-EIM: Direccion de Planeacion, Departamento de
Programacion y Estadisticas, Elaboracion e Integracion de Manuales.

4.8. EVA-DP-DPEPA-SP: Direccion de Planeacion, Departamento

de Programacion Estadistica y Procesos Administrativos. Seguimiento al POA.
4.9. EVA-DP-DPEPA-CAGD: Direccion de Planeaciéon, Departamento

de Programaciéon y Estadisticas, Concentracion de Archivos en Archivo General
de Documentos.

4.10. EVA-DP-DPEPA-BD: Direccion de Planeacion, Departamento de programa-
cion y Estadisticas, Busqueda de Documentos.

4.11. DPDVTFCCI: Direccion de Planeacion, Departamento de Vinculacion y
Transparencia, Firma de Convenio de Colaboracién Interinstitucional.
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4.12. EVA-DP-DVT-ADIP: Direccion de Planeacion, Departamento de Vinculacion
y Transparencia, Actualizacion y Difusion de Informacién Publica.

4.13. EVA-DP-DV-RSALI: Direccion de Planeacion, Departamento de Vinculacion y
Transparencia, Recepcién y Seguimiento a las Solicitudes de Acceso a la
Informacién Publica.

4.14. EVA-DP-DVT-SE: Direccion de Planeacién, Departamento de Vinculacion y
Transparencia, Seguimiento de Egresados.

5.- Direccioén de Plantel.

5.1. EVA-DPL-ECPE: Direccion de Plantel, Elaboracion del Certificado Parcial de
Estudios.

5.2. EVA-DPL-ECE: Direccion de Plantel, Elaboracion de Constancias de
Estudios.

5.3. EVA-DPL-RAR: Direccién de Plantel, Registro de Alumnos en Cursos de
Repeticion

5.4. EVA-DPL-RSCE: Direccion de Plantel, Registro en el Sistema de Control
Escolar, de Alumnos en Examen Extraordinario.

5.5. EVA-DPL-RSCEE: Direccion de Plantel, Registro en el Sistema de Control
Escolar, de los Alumnos en Examen Especial.

5.6. EVA-DPL-IA: Direccion de Plantel, Inscripcion de Alumnos.

5.7. EVA-DPL-RA: Direccion de Plantel, Reinscripciéon de Alumnos.

5.8. EVA-DPL-ECRA: Direccion de Plantel, Elaboracion de Constancias vy
Reconocimientos para Alumnos que Egresan.

5.9. EVA-DPL-TB: Direccién de Plantel, Elaboracién y Registro de Bajas.

5.10. EVA-DPL-RC: Direcciéon de Plantel, Registro de Calificaciones.

5.11. EVA-DPL-CIP: Direccion de Plantel, Control de Ingresos Propios.

5.12. EVA-DPL-PIL: Direccion de Plantel, Préstamo Interno de Libros.

5.13. EVA-DPL-PLMB: Direccion de Plantel, Préstamo Externo de Libros y
Material Bibliografico

5.14. EVA-DPL-SI: Direccion de Plantel, Servicio de Internet.

5.15. EVA-DPL-SF: Direccion de Plantel, Servicio de Fotocopiado.
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5.16. EVA-DPL-CVSS: Direccion de Plantel, Control y Validacion del Servicio
Social.

5.17. EVA-DPL-CVPP: Direccion de Plantel, Control y Validacion de Practicas
Profesionales.

5.18. EVA-DPL-VDABPO: Direccién de Plantel, Validacion de Documentos de
Alumnos Becarios del Programa Oportunidades.

5.19. EVA-DPL-ABI: Direccién de Plantel, Autorizacion de Becas Internas
(Exencion de Pago y Pago del 50% de la Colegiatura Semestral).
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