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V. Foja de firmas
l. Introduccion.

Uno de los grandes objefivos que el Gobierno del Estado se trazo y plasmd como parte de las
politicas pubiicas en el Plan Eslatal de Desarrollo de Oaxaca 2011-2016, es mejorar la funcion
gubsmamental y consecusntemente incrementar la eficiencia; la calidad y la accesibilidad 2 los
seivicios plblicos.

Para mejorar la funcion gubarnamental es necesario contar con sistemas de gestion que permitan
dar oportuna y puntusl respugsia a las demandas ciudadenas y la bisqusda permanente del
bienestar social y bien comun, a través del uso de insirumentos #cnico normativos que agraguen
valor a ia relacion gobierno-ciudadano y que geranticen en tedo memsnio servicios con caiidad,
oportunidad y transparencia. '

Por lo anterior, el Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca ha disedado el presente Manual
con el ohjeto de estandarizar los procedimientos sustantivos, estableciende les métodos de trabajc
para realizar o eiecutar una actividad de manera articulada con las &reas involucradas y conforme

* alas normas a"licab'es para una mayor eficiencia, transparencia y cptimizacion de los recursos -

humanos, financieros y materiales. Con esta accion no sélo sz legitiman iss peliticas transversales
propuestas por €l Gobierno del Estado sinc que ademas se da cumgplimienio a lo previsto en &l
articulo 30 de la Ley Orgénica del Peder Ejecutivo del Estado que estabiece la obligacion de los
titulares de las Dependencias y Entidades para &r entre otros documentos normativos, sus
respectivos manuales de procedimientos. '

La importancia del presente documento radica en el hecho de que detalia d mansra ordenada,
sistematica y secuencial las actividades y lareas sustantivas ce las &reas administrativas del
Colegic, lo cual germite tener una vision m.egral sobre la operatividad def mismo, identificando los
puntos criticos para considerarlos al disefiar propuestas de mejora.

Censiderandc €l dinamismo de la

funcidn gubernamental, asi como la modemizacién y
fortalecimiento de las instifucionss, el presentz instrumento se revisara y actualizard por los
responsables de cada uno de los procedimientos cuando existan cambios en &f decrelo de
creacién, en la estructura organica, funciones, u otros gus incides en la aplicacién del mismo..
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. Marco juridico.

Leyes #ede'rales.

-2-que cerresponde-alas prestacicnes-en-espegig-———----— ——-— -

ACUERDO ACDO.SALHCT 281015/246 P.DIR ¥ Sd @nexo Unico relativo a las Reglas a que se
sujetara la incorperacion de los estudiantes de instituciones publicas de nivel medio superior y
superior, al Seguro de Erfermedadss y Maternidad del Régimen Obiigatoria del Segurc Social, por

Censtitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Publicadz en el DOF el 05 ds febrero de 1917,
Ultima reforma publicada el 15 de agosto de 2016.

Ley General dz Edicacion. 5
Publicada en el DOF el 13 dejulio de 1993.
Ultima reforma ptblicada G1de junio de 2016.

Ley General del Servicio. Profesional Docénte.

- Publicada en ei DOF el 11 de septiembre de 2013.

Acuerdo nimero 658 por el que se reforma

Ley dei instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estade.
Publicada en el DOF el 31 de marzo del 2007.
Ultima reforma publicada el 24 de marzc d= 2018.

Ley Agraria. .
Publicada en el DOF el 25 de febrero de 1592.
Ultima reforma publicada e! 09 de abril de 2012.

Decreto por el que se crea Iz Coordinacién Nagional dei Servicio Profesional Docente como 6érgano
administrativo desconcentrado dz la Secretaria de Educacién Publica. 2
Publicado en el DOF el 14 de noviembre de 2013.

+
Decrato por el que se incorporan af régimen obligaterio del Seguro Social, per lo que corresponde
a las prestaciones en especie del seguro de enfermedades y maternidad, a las perscnas que
cursen estudios de los tipos medic superior y superior en-instituciones educativas de! Estado y que
no cuenten con la mismz ¢ similar proteccion por parte del propio Instituto o cualquier ctra
institucion de seguridad sccial. - -
Publicado en ei DOF el 14 de septiembre de 1998.

Acuerdos.

Acuerdo 286 Por el que se establecen los lineamientos que determinan las normas y criterios
generales a Gue se ajustard ia revalidacion de estudios realizados en el extranjero y fa equivalencia
do ostudioc. Emitide por la Scerctaria de Cducacién Miblica.

Publicado en el DOF el 30 d= octubre de 2000.

y &diciona el Acuerdo nimero 444 por el que se
establecen las competencias que constituyen el marco curricular comun del Sistema Nacional de
Bachillerato, y se adiciona el diverso niimero 485 por el que se establecen las competencias
disciplinares extendidas del bachillarato general. Emitido por la Secretaria de Educacin
Piblica. : . ’

Publicado en el DOF el 20 de noviembre de 2012.

Acuerdo 442 Por el que sz establece el Sisterna Nacional de Bachilizrato n un marco de diversidad.
Publicado”en el DOF el 26 de septiembre de 2008. Emitido por la Secretaria de Educacién
Publica. .

Modificado: Martes 23 de junio de 2005.

Acuerdo 444 Por el que se establecen las competencias que constituyen el marco curricular
comin del Sistema Nacional de Bachillerato. Emitido por la Secretaria de Educacion Piblica.
Publicado en el DOF el 21 de octubre de 2008.

Acuerdo 445 Por el que se conceptualizan y definen para la Educacién Madia Superior ias
opciones educativas en las diferentes modalidades. Emitido por la Secretaria d= Educacion
Pdblica.

Publicado en el DOF el 21 de octubre de 2008.

Acuerdo 447 Por el queé se establecen las competencias docestes para quisnes impartzn educacién
media superior en la modalidad escolarizada. Emitide por la Secrataria de Educacion Pablica.
Puslicado en el DOF el 29 de dctubre de 2008. ’ -t

Acuerdo 449 Por el que se estabiecen las coempetencias que definen el peril del Director en los
planteles que imparten educacion del tipo medio superior. Emitido por la Secretaria ds
Educacidn Publica. .

Publicado en el DOF el 2 de diciembre de 2008.

Acuerdo 478. Por el que se emiter ias Regias de Operacién del Programa de Infraestructura para
la Educacién Media Superior. Em: por la Secretaria de Educacidn Piblica.
Publicado en ! DOF el 30 ds diciembre de 2005,

Acuerdo 480 Por el que sz establécen los lineamieritos para el ingreso de instituciones educativas
al Sistema Nacicnal de Bachillerato. Emitido por la Secretaria de Educacién Piblica.
Pubiicado en el DOF &l 23 de enero de 2005. ’

Acuerdo 484 Por ei que se establecen ias bases para la creacion y funcionamiento de! Comits
Directivo del Sistema Nacicna! de Baghillerato. Emitide por la Sscretaria de Educacion Pubiica.
Pubiicado en el DOF el 19 de marzo d2 2009. . .

Acuerdc 485 Por ¢l que sz eslablecen las compatencias disciplinares exiendicas del Bachillerato
General. Emitido por la Secretaria de Educacion Pablica. :
Publicado en el DOF el 30 de abril e 2009, o

Acuerdo 483 Por el que se modificar los diversos numsros 242, 444 y 447. Emitido por la
Secretaria de Educacién Piblica. - :
Publicado en el DOF el 23 d2 junio de 2009.

Acuerdo nimsro 14/CDi2013 del Comité Diractivo del Sistema Nacionaf de Bachillerato. Emitido
por fa Secretaria de Educacion Publica el 13 de abril de 2013.Publicado en ia pagina

-electrénica: sems.gob.mx.

‘Documentos Normativos.

-asi como para forialecer la formacion para el trabajo,
- conducto de ia Secretaria de Educacion Publica y el Gobierno del Estado de Oaxaca.

Emitico por el Inséituto Mexicano dsl Seguro Sccial.

" Publicadc en el DOF ! 16 de diciembre de 2015,

Lineamientos.

Ley del Instituto Macionai para la Evaluacién de la Educacion.
Publicada en el DOF ef 11 d2 septiembre de 2013.

" Lineamientos iniciales Generales para llevar a cabo la evaluacién del ingreso.al servicio profesional
-docente en educacion basica

Yy en educacidon media superior.
Publicados en el DOF &! 15 de ensro de 2014,

Manuales.

Manual para evaluar planteles que sclicitan ef ingreso y la promocién en el Sistema Nacicna! del
Bachillerato Version 3.0)- Vigente a partir del 27 de junic de 2013, con la inclusién te las
madificaciones realizadas por el Comité Directivo del Sistema Nacional- del Bachillerato en el
Acuerdo 14 del 27 de junio de 2014.

Manual del estudiante. Evaiuacion diagndstica del ingreso al bachillerato. Ciclo escolar 2016-2017
Publicado por la Coordinacin Sectorial de dasarrollo académico de la Subsecrataria de Educacisn
Media Superior, en 2l porta! electrnico: http:cosdac.sems.gob.my/ .

Manual el profesor. Evaluaciéi diagnéstica del ingreso al bachillerato. Ciclo escolar 2016-2017
Publicado por la Coordinacios Sectorial de desarrollo académico de 14 Subsecretaria de Educacion

Media Superior, €n el portai electronico: hitp://cosdac.sems.aob.mx/

Normas Gensraies de senvicios escoiares para los planteles que integran el Sistema Nacional de
Bachilleraio. Expedida por la Direccidn General de Acreditacion, incorporacion y
Revalidacion de la Sscretaria de Educacién Piblica, mediante Oficio Circular No.
DCAIR/016/2010. 3

Documento Base del Bachiilerato Genaral.
-Subsecretaria de Educacion Publica, )
Publicado por la Secretaria de Educacion Pablica en el mes de diciembre de 2011.

Documento Base del Bachilleraic General.
Subsecretaria de Educacion Piblica. .
Publicadn por 1a Secretaria de Educacion Pblica el 16 de mayo de 2018.

Convenio.

Convenic Maico de Coordinacion para promover y prestar en &l Estado Libre y Soberano de
Oaxaca, servicios educativos del tipo medio superior-dentro del Sistema Nacional de Bachillerato,
que celebran 2l Ejecutivo Federzl por

Leyes Estatales.

Constitucion Politica de} Estado Libre y Scberano de Oaxaca.
Promtlgada por Bando Sciemne el 4 de abril de 1922.
Uttima reforma publicada i 12 de agosto de 2015.

Ley de Archivos del Estado de Oaxaca. §=8 2
Publicada en el POGEG el 19 de julio de 2008.
Uttima reforma publicada el 10 de marzo del 2012.

Ley d= Entidaces Paraestatales del Estado de Oaxaca:
Publicada en el PGGEQ el 28 de febrero de 1598.
Ultima reforma publicada e! 31 de diciembre del 2015.

Ley de Ingresos dal Estado de Oaxaca para el Ejercicic Fiscal 2016.
Publicada er el PCGEO el 31 de diciembre de 2015.

Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el PCGEC el 31 de diciembre de 2005.
Ultima reforma publicada 2! 31 g diciembre dal 2015.

Ley de Proteccidn de Datos Personales del Eslado de Oaxaca.

Publicadz en el POGEO el 23 de agosto de 2008.

Ley de los Derechos de las Nifizs, Nifios y Adolescantes del Estado ds Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 15 de diciembre de 2015.

Cedige de Etica de la Funcisn Public.

Publicads en el PGGEOQ 2l 15 de marzo de 2011. )

Ley de Responsabiidades de los Servidores Putlicos del Estado y Municipios de Oaxaca.
Publicada en e POGEO €l 61 de junio de 1355,

Ultima reforma pubiicada &i 26 d= diciembre dé 2013,

Ley de Transparencia y
Publicada en el POGED & 1

Acceso 2 a Informacién Pbiica para el Estado de Oaxaca.
1-de marzoce 2016.

. Ulima raforma publica ef 20 de marzo de 2016.

Ley de Educacion para s Estado Libre y Soberano de Oaxaca.

" Publicada en el POGEQ ! 11 d= 251l do 2018.
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Ley Organica da! Poder Ejecutivo dei Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEQ el 1 de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada ef 31 de diciembre de 2015

Ley para Adquisiciones, Arandamienios y Servicics del Estade de Caxace.
Pubiicada enel POGEOQ &l 19 de abril de 2008.
Uttima reforma publiczda e 31 de diciembre de 2C13.

Ley gue Crea al “Colsgic de Bachilleres del Estado de Oaxzca”
Pubiicado en el POGEQ el 27 de junio de 1981. )
Ult:ma reforms publicada el 23 de septiembre d2 2000.

Prasupuesto de Egresos del Esiado de Oaxaca para ¢! Ejercicio Fiscal 2016.
- Publicado en el POGEO &l 31 de diciembre de 2015.

Ley Estatal de Derechics.
Publicada en el POGED el 24 de diciembre de 2011.
Ultimma reforma publicada el 31 d€ diciembre ce 2015.

Cédigo Civil para el Estado de Oexace.
Publicade en ¢l POGEQ el 25 de noviembre de 1944,
Utima reforme publicada ¢! 02 de enero de 2016.

Ley de Catasiro para e! Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEQ el 16 de diciembre de 1956
Uttima rsforma publicada ei 27 de diciembre de 2014

Acuerdo de sectorizacién de las enticades de la Administracion Piblica Pzraestalal del Estado de
Oaxaca. )

Publicado en 2l POGEO &l 28 de julio de 2015.

Uitima reforma pubiicada ef 2 de diciembre de 2015.

Plan Estatal de Desarrollo 2011 - 2616.
Publicado en el POGEQ el 19 de julio de 2011.

Reglamentos Estatales.

Reglamento Interno del Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 23 de juiio de 2016.

Reglamento de contro! escolar de! Colegio de Bachilizres del Estaco de Oaxaca.
. Reformas, adiciones y derogaciones.
Publicado en et POGEQ el 7 de abri! de 2012.

Reglamento de controi escolar de la modalidad abierta del Colegio de Bachilieres del Esiado de
Oaxaca. Emitidc por el Colegio de Bachilieres del Estado de Oaxaca, ! 30 noviembre de 2012,

Publicaco en la pagina electronica: www.cobac.edu.mx/

Reglamento disciplinario para unidades educativas del Colegio de Bachilleres del Estado de
Oaxaca. Emitido por ¢l Colegio de Bachillerss dei Estado de Oaxaca, 19 dz= octubre de 2010.
Publicado en la pagina elsctrorica: ww.cchac.edu.my

Reglamentc de la Comisicn Mixta Disciplinzria del Colegio d2 Bachilleres dzl Estado de Caxaca.
Emitido por el Colegio de Bachillsres del Estado de Oaxaca, 28 de abril d& 2010.
Publicado en la pagina elsctrdnica: vy cobao.edu.my/

Reglaments del personal docante y asesor del Colegiode Bachilleres dei Estado de Oaxaca.
Emitido por el Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca, 5 de agosto de 2005.
publicado en.la pagina electronica: v cobao.edu.mx’

#anuzl de Organizacién del-Celegio de Bachillerss del Esizdo de Oaxaca.

Autorizado por la Junta Directiva del Colegic de Sachilleres de! Estado de Oaxaca. en tercera
sesion ordinaria de fecha 26 de julio de 2016.

Publicado en la pagina electrénica: www.cobac.edu.md -

Manual del estudiante dei Colagio de Bachilleres del Estado de Daxaca. Evziuacicn diagndstica

delingreso at bachillerato.
Emitide por ¢! Colegic de Bachilleres del Estado de Oaxaca. Ciclo escolar 2518-2017.
!

Manual dal profesor del Colegio de Bachillerss dat Estado de Oaxaca. Evaluacién diegadsiica del

iilerato. x
Emitido por e Colegic de Bachilleres del Estado dz Ozxace. Ciclo escolar 2518-2017.

Lineamientos estatales.

ciony @

Lineamiznics de capacit

Administrativa de fa Secrelaria de Admi
n. Expadida an el mes de junic de 2015.

Iv.  Simbologia.

SIMBOLO

NOMBRE

DESCRIPCION

- Inicio o término el
diagrama de fiujo

termina  un
del

Sefala doncde inicia ¢
procedimienio. Se escrice dentio
simiclo la paiabra inicio” ¢ “fin".

Actividad

Describe una actividad por madio de unz
frase breve y clara dentro del simbolo.

Documenic

Represen'a cualquier tpo de documento
que enre, se utilice, se envie. se raciba, se
genere o salga dei procedimisnio.

Documento maltiple

Representa cuzlquier Gocumento con copia.

Decision o alternativa

Indica un punto dentro dsl fluo Ilas
alternativas derivadas de ura dacision, es
decir, en una situacion en la que existen
ochnes y debe elegirse entre alguna de
ellas.

Coneclor de operacién

Representa la conexién o enlace de una
Fs_ne del diagrama de flujo con otra parte
ejana del mismo.

Ccnector de pagina

Representa una conexion o enlace con
otra hoia diferentz, en la que soniinda el
diagrama de flujo.

\ 7
‘\ Representa un archivo comin y corriente
5 _— i 2 ‘.
\ Archivo definitivo de cficina. donde se guarda un documento
en forma permanante.
\\ :
N T / i ) .
\ P Representa fa guarda ¢ almacenamienic e
o ) documentes de forma temporal.
4 Archivo temporai
Describe dentre det toic de mansra
! breve zlguna aclaracion o instruccién
L — Nota dentro daf precedimienis. -
—_— Fiujo ¢ linza de unidn Conectz los simbolos
en que s2 deben
cperacionss.
e Eeeacn e
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V. = Procedimientos.

1. Nombre del -procédimiento: Coordinacién del Concurso de oposicién para el Ingreso al
~Servicio Profesional Docente en el Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca.

‘Area administrativa responsable del procedimiento: Subdireccién Académica.

Area de adscripcion: Direccion Académica.

‘Fe'cha: Tiempo de ejecucién:’ 7 Total de
. : o . 574 horas/145 minutos paginas:
De elaboracion: | De actualizacidn: Clave: ' ' 13
Septiembre de No aplica _ COBAO-SA-PO1
2016 ' . , : N
2. Objetivo:

' requisitos, criterios, indicadores y paradmetros establecidos por el Instituto- Nacional para la

Coordinar y programar las actividades del Concurso de bposicién para el Ingreso al Servicio
Profesional Docente en el Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca, con base en los

Evaluacion de la Educacion y la Coordinacion Nacional del Servicio Profesional Docente.

3. Marcojuridico:

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. .
- Publicada en el DOF el 05 de febrero de 1917.
Ultima reforma publicada el 15 de agosto de 2016.
‘s Ley General de Educacion. = T,
~Publicada en el DOF el 13 de julio de 1993.
‘Ultima reforma publicada 01de junio-de 2016.

o Ley General del Servicio Profesional Docente. -
- Publicada en el DOF el 11 de septiembre de 2013.

v * Ley de Archivos del Estado de Oaxaca..
Publicada en el POGEO el 19 de julio de 2008. _
Ultima reforma publicada el 10 de marzo del 2012..

o Ley del Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacién.
Publicada en el DOF el 11 de septiembre de 2013. '

e Decreto por el que se crea la Coordinacién Nacional del Servicio Profesional Docente
como 6rgano administrativo desconcentrado de la Secretaria de Educacién Publica.
Publicada en el DOF el 14 de noviembre de 2013.

e Lineamientos iniciales generales para llevar a cabo la evaluacion delingreso al servicio
profesional docente en educacién basica y en educacion media superior. '
Publicados en el DOF el 15 de enero de 2014. '

« Acuerdo 480 Por el que se 'estable(':en los lineamientos para el ingreso de instituciones
educativas al Sistema Naciorial de Bachillerato. Emitido por la Secretaria de Educa--
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cién Publica.
Publicado en el DOF el 23 de enero de 2009.

Convenio Marco de Coordinacién para promover y prestar en el Estado Libre y
Soberano de Oaxaca, servicios educativos del tipo medio.superior dentro del Sistema
Nacional de Bachillerato, asi como para fortalecer la formacion para el trabajo, que
celebran el Ejecutivo Federal por conducto de la Secretaria de Educacion Publica y el
Gobierno del Estado de Oaxaca.

Publicado en el POGEO el 9 de febrero de 2013.

Réglamento Interno del Colegio-de Bachilleres del Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 23 de julio de 2016.
Articulos 12 y 16 fraccion 1.

4. Responsables:

®
e

e

» Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacion.
e Coordinacién Nacional del Servicio Profesional Docente.
‘e Por parte del Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca:

Direccion General.

Direccién Académica.

Subdireccion Académica.

Departamento de Docencia e Investigacion Educativa.
Convocante con resultados idoneos. . '

5. Politicas de operacién:

El Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacién define los procesos de evaluacion
que se llevan a cabo en los Concursos de oposicién para el Ingreso al Servicio
Profesional Docente; supervisa su aplicacion y Ileva a cabo los procesos de calificacion y

emISIon de resultados.

Los resultados del Concurso de oposicion, se publican en el Sistema Nacional de Registro
del Servicio Profesional Docente, en la pagina electrénica:
www.servicioprofesionaldocente.sep.gob.mx;

La Coordinacion General de Educaciéon Media Superior y Superior, Ciencia y Tecnologia,
coordina la lmplementacxon del proceso de evaluacion en el Colegio de Bachilleres del

Estado de Oaxaca.

El Colegio de Bachil!eres del Estado de Oaxaca determinara la relacion de plazas
vacantes que se integrarda a la Convocatoria, de conformidad con las necesidades
educativas y la naturaleza de las plazas vacantes disponibles definitivas y temporales

para funciones de docentes y técnicos docentes.

El proyecto de la convocatoria del Concurso de oposicién para el ingreso al Servicio
Profesional Docente del Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca, se propondra
anualmente para el ciclo escolar correspondiente, con base en los Lineamientos iniciales
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generales para llevar a cabo la evaluacion del ingreso al servicio profesional docente en-|
educacion basica y en educacion media superior.

'+ Las plazas vacantes (nicamente se asignarén a las y los aspirantes cuyos resultados

~ hayan sido idéneos en el proceso de evaluacion, por lo que se consideraran candidatos

idéneos. La asignacion de dichas plazas se realizard con estricto apego a las listas de
prelacién, tal como lo prevé la Ley General del Servicio Profesional Docente.

Los aspirantes que no hayan obtenido un resultado satisfactorio en la evaluacion, en
virtud que se trata de una evaluacion diagndstica, tendran la oportunidad de prepararse
para ofra evaluacion del desempefio que podran presentar al siguiente afio.

“o Se revisard la autenticidad de los documentos que presenten las y los aspirantes en

- cumplimiento a la Convocatoria. Por lo que de encontrarse documentos alterados o
falsos, la 0 el aspirante que los haya presentado quedara eliminado automaticamente del

~ Concurso o se invalidara su nombramiento, sin perjuicio de las sanciones de tipo
administrativo o penal en las que pudiera incurrir por esos actos,

1 6. Formatos e instructivos:

* Noaplica: - _ ' |
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7. Descripcién del procedimiento

Responsable

Descripcidon de la actividad

Tiempo
(min/hrs)

Direccidon Académica

Subdireccion
Académica

Departamento de
Docencia e
Investigacion
Educativa. .

Subdireccion
Académica.

Inicio del procedimiento

Instruye a la Subdireccion Académica que
coordine el Concurso de Oposicion para el
Ingreso - al Servicio Profesional Docente de
educacién media superior,. con base en la
propuesta de plazas vacantes disponibles en el
Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca

|dentifica las plazas vacantes disponibles en el
Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca y
las da a conocer a la Direccion Académica
mediante una relacién impresa. :

Encomienda al Departamento de Docencia e
Investigacion Educativa, la elaboracion del
proyecto de Convocatoria del Concurso de
Oposicion para el Ingreso al Servicio Profesional

Docente; y le entrega copia de la relacion de la |

propuesta de plazas vacantes disponibles, a fin

- de que se integre en la convocatoria.

Elabora proyecto de Convocatoria integrando la
propuesta de plazas vacantes, con base en el
marco normativo que emitié la Secretaria de
Educacion Publica, para regular el ingreso al
Servicio Profesional Docente de la educacion

- media superior.

Turna a la Subdireccion Académica para
revision.

Revisa el proyecto de la Convocatoria para el
Concurso de Oposicién para el Ingreso a la
Educacién Media Superior del Colegio de
Bachilleres del Estado de Oaxaca.

¢El proyecto de Convocatoria no es
correcto?

Regresa al Departamento para su correccion,
(retorna a la actividad 4).

:El proyecto de Convocatoria es correcto?

30 min.

6 hrs.

1 hrs.

40 hrs.

30 min.

2 hs,

1 hr.
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Direccién Géneral.

Coordinacién Nacional
del Servicio
Profesional Docente.

Direccién Académica.

Subdireccion
1 Académica.

" Departamento de
Docencia e
Investigacion
Educativa.

Valida y turna a la Direccidn Académica el
proyecto de Convocatoria, para recabar la firma
del Director General. : :

Firma el proyecto de Convocatoria y lo envia a
la Coordinacion General de Educacién Media
Superior y Superior, Ciencia y Tecnologia, para
su -autorizacién; y posteriormente a Ia
Coordinacion Nac:onal del Servicio Profesional

Docente, para su aprobacion y pubhcacron a

10.

11.
- Subdireccién Académica para que registre al

T2

nivel nacional.

Aprueba‘y publica ta Convocatoria del Concurso
de oposicién para el Ingreso al Servicio
Profesional Docente en el - Colegio de
Bachilleres del Estado de Oaxaca, en el Sistema
Nacional. de Registro del Servicio' Profesional
Docente, en la pagina electronica:
www.servicioprofesionaldocente.Seo.qob.mx.

Con base en la Convocatoria, instruye a la

Departamento” de Docencia e - Investigacion
Educativa como area responsable del registro,

recepcion y revisibn de la documentacién

entregada en el proceso de registro de los

aspirantes de conformidad con la Convocatoria; _

y ademas, auxilie en la implementacién del
proceso de evaluacion. ‘ '

Registra al Departamento de Docencia e |

investigacion Educativa ante la Coordinacidn
Nacional del Servicio Profesional Docente, como
area responsable ‘del registro, recepcion 'y
revisiéon. de los documentos de los aspirantes
que hayan realizado su pre-registro, de

 conformidad con la Convocatoria, asi como de
* la entrega de fichas de examen.

13,

ASImjsmo le informa que dicho Departamento
auxiliara en la lmplementac:ion del proceso de
evaluacion.

En la ‘sede que sedale la Convocatoria,
entrevista a cada aspirante, revisa y coteja la

‘documentacién solicitada y entrega la ficha de
examen que sefiala la fecha y horas en las -que
‘se aplicara la evaluacion y la ubicacién de la

sede o sedes donde se llevara a cabo.

30 min.

60 hrs.

80 hrs. -

2 hrs.

4 Hr.

112 hrs.
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[ Instituto Nacional para
la Evaluacion de la
Educacion.

Departamento de
Docencia e
Investigacion
Educativa.

Subdireccion
Académica

Direccion Académica.

Subdireccién
Académica.

Direccion General.

14.

15.
-Evaluacion de la

16.

17.

18.

19.

i,

21

Se lleva a cabo la evaluacion a través de 4
instrumentos: ’

a) Examen de conocimientos sobre habilidades
docentes; ' v

b) Examen de conocimientos sobre contenidos
disciplinares; -

c) Rubrica de evaluacion de competencias
docentes; y »

d) Examen de expresion escrita en espaniol.

Auxilia al personal del Instituto Nacional para la
Educacién, durante Ia
aplicacion de la evaluacion y da seguimiento al
proceso de evaluacion, calificacion - de
examenes y emision de resultados.

A partir de la publicacién de resultados de la
evaluacion, identifica a los candidatos, cuyos
resultados hayan sido idéneos, y formula

propuesta de asignacién de plazas vacantes

conforme la. Convocatoria, la cual remite a la
Subdireccion Académica para su validacion.

Revisa que la propuesta de asignacion de
plazas vacantes se haya realizado en orden de
prelacion y de acuerdo con la Convocatoria.

Acuerda con la Direccion Académica, la emision
de los nombramientos correspondientes.

Instruye a la Subdireccidon Académica que |

organice el evento publico de asignacion de
plazas vacantes y determina la fecha del evento.

Organiza evento publico de asignacion de
vacantes.

Preside el evento.y propone a cada uno de los
convocantes con resultados idéneos, la plaza
vacante disponible.

¢El convocante no acepta la plaza vacante?

160 hrs.

6 hrs.

3 hrs.

20 min.

30 min.

40 hrs.

3 hrs.
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Con\,/toc(:jant.edc’:on 22. Presenta escrito ante el Colegio de Bachilleres 40 hrs.
FEsUiados Iaoneos. del Estado.de Oaxaca, manifestando que no
aceptaAlas condiciones para su incorporacion,
marcando copia a la Coordinacion General de
Educacién Media Superior y Supenor ClenCla y
Tecnologia. ;
Direccion General. ¢El convocante acepta la plaza vacante?
23. Recibe el escrito, acusa de recibido, lo archiva y 5 min.
mantlene Ia plaza vacante. |
24. Asigna la plaza vacante en estricto orden de _
prelacion 'y  emite - el  nombramiento 1 hr.
correspondiente que acepta el convocante. T
Subdireccion -25. Levanta minuta del evento. Se archiva. 1 hrs.
Academica. ' : '
’ Fin del procedimiento.
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8.- Diagrama de Fiujo

Direccion Académica

Subdireccion Académica

Departamento de Docencia e Investigacion Educaliva

7 \

i nicio ]
N v

1.- Instuye a fa
Académica que coordine -el Concurso
de Oposicion para el Ingreso al Servicic
Profesional Docente de Educacion
Media Superior, con base en las plazas
vacanies disponibles en el Colegio de
Bachilleres del Estado de Oaxaca.

Subdireccion

|
i7
l
iD
i

1

f i H
i2.- Indentifica las plazas vacantes|

disponibles en el COBAO y 3sda a:
conocer a la Direccion Académica

|
|
mediante una relacion impresa. !

s

i' Plazas vacanies

T

3. Encemienda al Departamento de
Docencia e Investigacién Educativa,
la elaboracion del proyeclo de
Convocatoria  del  Concurso  de

i/\‘ .

l\/_s‘/ 4. Elabora proyecto  de
f Convocaloria  integrando  la
¥ ipropuesta de plazas vacanles,

Oposicion para el Ingresa at Servicic
Profesional Docente; y le enirega
copia de la reiacion de p!azas
vacanies disponibles,

]
j6.Revisa e proyecto- de la

“”icon base en el marco nommativo
que emitio la Secrefaria de
Educacion Publica.

Propuesia de

: Convocaloia
i
!
i
7
5Juma a la@  Subdireccién

iCenvocatoria para el Concurso.

L

T

i

|

B4

NO /H//
"¢ El proyecto es

\correcto/

r-————-——"-—"— \
Regresa ali S
Departamento para suy |

icorreccion. ;

=¥ |
x| i

i

i i
i A i E
\\\_// <’l1

8.Vdida y tume 2 la Subdireccidn
Académica el proyeck  de
Convsealoria, para recabar i3 fima
dei Director Generat.

,—}ﬁ , Propuesta de ;
Lal i -Convocatoria |

\/ ‘\_/—\’

Académica para revisién.
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‘Direccién General

" Coordinacion Nacional delf Servicio

Profesional Docente

Direccién Académica

!
9. Firma el proyecto de
Convocatoria y - lo envia a la
Coordinacidn General de
Educacion  Media Superior 'y
Superior, Ciencia y Tecnologia,
para su autorizacion; y

posteriormente a fa Coordinaddn
Nacional del Servicio Profesional
Docente, para su aprobacién y
publicacion a nivel nacional.

. |Docente, .en la pagina electrénica:

10." Aprueba y publica Ia
Convocatoria del Concurso de
oposicién ~ para el Ingreso al
Servicio Profesional Docente en el
Colegio de Bachilleres del Estado

11. Con base en la Convocatoria,
instruye .a la Subdireccion Académica
para que' registre al Departamento de
Docencia e Investigacion Educativa
como area responsable del registro,

de Oaxaca; en el Sistema Nadional
de Registro del Servicio Profesional

v servicioprofesiopaldocente.se
p gob.mx g

recepcion y revision ~de . laf
documentacién  entregada en- ‘el
proceso de registro de los aspirantes
de confermidad con la Convocatoria; y
ademas, auxlie en la implementacion
del proceso de evaluacién.

¥

i Convocatoria

: Convocatoria

L

)

Fase
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Fase

Subdireccién Académica

Departamento de Docencia e
Investigacion Educativa.

Instituto Nacional para la
Evaluacion de la Educacion.

-£17. Revisa que la propueéta de

" {prelacién y de acuerdo con la

12. Registra al Departamento de
Decencia e Investigacion
Educativa ante la Coordinacion
Nacional del Servicio Profesional
Docente, como - area
responsable del registro,

13. En la sede que senale la
Convocatoria,  entrevistla a
cada aspirante, revisa. y

14 Se lleva a cabo la
evaluacion a ftravés de 4
instrumentos:

a) Examen de
conocimientos scbre
habilidades docentes;

recepcién y revision de los
documentos de los aspirantes
que hayan realizado su pre-
régistro; de la entrega de fichas
de examen; y auxiliara en la
implementacion del proceso dej
evaluacion.

asignacion de plazas vacantes

coteja la documentacion
solicitada y entrega la ficha
de examen respectiva.

]
; C
i Ficha de Examen ;

15. Auxilia al personal del
Insiituto  Nacional para la
Evaluacion de la Educacion,
durante la aplicacién de la

b) Examen de
conocimientos sobre
contenidos disciplinares;
¢) Rdubrica de evaluacion
de _ competencias
docentes; y

d) Examen de expresion
escrita en espanol.

7
‘ Examen

.

evaluacion y d& seguimiento al

proceso de evaluacion,
calificacién de examenes Y
emsion de resultados. -

! Evaluacion

¥

Ise haya realizado en orden de#

{Convocatoria.

i
i Plazas vacantes

b s

118. Acuerda con la Direccion
Académica, la emision de los
nombramientos

correspondientes.

4

1

a SRS

1

i

] Nombraiie_n’toi;
[

1

I

by

|

16. A partir de la publicacion de
resultados de la evaluacion,
identifica a los candidatos, cuyos
resultados hayan sido idoneos, Yy
formula propuesta de asignacion
de plazas vacantes conforme Ia
Convocatoria, la cual remite a la
Subdireccion Académica para su
validacion. e

i Plazas vacantes |
sl

L -
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~ Direccion Académica * Subdireccion Atadémica

z

4 | | v
19.- Instruye a la Subdireccion '
Académica que organice el
evento publico de asignacion de
plazas vacantes y determina la
fecha del evento. :

20, Organiza evento publico
de asignacion de vacantes

X4

Faseé
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Direccion General Convccante con resultados idoneos Subdireccion Académica

@

121 Preside el evento y propone a cada
‘uno de los convocantes con resuitados
i;doneos la plaza vacante disponible.

}

Si
L Convocante

acepta la plaza ; )

3

NO

22. Presenta escrito ante el
Colegio de Bachilleres del
Estado - de Oaxaca,
23.Recibe el escrito, lo acusa .de mantfestan@c.) s
recbido y mantiene la plaza vacante ] !as ognqlgones bald 4

: incorporacion, marcando copia
a la Coordinacién General de
Educacion Media Superior vy

i Escrito Superior, Ciencia y Tecnologia
i /l,,~ P f y gia.
b
k4
\ )
\\ Escrito
\/ \/’_\1
®
N . |
24. Asigna la plaza vacante en estricto
_lorden de prelacién y emite el v o 25. Levanta
“Inombramiento comrespondiente  que - minuta del evento.

n .
acepta el convocante. ; . .

Acuse de recibido
del nombramiento. v
¥

e
~ ( Fin del
\ 7 ) - \procedimientg

\\/
\

Fase

Elabord:
~,

/’l) S 4 /
‘L,E Re%ﬂgwoﬁSesarChévei\. L.D-G Ehzabeﬂ\Ramos

C.P. Lucian rique Lo’péz
e@a \ 7 Avlla\ S —RFEgon
Subd-& éctor 1 Normatividad S,U’Sdlrector Acaden‘nco //Dxrectora Académica

y Control )
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1. Nombre del procedimiento: Elaboracion de pruebas objetivas de las Unidades de
Aprendizaje Curricular. :

Area administrativa responsable del procedimiento: Subdireccién Academlca

Area de adscripcion: Direccién Académica

- Focha: Tiempo de ejecucion: Total de
’ : - 391 horas/ 105 minutos =~ paginas:
De elaboracion: | De actualizacion: Clave: ; 11
Septiembre de : Noaplica COBAO-SA-P02
2016 _ _ _Y :
| 2. Objetivo:

Elaborar las pruebas objetivas conforme a los programas de estudio vigentes del Bachrllerato :
General, en los departamentos encargados de los campos. disciplinares, para medir los
conocimientos adqumdos en el aula por las y los estudiantes, asi como verificar el desempefio’

de los docentes.

3. Marco juridico:

e

- Educacién Publica.
- Publicado en el DOF el 21 de octubre de 2008.

' Publicado en el DOF el 30 de abril de 2009.

las competencias dxscnplmares extendidas del bachillerato general Emitido por la

Acuerdo 442 Por el que se establece el Sistema Nacional de Bachillerato en un marco de
diversidad. Emitido por la Secretaria de Educacion Publica: '

Publicado en el DOF el 26 de septiembre de 2008.

Modificado: Martes 23 de junio de 2009. '

Acuerdo 444 Por el que se establecen las competencias que constituyeh el rﬁarco
curricular comun del Sistema Nacxonal de Bachll{erato Emitido por la Secretaria de

AcUerdo 447 Por el que se establecen las competencias docentes para quienes-impartan
educacién media superior en la modalidad escolanzada Emmdo por la Secretaria de

Educacion Publica.
Publicado en el DOF el 29 de ootubre de 2008

Acuerdo 486 Por el que se establecen las competencias disciplinares extendidas del '
Bachillerato General. Emitido por la Secretaria de Educacién Pubhca

Acuerdo 488 Por el que se modifcan los diveréos humeros 442, 444 y 447,
Publicado en el DOF el 23 de junio de 2009 Emitido por la Secretaria de Educacidn

Publlca

Acuerdo numero 656 por el que se reforma y adiciona el Acuerdo numero 444 por el que
se establecen las competencias que constituyen el marco curricular comun del Sistema
Nacional de Bachillerato, y se adiciona el diverso nimero 486 por el que se establecen

Secretaria de Educacion Publica.
Pubhcado en el DOF el 20 de ncv:embre de 2012
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e Documento Base del Bachillerato General.

Subsecretaria de Educacién Publica.
Publicado por la.Secretaria de Educacién Publrca en el mes de diciembre de 2011.

e Documento Base del Bachillerato General.

Subsecretaria de Educacién Plblica. '
Publicado por la Secretaria de Educacion Plblica el 16 de mayo de 2016.

s Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 19 de julio de 2008.
Uttima reforma publicada el 10 de marzo del 2012.

+ Reglamento Interno del Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca. |
Publicado en el POGEO el 23 de julio de 2016. Articulo 14 fraccidon |.

4. Responsables:

« Direccién Académica.
e Subdireccién Académica.
e Departamento por.campo disciplinar.

e Departamento por campo disciplinar, designado como Coordinador de Elaboracién.

5. Politicas de operacidn:

Para la elaboracion de reactivos vy la integracion de la prueba objetiva, se aplicaran los
criterios y-metodologia que determine la Direccién Académica, con base en los criterios,
‘metodologias, indicadores y reglas especificas que. emita la Secretaria de Educacidn
Publica, a través de la Subsecretaria de Educaciéon Media Superior, la Direccién General
de Bachillerato y la Coordinacién Sectorial de Desarrollo Académico.

Para el nivel de conocimiento de cada reactivo se utiliza la Taxonomia de Manzano.

En el Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca, las dreas administrativas a cargo de
campos disciplinares son:

Departamento de Quimica y Biologia;
Departamento de Fisica y Matematicas;
Departamento de Historia y Ciencias Sociales;
Departamento de Lenguaje y Comunicacion.

0 0 0o o

La Subdireccién Académica distribuye entre estos Departamentos, tareas y proyectos
académicos que requieren de atencion operativa y seguimiento, que no afecten la
atencion y el desarrollo de las tareas propias del campo disciplinar que tienen a cargo.
Con base en esa distribucion y en consideracién de la experiencia y preparacion
académica que tenga el Jefe de Departamento por campo disciplinar para formular
reactivos y pruebas, la Subdirecciéon Académica designa al Jefe de Departamento que

sera el Coordmador de Elaboracion.

Los Departamentos por campo disciplinar que part;mpen en las elaboracion de pruebas
objetivas de las Unidades de Aprendizaje Curricular seran designados por Ia
Subdireccion Académica, en virtud de la experiencia que tengan para elaborar reactivos
y el dominio de las Unidades de Aprendizaje Curricular que s€ requiera evaluar. :

6. Formatos e instructivos:

+ No aplica
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7. Descripcion del procedimiento

Responsable T Descripcion de la actividad A . Tiempo
: ~(min/hrs)

Inicio el procedimiento.

Subdireccién 1. Designa al Jefe de Departamento que sera el 2 hrs.
Académica. 3 Coordinador de elaboracién de las pruebas
objetivas, por lo menos con seis meses de
‘anticipacion a la fecha de aphcac:on de las
pruebas objetivas.

Coordinador de . . 2. Programa las actividades que -realizaran los 70 hrs.

elaboracioén. Departamentos por campo disciplinar para -
1 determinar los niveles de dominio y los tipos de
reactivos que les corresponden con base en el
campo disciplinar ‘a su cargo, e integrar las
pruebas ‘objetivas; ademas de programar las
actividades de .impresion y dxstnbuc:lon de las
pruebas en los Planteles.

~3, Propone a la Subdireccidn Académica la 1 hr.
programacion de actividades que realizaran los |
Departamentos por campo disciplinar.

Subdireccion 4. Revisa y valida la programacién de actividades 3 hrs.
Académica. _ para la elaboracion de pruebas objetivas. '
9. Instruye a los Jefes del Departamento por 1 hr.

campo disciplinar para que se integren a las
actividades de elaboracién de pruebas que
organizara el Coordinador de elaboracion.

‘Coordinador de 6. Organiza a los Jefes de Departamento a cargo 8 hrs.
elaboracion. : . de campos disciplinares,. para que analicen los
' programas de estudio de las Unidades de
Aprendizaje Curricular que les corresponden a |
cada uno y determinen los niveles de dominio y
tipo. de reactivos qué integraran .las’ pruebas
~objetivas, a través de un documento escrito.

Nota: “Una Unidad de Aprendizaje Curricular es
un curso de aprendizaje que forma parte de la
estructura de un plan de estudios”. En el Colegio
de Bachilleres del Estado de- Oaxaca, las
Unidades de Aprendizaje Curricular se expresan
en el mapa curricular. '
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Procedimientos

Generando
S abas
BIERESiar

[ Jefe de Departamento
a cargo del campo
disciplinar.

Coordinador de
elaboracion.

Jefe de Departamento
a cargo del campo
disciplinar.

Coordinador de
elaboracion.

10.

11.

12.

13.

14.

Determina los niveles de dominio y tipo de

reactivos que integraran las pruebas objetivas

que le corresponde y entrega al Coordinador de
elaboracion, una impresion del documento para
su revision. '

Revisa los niveles de dominio y tipo de reactivos
correspondientes a cada Departamento.

SEl documento no es correcto?

Regresa el documento al Jefe de Departamento
a cargo del campo disciplinar, para su
correccion (retorna a la actividad 7).

¢El documento es correcto?

Instruye la elaboracién de las reticulas y tablas
de especificaciones de los reactivos.

Elabora los reactivos que le corresponden y los
integra en una prueba objetiva de la cual
entrega al Coordinador de elaboracion, una
impresién, para su revision.

Coordina la revision de las pruebas, revisando

que los reactivos se planteen de manera
adecuada y se cumplan los aspectos
pedagodgicos y las caracteristicas de fondo y
forma que se deben observar en su elaboracion.

cLa prueba no es correcta?

Regresa la prueba al Jefe de Departamento a
cargo del campo disciplinar, para que se
realicen los ajustes correspondientes, (retorna a
la actividad 11). :

¢La prueba es correcta?

Mediante oficio turna las pruebas objetivas a la
Subdireccidn Académica para su validacion vy
solicita que se gestione su impresion, por la
cantidad de ejemplares que solicitaron
previamente los Directores de Plantel.

32 hrs.

12 hrs.

40 min.

3 hrs.

80 hrs.

24 hrs.

20 min.

1 hr.
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Generando
Rignestar

| Subdireccion
'Académicaﬁ

Subdireccién.
Académica.

Jefes de
Departamento por
campo disciplinar.

Subdireccion
. Académica.

Jefes de
Departamento por

Direccion Académica.

campo y disciplinar. -. |

15,

- 16.

17.

Recnbe oficio con pruebas objetivas, las valida y

solicita a "la ' Direccién Académica que se |

autorlce su impresién por la cantidad de
ejemplares sohcntados Archlva oﬂcro

En  coordinaciéon: con la Direccién de.
- Administracion 'y Finanzas,  determina quien
estara a cargo de la impresién-de las pruebas

objetivas que se elaboraron y la cantidad de

" ejemplares que se imprimiran por cada una.

Mediante oficio informa a la Subdireccion |
Académica que se autorizd la impresién de las’

-Apruebas objetivas; y la instruye para que

18.

coordine el tramlte de impresion y distribucion
de pruebas. :

Recibe oficio de autorizacién, y con base en la
‘programacion propuesta por el Coordinador de

- .Elaboracién, coordina la impresién y distribucion

de las pruebas objetivas a. fin de que 'se

" entreguen oportunamente a los Planteles; e

19.

instruye a los Jefes de Departamento por campo

disciplinar para que realicen la distribucién de
las pruebas que corresponden al campo
disciplinar que tlenen a cargo. Archlva oficio.

Al conclutr el proceso de distribucién de |
pruebas y verificar que en los Planteles se

hayan recibido oportunamente, mediante oficio

“informan a la Subdireccién Académica que los

Planteles estan en condiciones de aplicar las
" pruebas en !as fechas programas.

20.

21,

Recibe | oficio e inform_a a la - Direccion
Académica sobre la ‘conclusién del proceso de
distribucion de pruebas en los Planteles Archtva

oﬂcno

Archlva un ejemplar de las pruebas objetlvas de.,

forma impresa, guarda el soporte electrénico

‘que las contiene, en -el banco de reactlvos por

Unidad de Aprendtzaje Curricular.

“Fin del pro'cedimien_to.

6 hrs.-

2 hrs.

2 hrs.

120 hrs.

24 hrs.;

15 min.

30 min.
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8.-Diagrama de Flujo
Subdireccién Académica . ' Coordinador de Elaboracion
( Inicio , 2. Programa las actividades
' g
N / que realizaran ios
[ ' Departamentos por. campo
. ¥ .idisciplinar para integrar las
- 3 . R
i1.Designa al Jefe de Departamento, prt;e%asd ob(]j_etl\{as, Y, as
jque sera el Coordinador de gc ,:V_lba es de :mpreszog y
lelaboracion  de. las  pruebas 'Sln lg'ont le as pruebas
gobjetivas, ‘por lo menos con seis St = riaieles.
imeses de anticipacién a la fecha de _ i )
faplica cion de las pruebas objetivas. : - l Programacion
L ' g : , de actividades
v
3. Propone a la
. ¥ 5 Subdirecciéon Académica la
4. Revisa y valida la programacién P
. I 4 programacion de
de actividades para la elaboracion [ id lizara
Tde pruebas objetivas. - actividades que realizaran
: los Departamentos por
[Programacien de] campo disciplinar. )
actividades ! i : »
'\/\, . | Programacion
. 4 _ . i de actividades
5. Instruye a los Jefes del " g
Departamento por ° campo » — —
disciplinar para que se integren a Una Unidad He Aprendizaje
las actividades de elaboracion de Curricuiar es -Jun  curso de
pruebas que organizaré ell - aprendizaje que fbrma parte de la
Coordinador de elaboracion. estructura  de |un plan de
estudios”. En £l Colegio de
Bachilleres del Estado de Oaxaca,
las  Unidades {e Aprendizaje
Curricular se.expresan en el mapa
& curricular.
+
6. Organiza a los Jefes dej
Departame‘nto_ a cargo de campos
. :disciplinares, para_ que ‘elaboren las
pruebas objetivas de las Unidades de
Aprendizaje =~ Curricular que les
corresponden a cada uno. )
4 .
(a)
o
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G_enerando -
gienestar

8.-Diagrama de Flujo

Jefe del Departamento a Cargo del Campo
Disciplinar -

Coordinador de Elaboracidén

)

(a])

7.Determina’ los niveles de
dominio y tipc de reactivos
que integrarén las pruebas
objetivas gue le corresponde

8. Revisa los niveles de
dominio y tipo de reactivos

corresponden y los integra en
una prueba objetiva de la cual

y entrega al Coordinador de correspondientes a cada
elaboracion, una impresién Departamento.
del . documento para su :
revision. _ .
Impresion de! :
documento NO Sl
\,
¢El documento
no es correcto?
¥
9. Regresa el
documento al
Jefe de
Departamento
a cargo dei
I//:\ campo
\J’ disciplinar, para
|- Su comreccion.
¥ .
. 4
-|11. Elabora los reactivos que le
10. Instruye la

entrega al Coordinador de]
elaboracién, una  impresidn,
para su revision.” Hn

|

j Prueba objetiva |

reticulas. y tablas de
especificaciones de los
reactivos.

| Reticulasy

" lelaboracién  de  las! -

l tablas

SN

-{12. Coordina la revisién de las

pruebas y reactivos para que se
formulen de manera adecuada.
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8.-Diagrama de Flujo

Coordinador de Elaboracién Direccién Académica Subdireccidn Académica

VAN

NO / \a\ SI
4 Laprueb
r———(/¢ no es-

\ correcta?

/
7

;

13. Regresa la
prueba al Jefe de
Departamento a
cargo del campo
disciplinar, para que

se realicen
ajustes
correspandientes.

los

|
.4

G

_ipara su

ks

14. Nediante oficio tuma
las pruebas objetivas a la
Subdireccion Académica
validacién y

solicita que se gestione
su impresién, por la
cantidad de ejemplares

-lque solicitaron

previamente los
Directores de Plantel.

% Oficio de envio

i de pruebas.

16. En coordinacién con la Direccion de
Administracion. y Finanzas, detenmina
quien estard a cargo de [a impresion de

oficic  con
pruebas, las valida y
solicita a la Direccion
Académica que se
autorice su impresion,
por la -cantidad de
ejemplares solicitados.

15.Recibe

I} Oficio de envio!

las pruebas objetivas que se elaboraron y
la cantidad de ejemplares que se
imprimiran por cada una.

17. Mediante oficio informa a la
Subdireccon Académica ‘que se autorizd
la impresidn de las pruebas objetivas; y la
instruye para que ccordine el tramite de
impresion y distribucion de pruebas.

Oficic de
{ autorizacion

 de pruebas.
! :

" Pruebas
| Objetivas
L

|
!
\.\/
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Qenérando .
Bienestar

8.-Diagrama de Flujo’

Subdirecdc’m Académica

Jefes de Depéname_mo por Campo Disciplinar

'(f@

18. - Recibe oficio de autorizacidn,. y
con base en la programacién propuesta por
el Coordinador de Elaboracién, coordina la
impresiéon y distribucién de las pruebas
objetivas a fin de que se entreguen

oportunaments a los Planteles; e instruye a
los. Jefes de Departamento por campo
disciplinar para que realicen la distribucidén

N4

19. Al concluir el proceso de distribucidn de;
pruebas y verificar que en los Planteles se
hayan recibido oportunamente, mediante
oficio informan a la Subdireccién Académica
que los Planteles estan en condiciones de
aplicar las pruebas en’las fechas programas.

"|de las pruebas que corresponden al campo
disciplinar que tienen a cargo.

Oficio d
Oficio de Acic de
autoriza'/ci_c’ln.\}
\_/L——*-
: L4

%

informe

3

¥

i
| | - B
{20. Recibe of:cno e informa a la 21. Archiva un ejemplar de las pruebas
(Du’ecclon . Académica sobre - Ia; objetivas de forma impresa, guarda el
jconclusién del - proceso de >{soporte electronico que las contiene, en el
idistribucién de pruebas en los banco de reactivos por Unidad de
iPlanteles. : Aprendizaje Curricular.
?

Oficio de Pruebas

Objetivas

|

/ ~ Fin del \
\ 'procedimiento/

, | . -
informe N

V

Elabord:

;?

L D.&. Elizabeth Ramos .

P Aragon é’,/"/”-
. DireclgLQ,Acad mica

B Reméldo Ceés

o
Avila

, C.P. L_uccano que Lopez
a/Rosa b L‘/ s
‘Subdir tor-d@l Normatividad ~Sybdirector Académico

y Control . :

,/ I"--
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1. Nombre del procedimiento: Elaboracién de guias didacticas de Ias~Unid-ades de

Aprendizaje Curricular. o
Area administrativa responsable del procedimiento: Subdireccion Académica.

Area de adscripcion: Direccién Académica. '

Paahar ‘ Tiempo de ejecucion: Total de
A ) ' 537 horas/50 minutos paginas:
De elaboracién: | De actualizacién: Clave: ' 11
Septiembre de No aplica : COBAO-SA-PO3
2016 .
2. Objetivo:

Elaborar guias didacticas conforme a los programas de estudio vigentes del Bachillerato
General, en los Departamentos a cargo de los campos disciplinares, a fin de proveer de
recursos que se utilizan con la finalidad de acercar a la o el estudiante, a los objetivos de
aprendizaje por el desarrollo de competencias. ‘

3. Marco juridico:

. Acuerdo 442 Por el que se establece el Sistema Nacional de Bachillerato en un marco de
diversidad. Emitido por la Secretaria de Educacion Publica.
Publicado en el DOF el 26 de septiembre de 2008.
Modificado: Martes 23 de junio de 2009.

» Acuerdo 444 Por el que se establecen las competencias que constituye el marco
curricular comun del Sistema Nacional de Bachillerato. Emitido por la Secretaria de
Educacion Publica. o
Publicado en el DOF el 21 de octubre de 2008.

= Acuerdo 486 Por el que se establecen las competencias disciplinares extendidas del
Bachillerato General. Emitido por la Secretaria de Educacion Puablica.
Publicado en el DOF el 30 de abril de 2009. :

« Acuerdo 488 Por el que se modifican los diversos niimeros 442, 444y 447.
Publicado en el DOF el 23 de junio de 2009. Emitido por la Secretaria de Educacion

Publica.

e Acuerdo ntiimero 656 por el que se reforma y adiciona el Acuerdo nuimero 444 por el que
se establecen las competencias que constituyen el marco curricular comun del Sistema
Nacional de Bachillerato, y se adiciona el diverso numero 486 por el que se establecen
tas competencias disciplinares extendidas del bachillerato general. Emitido por la
Secretaria de Educacién Publica. : '
Publicado en el DOF el 20 de noviembre de 2012.

« Documento Base del Bachillerato General.
Subsecretaria de Educacion Publica. Emitido por la Secretaria de Educacion

Publica. , , . '
Publicado por la Secretaria de Educacion Publica en el mes de diciembre de 2011.
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e - Documento Base del Bachillerato General.
Subsecretaria.de Educaciéon Publica. ‘
Publicado por la Secretaria de Educacion Publica el 16 de mayo de 2016.

.- Ley de Archlvos del Estado de Oaxaca. -
Publicada en el POGEO el 19 de jutio de 2008.
Ultima.reforma publicada el 10 de marzo' del 2012.

. Reglamento Intemo del Coleglo de Bachilleres del Estado de Oaxaca
Publicado en el POGEO el 23 de‘julio de 2016.
Articulos 12 fraccion X y 14 fraccion 1.

4. Respon_sa-b!es:

¢ Direccion Académica.
e Subdireccion Académica.
» Equipo elaborador, integrado por:
o Departamento a cargo del campo dlscxphnar correspondlente
. = Docente participante, y
o . Asesor psicopedagdgico.

5. Politicas de operacion:

R La elaboracion, edicion, publicacién y distribucion de guias didacticas, estara sujeta a la |
disponibilidad presupuestana del Coleg|o de Bachllleres del Estado de Oaxaca

e Para la .elaboracién de las guias didacticas de_l Co!egio de Bachilleres del Estado de
Oaxaca, se observaran y aplicaran los criterics, metodologias, indicadores y reglas
especificas que emita la Secretaria de Educacién Publica, a través de la Subsecretaria
de Educacion Media Superior, la Direccidén General de Bachillerato o la Coordinacion
Sectorial de Desarrollo Académico.

e El diagndstico para determinar la tematica de las guias didacticas que se deben elaborar
en el Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca, se realizara con base en la demanda
de los estudiantes de recursos didacticos para apoyar su proceso educativo.

e En consideracién. de la disponibilidad p'resu‘puestaria'y el nimero de estudiantes del
COBAQO, se determinara la can’tida‘d de guias que se imprimiran.

« Enel Colegro de Bachil!eres del Estado de Oaxaca las areas admmlstratlvas a cargo de
' campos disciplinares son:

Departamento de Quimica y Biologia;

-Departamento de Fisica y Matemaéticas;

Departamento de Historia y Ciencias Sociales;
-~ Departamento de Lenguaje y Comunicacion.

o o o a

“e Se considera candidato idéneo para elaborar guias didacticas, al docente con un perfii
profesional a.fin al campo disciplinar, con experiencia probada‘en -la elaboracién de
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- elaboracion de guias didacticas y siempre que su participacion no afecte el desarrollo del

El oficio de comisién para elaboracion de quias didacticas, especificara: fechas y horas

material didactico para ‘apoyar el aprendizaje en competencias y con un
desenvolvimiento responsable, siempre que manifieste su interés para participar en la

proceso educativo en la Unidad educativa donde estuviera adscrito

en las que se llevara a cabo la elaboracion de la guia y lugar sede para llevar a cabo las
reuniones para la elaboracion; asf mismo, especificara la Unidad de Aprendizaje
Curricular en la que versara la guia didactica, con una descr:pmon breve del trabajo que

le sera encomendado.

El equipo elaborador de guias didécticas se podrd conformar de uno o mas docentes
seleccionados para la elaboracion de la gufa, en consideracién de la complgjidad para
elaborar los contenidos de la misma.

Para pago de viaticos, alojamiento y/o trasporte a que diera lugar la comision, se llevara |
a cabo el tramite administrativo correspondiente ante la Direccién de Administracion 'y

Finanzas.

El asesor psicopedagogico que se integre al equipo elaborador de las guias, sera
designado por la Direccion Académica.

En las guias didacticas que se produzcan, se reconoceran de forma expresa los créditos
correspondientes de quienes participen en su elaboracion.

Los integrantes del equipo de elaboracién de guias didacticas, son frabajadores del
Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca y como parte de sus actividades laborales
se les encomienda la tarea de participar en dicha elaboracion; razén por la cual los
derechos patrimoniales gue se deriven de las guias producidas, son exclusivos del
Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca.

6. Formatos e instructivos:

No aplica
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Procedimientos

Generando

Bienestar

_ 7. Descripcion del

procedimiento

Responsable

Descripcion de la actividad

Tiempo

(min/hrs)

Subdireccion
Académica.

| Direccion Académica.

Subdireccion
Académica.

Subdireccion
Académica.

Inicio del procedimiento.

Realiza diaghéStico con ‘los Jefes de|

Departamento a cargo de campos disciplinares,

‘para determinar las guias didacticas de las
Unidades de Aprendizaje Curricular que se

deben elaborar en el Colegio de Bachilleres del
Estado de Oaxaca. '

Propone de manera verbal a la Direoéién
Academica las Unidades de Aprendizaje

- Curricular en las que deben versar las gUIas_

didacticas.

Con base en la propuesta de las Unidades de

Aprendizaje Curricular determina las = guias

didacticas ‘que se elaboraran; e instruye a la
Subdireccion Académica, la coordinacion de la
elaboracion, impresion vy dsstrrbuolon de las
guias dldactlcas acordadas.

Atiende la instruccion 'y de acuerdo con las
Unidades de Aprendizaje-Curricular en las que

versaran las guias didacticas, de manera

coordinada con los Jefes de Departamento a
cargo  de- los campos disciplinarios
correspondientes, se seleccionan a los docentes
que son candidatos idoneos para elaborar guias
didacticas. ' ‘

Con base en la propuesta de candidatos
idoneos, selecciona a los docentes que

* participaran en los equlpos de elaborac;on de
-gwas dldactlcas

24 hrs.

1 hr.

3 hrs.

B84 hrs.

; _8hrs.
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Generando

-Bienestar

Y-

{ Equipo elaborador de
la guia didactica.

Subdireccion
- Académica.

10.

11:

12.

13.

Elabora los oficios de comision
correspondlentes y una vez que son autor:zados
y firmados por la Direccion Académica, los envia
por mensajeria a los docentes seleccionados,
turnando copia al ‘Director de la Unidad
Educativa donde estan adscritos.

Coordina la logistica bajo la cual se llevaran a
cabo las reuniones de- trabajo para Ila
elaboraciéon de las guias, y define el lugar sede,
asi como la fecha y horas en las que se
realizaran.

Determina los equipos elaboradores de guias
didacticas que participaran en las reuniones de
trabajo, los cuales estaran integrados por el Jefe
de Departamento a cargo del campo disciplinar
correspondiente y por lo menos un docente
participante y un asesor pedagdgico.

Inaugura las reuniones de trabajo en el lugar
sede, en la fecha y hora programadas.

Aplica el plan de trabajo propuesto por el Jefe
de Departamento a cargo del campo disciplinar,
para que los contenidos que formulen los
docentes participantes, se apeguen al temario
de la Unidad de Aprendizaje Curricular en la que
versara la guia y formulen el desarrollo de las
competencias correspondientes de acuerdo con
las sugerencias y observacxones del asesor
pedagodgico.

Concluida la propuesta de guia, la envian de

la Subdireccién Académica

forma impresa a

para revision y validacién.

Recibe la guia didéactica v la revisa.

;Laguia no es adecuada?

La regresa al equipo elaborador de la guia para

que realice los ajustes correspondientes.

48 hrs.

64 hrs.

8-hrs.

20 min.

50 hrs.

3.hrs.

8 hrs.

3 hrs. 7
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Generando

Riznestar

Equipo elaborador de | 14. Recibe la guia con las observaciones, acuerdan
la guia didactica. ~ los ajustes que son procedentes, los realizan y
: ~envian una impresion.de la version final a la
Subdireccion Académica para que la valide y se
gestione su edicion.

¢Laguia es adecuada?

Subdireccion - LN ¢ 15. Recibe la guia didactica, la valida y gestiona su
Académica. edicion. ‘ '

16. Recibe y revisa la edicién de la guia didactica.

17. Remite la guia editada, al equipo elaborador
~ para que revise la version editada.

¢La edicion de la guia no es adecuada?

Equipo elaborador de 18. Regresa Ia vers;on editada a la Subdireccion
la guia didactica. ' Académica para que se gestlonen los ajustes
necesarios a la edicién, (retorna a la actividad
15). '

¢La edicién de la guia es adecuada?

19. Devuelve la version editada a la Subdireccion
Académica para que se tramite su impresion.

Subdireccion ©20. Recibe la guié didéactica y solicita a la Direccion
Académica. Académica que autorice la impresion 'y
distribucién de la guia didactica, mediante oficio.

‘Recibe oficio, lo archiva y en coordinacion con la
Direccién-  de  Administracién .y Finanzas,
determina quien estara a'cargo de la impresion
de todas las guias didacticas de las Unidades
" de Aprendizaje Curricular que se elaboraron y la
cantidad de ejemplares que se imprimiran por
cada una.

Direccidén Académica. 21.

25 hrs.

8 hrs.

72 hrs.

_ 2 hrs.

2 hrs.

30 min.

2 hrs.

-6 hrs.
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Subdireccién
Académica.

22.

23

24.

Informa mediante -oficio a la Subdireccion

Académica que se autorizd la impresion y-

distribucion de las guias didacticas  por la
cantidad de ejemplares acordados con la
Direccion de Administracion y Finanzas; y la
instruye para que tramite la
distribucion de las guias.

Recibe oficio de autorizacién y lo archiva,

‘atiende la instruccion y coordina los tramites de

impresién y distribucion de las guias didacticas.

Concluida la impresién y distribucion de cada
guia, envia al Jefe de Departamento a cargo del

campo disciplinar y al docente participante, un

ejemplar de la gufa didactica.

25, Archiva un ejemplar impreso de cada una de las

guias didacticas de las Unidades de Aprendizaje-

Curricutar elaboradas, asi como el soporte
electrénico de cada una. o

Fin del procedimiento.

impresion vy

, 2 hrs.

130 hrs

3 hrs.

1 hr.
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8.-Diagrama de Flujo

Subdireccién Académica

Direccion Académice

elaborar. . -

!l Inicio \,
Jy.

1. Realiza diagnostico con los Jefes de
Departamento a cargo de campos
disciplinares, para determinar las guias
didacticas de las. Unidades = de
Aprendizaje Curricular que se deben]

I
2. Propone a la Direccién Académica
las Unidades de Aprendizaje Curmicular}

3.Determina las guias didacticas
que se elaboraran; e instruye a la
Subdireccion Académica, la

en las que deben versar las guias
did acticas.

-4. Atiende la instruccion y de manera

coordinada - con

los

Jefes

de

Departamento a cargo de los campos

coordinacion de la elaboracion,
jimpresion y distribucién de las
gufas didacticas acordadas.

disciplinarios,

seleccionan

a

los

A

Fase

-iparticiparan en

-|correspondientes -y los envia a los

docentes que son candidatos idéneos
para elaborar guias didacticas.

¥

5. Selecciona a los docentes que
los equipos de

elaboracion de guias didécticas.

6 Elabora los oficios de comision|

docentes * seleccionados,  turnando
copia  al Director de la Unidad
Educativa donde estan adscritos.

PR N P e R i
|

i Oficios de l
; comision.
I

Y

\‘r

7.Coordina la logistica bajo la cual se
llevardn a cabo las reuniones de trabajo
para la elaboracidén de las guias.
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Fase

Subdireccion Académica

Equipo elaborador de la guia didactica

PA
N/
%

H
‘

8. Determina los equipos elaboradores
que eslaran integrados por el Jefe de
Departamento a cargo del campo
disciplinar comespordiente y por o
menos un decente parfcipante y un
asesor pedagégico.

¥

9. inaugura las reuniones de trabajo

en el lugar sede, en la fecha y hora
programados.

12.Recibe la guia
didactica y la
fev{sa.
]

{
¥
NO S~ sl
_—7Laguia no e~ [
i p—

< :
| adecuada? TN
PoOETTTET we{a)
i il —9‘, !

13.- Envia al
equipo 15.valida fa  guia

10. Aplica el plan de trabajo propuesto por el Jefe de
Departamento a cargo del campo disciplinar, de

acusrdo con las sugerencias y observaciones deii

asesor pedagégico.

s Y

11. Concluida la propuesta de guia, la envian de forma
impresa a la Subdireccion Académica para revision y
validacion. g

' Propuesta guia l

i

7

14. Reciben la guia' con las observaciones, acuerdan,

elaborador paraj ididactica y gestiona su
que se realice} jedicion.

los ajustes
correspondiente
s en virtud de _
sus i

RN

chservaciones. 18.- Recibe y revisa ia
edicion de la guia

didactica.

Propuesta guia
\_,/"'\!

17.Remite  la  guia
editada, &  equipo
.lelaborador de la guia,
para que revise |la
versién editada.

ios ajustes que son procedentes, los realizan y envian
una impresion de la version finai a la Subdireccidn
Académica para que la valide y se gestione su ediion.

: Propuesta guia
S _,_—f"“‘*‘-
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8.-Diagrama de Flujo

]
|
1

Equipo elaborador de Ias guias didicticas Subdireccion Académica Direccion Académica
f—y—— ’
&)
5 )
NO _~jla ed:cxcn de !a\ula\ 1
i w es adecuada /)i
18. Regresa la P :
version editada a 19. Devuelve la 21. Recibe oficio y en coordinacién con fa
la  Subdireccion] version editada a : Direccion de Administracion y  Finanzas,
Académica para la Subdireccion 20. Recibe la guia didactica y solicita a la Direccion determina quien estara a carge de la impresion)
que se gesticnen| Académica para »1Académica que aulorice Ja impresion y distribucion de la >:de lodas las guias diddcticas de fas Unidades de!
“tos ajustes que se tramite su guia didacica, mediante oficio. Aprendizaje Cumicular que sz elaboraron y la
necesarios a la impresicn. Orici d cantidad de ejemplares que se imp;imirén por
edicién. - icio.ae cada una. 3 .
’ soliciud Oficio de”
y i eolicitud
i
i23.- Atiende la instruccion y coordina los tramites de ) .
limpresion y distribucion de las guias didicticas. 22. Informa mediante oficio a la Subdireccion
: 5 - Qficio de Académica que se autorizé la impresién vyl
autorizacion distribucion de las guias didacticas; y la instruye
{ para que tramite la impresion y distribucion de
= ¥ “ilas guias.
! ;«/ Ofciode |
; =" autorizacion |
24. Concluida la impresion y distribucién de cada guia, e
envia al Jefe de Departamento a cargo del campo
disciplinar y al docente participante, un ejemplar de la guia
didactica. : i
| Guia didactica
¥
-i25: Archiva un ejfemplar impreso de cada una de las guias -
didacticas de las .Unidades de Aprendizaje Cumicular
elaboradas, asi como el soporte efectrénico de cada una.
iGuia didactica
| L__/_\J
4 Fin del
s precedimiento . /
Elabord: /

iRosa

y Control

r‘léi ue Ldpez

1 Norrn'atlvndad

[_ = Reyn’aldo Ces
Avila

=
t s /Liéélrector Ac;h

Chévev{

\_\‘_’_”__

L. D/é Ehzabeth Ramos
/ Aragon

/Dxrectora Acadeéemica

S
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1. Nombre del procedimiento: Capacitacion Docente Intersemestral.
Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Docencia e

Investigacién Educativa.
Area de adscripcién: Subdireccion Académica.

Fecha: Tiempo de ejecucion: Total de
) 386 horas/ 70 min. paginas:
De elaboracion: | De actualizacidn: Clave: 13
Septiembre de No aplica COBAO-SA-P04
2016 '
2. Objetivo:

| Programar las actividades de Capacitacion Docente Intersemestral, en funcion de las
necesidades de actualizacion y profesionalizacion de los docentes del COBAO, para desarrollar

sus competencias disciplinarias y pedagogicas y elevar la calidad del servicio educativo que se

proporciona a las y los estudiantes. '

3. Marco juridico:

o Acuerdo 442 Por el que se establece el Sistema Nacional de Bachillerato en un marco de
diversidad. Emitido por la Secretaria de Educacién Publica.
Publicado en el DOF el 26 de septiembre de 2008.
Modificado: Martes 23 de junio de 2009.

« Acuerdo 444 Por el que se establecen las competencias que constituyen el marco
curricular comun del Sistema Nacional de Bachillerato. Emitide por la Secretaria de
Educacidon Pdablica.

Publicado en el DOF el 21 de octubre de 2008..

s Acuerdo 447 Por el que se establecen las competencias docentes para quienes impartan
educacién media superior en la modalidad escolarizada. Emitido por la Secretaria de

Educacién Puablica.
Pubhcado en el DOF el 29 de octubre de 2008.

e Acuerdo 486 Por el que se establecen las competencias disciplinares extendidas del
Bachillerato General. Emitido por la Secretaria de Educacién Publica.
Publicado en el DOF el 30 de abril de 2009.

e Acuerdo 488 Por el que se modifican los diversos numeros 442, 444 y 447. Emitido por
la Secretaria de Educaciéon Publica. :
Publicado en el DOF el 23 de junio de 2009.

s Acuerdo numero 656 por el que se reforma y adiciona el Acuerdo nimero 444 por el que
se establecen las competencias que constituyen el marco curricular comun dei Sistema
Nacional de Bachillerato, y se adiciona el diverso nlmero 486 por el que se establecen
las competencias disciplinares extendidas del. bachillerato general Emitido por la
Secretaria de Educacion Publica. '
Publicado en el DOF el 20 de noviembre de 2012.
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e Documento Base del Bachillerato General.
Subsecretaria de Educacién Pliblica.
-F’ubhcado por la Secretarla de Educaciéon Publica en el mes de diciembre de 2011

- e Documento Base del Bachll!erato Genera!.
Subsecretaria de Educacién Puablica.
Publicado por la Secretaria de Educacién Publica el 16 de mayo de 2016

e Convenio Marco de Coordmac:lon para promover y prestar en el Estado Libre y
' Soberano de Oaxaca, servicios educativos del tipo medio superior dentro del Sistema
Nacional de Bachillerato, asi como para fortalecer la formacion para el trabajo, que
celebran el Ejecutivo Federal por conducto de la Secretana de Educacnon Publica y el
Gobierno del Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 9 de febrero de 2013.

e lLeyde Archvas del Estado de Oaxaca.
Publicada enel POGFQ el 19 de julio de 2008
Ultima reforma pubhcada el 10 de marzo del 2012.

- e Reglamento lntemo del Colegio de Bachllleres del Estado de Oaxaca
' Publicado en el POGEOQ el 23 de julio-de 2016.
Articulos 12 fraccnones I'y VII; 16 fraccién IV y 56 fraccion VI.

o Lmeamxentos de capacitacion y actuahzac:on del Colegio de Bachllleres del Estado de

- Oaxaca. Publicacion Interna.
Emitido por-el Coleglo de Bachilleres del Estado de Oaxaca, 18 de sept!embre de 2012.

Pubhcado en la pagina elec’tromca www.cobao.edu.mx/

4. Responsables

e - Direccién Academlca

e Subdireccion Académica. :

e Departamento de Docencia e Investgacnon Educa’uva
e Instructores. :

5. Politicas de op.eraicién:v

o La realizacion . del prbyecto de Capacitacion Intersemestral estara SUJeta a la
dlSpOﬂlbllldad presupues’tana del Colegxo de Bach:lleres del Estado de Oaxaca.

e El proyecto de Capacxtacxon Docente Intersemestral debera sefialar la tematlca de - las
capacitaciones, el presupuesto del costo de las capacitaciones por instructor, el nombre-
de los instructores propuestos, asi como el lugar sede, fechas y horarios propuestos
para el registro a Ias capacntac:lones e xmpartxuon v

+ Para la organizacion y operacion de Ia Capacitacion Ddcente Intersemestral se deberan
observar los Lineamientos de Capacntamon y Actualizacion del Colegio de Bachllleres del
.Estado de Oaxaoa ' .
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La Direccion Académica establecera las prioridades y estrategias de la Capacitacion |

Docente Intersemestral, con base a las necesidades de capacitacion docente
detectadas.

En las capacitaciones podra participar, ademés de los docentes y asesores, el personal
administrativo del Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca, siempre que cumpla
con los requisitos establecidos en la convocatoria.

La capacitacion para desarrollar las competencias disciplinarias y pedagogicas de los
docentes: se basara en los criterios, metodologias, indicadores y reglas especificas que

emita la Secretaria de Educacion Publica, a través de la Subsecretaria de Educacién

Media Superior y la Direccién General de Bachillerato.

La Direccidén de Administracion y Finanzas, a través del Departamento de Recursos

Humanos, detecta las necesidades de capacitacion para el personal administrativo, por
lo que las convocatorias para Capacitacién Docente Intersemestral que fomenten
competencias laborales, deben aprobarse por la Direccién de Administracion y Finanzas.

La convocatoria debera sefalar por lo menos, la descripcion de la tematica de las

‘capacitaciones; fecha y horas de inicio y fin de las capacitaciones, (de acuerdo con el

periodo Intersemestral sefialado en el Calendario escolar del Colegio de Bachilleres del
Fstado de Oaxaca); lugar sede para su imparticion; requisitos que se exigen para el
registro a las capacitaciones; asi como el lugar sede, fecha y horas programadas para
efectuar el registro y recepcion de requisitos; ademas de sefialar el cupo méximo de
participantes por grupo y el nimero maximo de grupos que se integraran.

" Para la integracion de los grupos de capacitacion de cursos, talleres, diplomados y

maestrias, se considerard el seguimiento de formacién de cada docente y las
necesidades de capacitacion previamente detectadas.

6. Formatos e instructivos:

¢ Noaplica
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7. Descripcion del procedimiento .

Responsable

Subdireccion
Académica.

Direccién Académica.

Subdireccion
Académica

Departamento de
Docencia e
Investigacion
Educativa. - .

Subdireccion
Académica.

-Direccién Académica.

'y la da a conocer a la

. ~Académica, el

Descripcion de la actividad
Inicio del procedimiento

Propone a la Direccién Académica la

tematica de la capacitacion docente del’
_periodo intersemestral proximo.

Nota: La tematica de la capacitacion puede
versar “en el desarrollo de competencias

_disciplinarias, pedagoégicas, o laborales.

Acuerda con la Direccion de Administracion
y Finanzas, la temética de la capacitacién
docente del periodo intersemestral proximo;
Subdireccién
Académica, a fin de que se organice la
capacitacion. :

Instruyé al Departamento de Docencia e
Investigacion Educativa la realizacion del

proyecto de capacitacién docente sobre la

tematica acordada, por lo menos con seis
meses de anticipacion a la fecha de inicio de
la-capacitacion intersemestral. '

Elabora- y propone a
proyecto de capacitacién
docente. ' o

Revisa el Proyecto de Capacitacion Docente

- Intersemestral y mediante oficio lo envia a la
Direccion Académica, para su autorizacion.

Recibe el Proyecto de Capacitacion Docente

Intersemestral y en coordinacién con la
Direccion  de Administracion y Finanzas
revisa. y  determina la viabilidad
presupuestaria del Proyecto. '

~ ¢El proyecto de capacitacién no es
‘ viable?

la Subdireccion |

Tiempo
(min/hrs.)

1 hr.

2' hrs.

- 20 min.

50 hrs.

5 hrs.

16 hrs.
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Subdireccion
Académica.

Subdireccion
Acdadémica.

Departamento de
- Docencia e
Investigacion
Educativa

Subdirecciéon
Académica.

Direccion Académica.

Mediante oficio informa a la Subdireccion
Académica, las razones de indole
presupuestaria, por las que el Proyecto no
es viable.

Recibe oficio, lo archiva y encomienda al
Departamento de Docencia e Investigacion
Educativa un nuevo Proyecto de
Capacitacion Docente Intersemestrat que

-reduzca costos, (retorna a la actividad 4). -

¢El proyecto de capacitacién es viable?

Autoriza el Proyecto de Capacitacion
Docente Intersemestral a través de oficio

" que envia a la Subdireccién Académica,

10.

11.

12.

13,

14.

copia a la Direccion de
Finanzas para

turnando
Administracion y
conocimiento.

Recibe oficio de autorizacion, lo archiva; e
instruye al Departamento de Docencia e
Investigacion Educativa para que organice la
realizacion del Proyecto y elabore Ila
convocatoria correspondiente.

Coordina la logistica bajo la cual se lievaran
a cabo la Capacitacion Docente
Intersemestral; tramita ante la Direccién de
Administracion y Finanzas, la contratacion
de los instructores; y realiza las actividades
de tipo operativo y técnico necesarias para
determinar el lugar sede, las fechas y horas
para llevar a cabo las capacitaciones.

Elabora la convocatoria y por medio de oficio
la envia a la Subdireccién Académica para
su revision..

Recibe oficio, lo archiva vy revisa Ia

convocatoria.

¢La convocatoria no es correcta?

Regresa al Departamento con las
observaciones a la convocatoria, para su
correccion (retorna a la actividad 12).

3 hrs.

20 min.

1 hr.

1-hr.

120 hrs.

24 hrs.

6 hrs.

3 hrs.
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Direccién Académica.

* Subdireccidn
Académica.

Departamento de
Docencia e
Investigacion

~ Educativa.

15.

16.

1Z.

8.

"19.

20.

© 21,

JLa Convocatoria es correcta?
Valida la convocatoria, y envia a la Direccién
Académica para la aprobacién de la
convocatoria y su publicacion. .

Recibe la convocatoria y la revisa.

¢La tematica de las capacitaciones es
sobre competencias laborales?

Mediante oficio, turna a la Direccién de
Administraciéon y Finanzas la- convocatoria,

solicitando su aprobacion por tratarse de-

capacitaciones sobre competencias
laborales. ' '

Recibe el oficio de aprobacién de la

convocatoria que emitid la Direccién de

Administracién  y Finanzas y o turna a la

‘Subdireccién © Académica para que se

continte con el procedimiento.

C,La tematica de las capacitaciones es
sobre competencias disciplinares y/o
pedagogicas?

Por medio de oficio, aprueba la convocatoria
que envia a la Subdireccion Académica, a fin
de que se continie con el tramite de
publicacion.

Recibe oficio de aprobacién, lo archiva e

instruye al Departamento de Docencia e

Investigacion Educativa que se publique la
convocatoria. - o

Atiende la instruccion y difunde la
convocatoria a través de carteles distribuidos

en las Unidades Educativas y éreas
administrativas; y mediante su publicacion

" en el portal web: htto//www.cobao.edu.mx.

22

Solicita a ‘la  Subdireccién Académica
personal que - apoye la realizacion de la
Capacitacion Docente Intersemestral.

"~ 2 hrs.

2 hrs.

1. hr.

-2 hrs.

2 hrs.

30 min;' :

40 hrs.

1 hr.
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Subdireccion 23. Designa y comisiona mediante oficios 10 hrs.
Académica. firmados por la Direccion Académica, al '
' personal que apoyara las actividades de

organizacién e implementacién de las
capacitaciones y a quienes seran los
responsables de sede y los responsables de
grupo. Turna copia al Departamento de
Docencia e Investigacion Educativa, para
seguimiento.
Departamento de 24, Recibe y archiva las copias de los oficios de 24 hrs.
Docencia e - comision del personal de apoyo; y con base
Investigacion en el registro de docentes participantes,
Educativa. integra los grupos de capacitaciones vy

formula las listas de asistencia que entrega a
los Instructores, a fin de que se efectie el
control de asistencia; ademas de entregarle
las encuestas para evaluar la organizacion
de las capacitaciones, ‘las cuales se
aplicaran al final de su imparticion.

25. En la sede, fecha y horas programadas para 8 hrs.
el registro de docentes participantes en la
capacitacion  intersemestral, revisa la
documentacion presentada para ese efecto,
y registra a quienes cumplan con los
requisitos exigidos en la convocatoria.

26. Evaltan a los docentes participantes al- 24 hrs.
inicio y final de la capacitacion de manera
diagnéstica para conocer los productos de
aprendizaje obtenidos.

27.Concluida la capacitacion, califican a los 8 hrs.
docentes participantes con base en los
resultados obtenidos en la evaluacion finat y
en los trabajos presentados durante la
capacitacion, ademas de considerar su
desempefio (que debe ser activo vy
propositivo); y aplican encuestas para
evaluar la organizacion  de las
capacitaciones. '
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28. A través de los Responsables de cada - 8hrs.

Grupo, envian al Departamento de Docencia
‘e Investigacién Educativa, el informe de
resultados del desarrollo de 'la capacitacion
por grupo; las listas -de control de asistencia
y de calificaciones y las encuestas aplicadas
para evaluar la- organizacion de las
capacitaciones

Departamento de 29. .Recibe y fotocopia. los informes de 8 hrs.

Docencia e ' resultados del desarrollo de la capacitacion
Investigacion - por grupo; las listas de control de asistencia
‘Educativa. -y las listas de calificaciones. Archiva los

documentos originales.

~30. Mediante memorandum, turna a la Direccidn . 4 hrs.
de Administracion y Finanzas, copia de los ‘
informes de resultados del desarrolio de la
_capacitacién por grupo; de las listas de
control de: asistencia y de las listas de
calificaciones, a fin de que se haga constar
la participacion de los docentes, para los |
efectos procedentes.

31. Revisa las encuestas aplicadas para evaluar 10 hrs.

‘ la organizacion de las capacitaciones vy

detectar los aspectos que se mejoraran en el

periodo de - Capacitacién Docente
Intersemestral del proximo afio. Archiva.

Fin del procedimiénto‘
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Fase

Departamento de Docencia e

ireccion démica Direccidn Académica s ;
subdirecgian Aoz dEm : Investigacion Educativa

L2 temaética de la capacitacion puede versar en
el desarrollo de competencias disciplinarias,
pedagodgicas, o laborales.

2. Acuerda con la Direccion de

Administracién y Finanzas, la
) . L. tematica de la capacitacion
1. Pm?gne a la Direcqon_té\cadem«ca ldocente del periodo
la tema}]ca Fie la capaqtacso{'l QOcente Flintersemestral préximo; y la da a /‘\
del periodo intersemestral proximo. E conacer a la Subdireccion - LA
Académica, a fin de que se
5 1jorganice la capacitacion. 4
: | e ¥
3. Instruye al Departamento de . -
Docencia e Investigacion Educativa 4.Elabora y propone a la
lla realizacién del Proyecto de :Subdireccion Academica, el
ICapacitacién . Docente! wiProyecto de Capacitacion
ilntersemestral. Docente Intersemestral
i ;
i Proyecto
‘ 5 | capacitacién i
5. Revisa e Proyecto de 6.Recibe el Proyecto y en
{Capacitacion Docente coordinacion con la Direccién
iintersemestral y mediante oficio lo 2ide Administracion y Finanzas
éenvz’a ‘a la Direccién Académica, revisa y determina la viabilidad
jpara su autorizacion. presupuestaria del Proyecto.
i Oficio - A Proyecto ;
fd
Proyecto
7 El proyecto
~— NO capacitacidn no Sl
i i es viable? P
{8. Recibe oficio y.encomienda al . 4r ‘L
iDepartamento  de Docencia - el, :
{Investigacion Educativa un nuevo 7. Mediante 9.Autoriza el
| Proyecto que redgzcarcostos. ' oficio informa Proyecto a través
| | Oficiode | a  la de oficio que envia
“\L "j  informe Subdireccion a la Subdireccioni
e \_,_/Q\ - tAcadémica, Académica,
(A) 7 las razones de turnando copia para
\/ indoie ) su conocimiento a
' presupuestari la Direccion de
'[“;G.Recibe oficio e instruye al ZI, g?(; - Aqm(n'StraC[on 4
i = royecto no Finanzas.
iDepartamento de Docencia € es viable. el
linvestigacion ~ Educatva para queit ) Cficic de Oficio de
{organice la realizacién del Proyecto 'y ! informe. autorizacién 2
{elabore la convecatoria comespondiente. i T e
I Oficiode | } P
iauéoﬁza/c"—én\s i ~—
H - ' X
1

ST
, "F’f—
£ __l 7

Vo -
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Departamento de Docencia e Investigacion .

. . Direccion Académica Subdireccidon Académica
Educativa '

oy

r =% e
11.Ccordina la logistica bajo
la cual se llevaran a cabo la
capacitacion docente
intersemestral y la organiza.
— ¥

12. Elabora la convocatora yi.
por medio de oficio, la envia a : - s
-{la Subdireccién Académica ‘ ¥

para su revision. ':
A ' . 3 [
7 Oficio de II 13. Recibe oficio con
% r convocatoria y revisa.
{ -
i Oficio de
! envio

[Convocatoria '

i
=l

-
l
;

NO

14. Regresa al
Departamento = .con
las observaciones a
la convocateria, para
Su cofreccion.

ila .
" convocatoria

Sl

15. Valida la
convocatoria y la envia
a la Direccion
Académica para - su
aprobacion.

o {m

16. Recibe la convocatoria y
" la revisa

I'_’r
Ce)
\\/, -
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Direccion Académica

Subdireccién Académica

Departamento de Docencia e Investigacion
Educativa

Aa teméatica de Ia\&\

- capacitaciones es
scbre competendas/

laborales? /

Ve

!

k4
i7. Mediante oficio, turna a |la
Direccién  de  Administracién y
Finanzas, la convocatoria solicitando
su aprobacién por tratarse de
capacilaciones sobre competendiasi
laborales. -

! Oficio de envio
1 ‘
-
: kd
18.Recibe el oficio de aprobacion de la
convocaterda que emitid la Direccion de
Administracién y Finanzas y lc turna a la
Subdireccion Académica para que se

continde con el procedimiento.

¢ La temalica de
~las capaditaciones es
< sobre competencias
\\ disciplinares’ylo
\gedagégicas?
< g
\\\//
I

4

o > R
519. Aprueba la convocaloria, por
imedio de oficio que envia a la

| Oficio de
L | aprobadén

A

20. Recibe oficio de aprobacion,
lo archiva e instruye al

21. Difunde la
iconvocatoria a ravés de
carteles distribuidos en

las Unidades,
~—>iEducativas y areas
‘jadministrativas; Y|

mediante su publicacion
en el portal web: htto:#
www.cobao. edu mx.

Convocatoria

r>iDepartamento de Docencia e
Investigacion Educativa que se
publique la convocatoria.

fOﬁcio de aprobaciéon
\_/‘!/—\
4
N/

il

\f

22. Solicta a R
Subdireccion
Académica personal

b 4

23. Por medio de oficios de!
comisién  firmados por la
Direccién Académica, designa al
personal que apoyarda las

que apoye la realizacion
de la Capacitacién.

24 Recibe las copias de
los oficios de comision
del personal de apoyo;
integra los grupos dej

actividades de organizacidn e
implementacion de las
capacitaciones y a quienes
seradn los responsables de sede
y los responsables de grupo.
o

; ]
; Oficios de ,\,[\‘

{ comision |
%5 _/‘—\.

iSubdireccidn Académica, a fin de
ique se contintte con el wamile de
i se ¢ ;

ipubhcamon.

Oficio de
aprobacion

Tem o]

| Convocatodia

[

~——

)

Fase

»icapacitacion y entrega a
los instructores las listas;
de asistencia y las
encuestas para evaluar
las capacitaciones.

- !
: -
Copia 1 : : l

' oriciosde | '\)
comision !
1
i

¥ \/

25. Revisa lai
documentacion

presentada por jos
docentes participantes y;

fegistra a quienes!
cumplan con la
convocatonia.

ivs

2. %
\d
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Departamento de Docencia e Investigacién

Instructor i
. v Educativa

. . ) 29. Recibe, y fotocopia las

4 T E listas de asistencia, de
i c calificaciones y los informes|

,\ - . “ide resultados de ia

) capacitacion. Archiva los

- . documentos originales.
r . Lista de asistendﬂi ’
26. Evalian a los docentes i

participantes al inicio y final de la !

: - Lista de calificaciones
capacitaciéon. . L

- i > Informe de’ resultados §
Y

27. -Califican a los docentes f

participantes con base en Ia ‘\7

svaluacion final y en los trabajos 30. Mcdiante memorandum,
presentados, ademas de turna a' la Direccion do
considerar su desempefio; y # - < e " -

lican encuestas para evaluar laj Administracion v Finanzes,
ap = P a las listas de asistencia,. de

i ic de i . !
Orgar:;s:;ng:es d las calificaciones y los informes
cape . > de resultados de la

capacitacion, para los

efectos procedentes.

Al

Memorandum

28. A través de los Responsables

. - \f
de cada Grupo, envian el informe %
—
de res‘ulté?i:los del desarrolio c_le la r Lista de asistendia
capacitacion por grupo; las listas i

de control de asistencia y de
calificaciones y las encuestas
aplicadas. )

= ’ _ 1 Informe de resuitados

= i

Lista de calificacion e\J

s —
: Copia 1 ]
{31 Revisa las encuestas
aplicadas para evaluar la
organizacion de las

lcapacitaciones y detectar los
aspectos que se deben mejorar.

£

3
<
|
Elabord:
P B
C.P. Luciano Bafique Lopez ,L E. Re/y Zido C&sar Chavez - bas&n;gbgm—Ramos
d "Rosa i = Avila ~_ . e Aragdn
Subdir%g ‘Normatividad e -Sc,;bdlrector Acadnr‘n%»\ /'Dlrectora Académica
: “7 - y Controt ] _ . e S
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1. Nombre del pEocedimiento: Curso Propedéutico para estudiantes de nuevo ingreso..
Area administrativa responsable del procedimiento: Subdireccion Académica.
Area de adscripcién: Direcciéon Académica.

Fecha: Tiempo de ejecucion: Total de
’ : 748 horas/ 95 minutos paginas:
De elaboraciéon: | De actualizacion: Clave: : 14
Septiembre de : No aplica COBAO-SA-PO5
2016 ‘ ,
2. Objetivo:

Coordinar la imparticién del curso propedéutico en los Planteles, para que las y los estudiantes

‘de nuevo ingreso desarrollen habilidades lectoras paré comunicarse de manera clara y correcta;
habilidades matematicas para representar, interpretar analizar y resolver problemas
matematicos de la vida cotidiana; y conozcan el propdsito educativo del Colegio de Bachilleres
~del Estado de Oaxaca para impulsar la formacion integral por competencias.

3. Marco juridico:

» Acuerdo 442 Por el que se establece el Sistema Nacional de Bachillerato en un marco de
diversidad. Emitido por la Secretaria de Educacion Publica. '
Publicado en el DOF el 26 de septiembre de 2008.

Modificado: Martes 23 de junio de 2009.

o Acuerdo 444 Por el-que se establecen las competencias que constituyen el marco
curricular comun del Sistema Nacional de Bachillerato. Emitido por la Secretaria de

Educacion Publica.
Publicado en el DOF el 21 de octubre de 2008.

e Acuerdo 488 Por el que se modifican los diversos numeros 442, 444 y 447. Emitido por
la Secretaria de Educacion Publica. ©
Publicado en el DOF el 23 de junio de 2009.

»  Acuerdo numero 656 por el que se reforma y adiciona el Acuerdo numero 444 por el que
se establecen las competencias que constituyen el marco curricular comun del Sistema
Nacional de.Bachillerato, y se adiciona el diverso nimero 486 por el que se establecen
las competencias disciplinares extendidas del bachillerato general. Emitido por la
Secretaria de Educacion Publica: ' :

Publicado en el DOF el 20 de noviembre de 2012.

« Manual del estudiante. Evaluacion diagnéstica del ingreso al bachillerato. Ciclo escolar
2016-2017 Publicado por la Coordinacién Sectorial de desarrollo académico de la
Subsecretaria de  Educacion Media Superior, en el portal electronico:
http://cosdac.sems.gob.mx/

« Manual del profesor. Evaluacion diagnostica del ingreso al bachillerato. Ciclo escolar
2016-2017 Publicado por la Coordinacion Sectorial de desarrollo académico de la
Subsecretaria de FEducacién Media Superior, en el portal electronico:
http://cosdac.sems.gob.mx/ "
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. Convenio Marco de Coordinacién para promover y prestar en el Estado Libre y
Soberano de Oaxaca, servicios educativos del tipo medio superior dentro del Sistema
Nacional de Bachlﬂerato asi como para fortalecer la formaciéon para el trabajo, que
celebran el Ejecutivo Federal por conducto de la Secretaria de Educacion Publica y el
Gobierno del Estado de Oaxaca. :
Publicado en el POGEO el 9 de febrero de 2013.

o Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 19 de julio de 2008.
.Ultllma reforma. publicada el 10 de marzo del 2012.

s  Manual del estudiante del Colegio de Bachilleres. del Estado de Qaxaca. Evaluacion
diagndstica del ingreso al bachillerato. Emitido por el Colegio de Bachilleres del Estado
‘de Oaxaca. Clclo escolar 2016 2017. : ,

‘. Manual del profesor de! Colegio de Bachllleres del Estado de Oaxaca. Evaluacuon

diagnostica del ingreso al bachillerato.
Emitido por el Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca. Ciclo escolar 2016-2017.

= Reglamento Interno del Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca.

Publicado en el POGEO el 23 de julio de 2016.
Articulos 12 fraccién XI, 14 fracciones | y IV, 18 fraccion VII, 19 fraccxon Vll 20 fraccion

vV Yy 26 fraccion VI.

I

. Responsables:

Direccién Académica.

Subdireccion Académica.

Subdireccion de Servicios Académicos.

Departamento por campo disciplinar designado como Orgamzador del Curso Propedeutzco

Equipo de elaboracion, integrado por:-

- a  Departamento a cargo del campo dtsc:phnar correspondlente

o Docente participante, y
o Personal del Departamento de Orientacién Educativa.

Director del Plantel. ~ -

. Politicas de operacnon

o Para la imparticion del Curso Propedeu’uco en el Colegio de Bachilleres del Estado de
Oaxaca, -la Direccién Académica observara y establecerd los criterios, indicaciones,
metodologia, -manuales y reglas especificas que emita la Secretaria de Educacién

 Pdblica, a través de la Direccion General de Bachillerato y la Coordinacion Sectonal de |

Desarrollo Academlco (COSDAC).

e El temario y la evaluacion final del Curso Propedéutico que aplica el Colegio de:
Bachilleres del Estado de Oaxaca son determlnados por la Coordinacion Sectorlal de

.Desarroilo Academlco

= EI desar,rono’del Curso- Propedéutico de;be ser acorde con el modelo educaﬁvd vigente
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que determina la SEP para el Bachillerato General, ademds de incluir aspectos que
coadyuven-para que las y los- estudtantes conozcan Ias caracteristicas distintivas de la
- formacién integral que imparte el Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca, que lo
“diferencian de otras Instituciones educativas de tipo medio supenor

El Curso Propedéutico se impartira a las y los estudiantes de nuevo ingreso que estén
debidamente inscritos en los Planteles del Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca.

El Curso Propedéutico se impartira en un periodo de dos semanas en las fechas
indicadas en el Calendario escolar del Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca.

En el Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca, las areas administrativas a cargo de
campos disciplinares son:

e Departamento de Quimica y Biologia;

s Departamento de Fisica y Matematicas;

o Departamento de Historia y Ciencias Sociales;
o Departamento de Lenguaje y Comunicacion.

La Subdireccioén Académica distribuye entre estos Departamentos, tareas y proyectos

académicos que requieren de atencion operativa y seguimiento, que no afecten la-

atencion y el desarrollo de las tareas propias del campo disciplinar que tienen a cargo.

Con base en esa distribucion, la Subdireccion Académica designa al Departamento que’

tendra a cargo la organizacion de la imparticion del Curso Propedéutico,
lndependtentemente que el campo disciplinar a su cargo sea diverso de las materias en
las que versa el Curso.

Se considera candidato idoneo para revisar y actualizar los manuales para el Curso
Propedéutico, al docente con un perfil profesional afin al campo de matematicas o de
lectura y redaccidn, con experiencia probada en la elaboracién de material didactico para
apoyar el aprendizaje en competencias y con un desenvolvimiento responsable, siempre
que manifieste su interés para participar en la elaboracion de dichos manuales y siempre
que su participacion no afecte el desarrollo del proceso educativo en el Plantel donde

estuviera -adscrito.

- Se consideran candidatos idéneos para impartir la habilidad mateméatica en el Curso
Propedéutico, los docentes del Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca que tengan
el perfil profesional "en Licenciatura en: Matematicas, Fisica, Fisica Aplicada,
Matematicas Aplicadas; o Ingenieria en: Aeronautica, Civil, Eléctrico, Electromecénico,

Mecénica o Fisica y Geofisica.

Se consideran candidatos idoneos para impartir la habilidad lectora en el Curso
Propedeéutico, los docentes del Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca que tengan
perfil profesional en Licenciatura en: Espafol, Lengua y Literatura, Ciencias de la
Comunicacién, Administracion, Educacion o Humanidades.

" En virtud que la Subdireccion de Servicios Académicos, a través del Departamento de
Orientacion educativa, tiene a cargo la difusion de los objetivos basicos y las acciones

de formacion integral que proporciona el Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca, .

y a partir-de esa difusion las y los estudiantes generan un sentido de pertenencia, los
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~ Orientadores Educativos pamczpan en el proceso de actualizacion de los manuales |
tienen una intervencion durante el desarrollo del Curso Propedéutico, por lo que su
participacién o intervencién, se determina en forma coordinada por !a Subdirecc:on '
Academlca y I Subdireccion de Serwcxos Académicos.

¢ Durante la‘intervencién de orientadién educativa en e! Curso Propedeéutico, solamente
podran participar Orientadores  Educativas  que hayan acreditado el Curso
correspondiente al Programa de Formacién Docente de Educacion Media Superior.

o Elequipo de elaboracién se podra conformar de uno'o mas docentes seleccionados para
la elaboracion o actualizacién de los Manuales, en cons:deracnon de la complejldad para
‘elaborar o actualizar sus contenidos tematicos.

+ Eloficio de comisién para participar en la elaboracion o actualizacion de manuales para
el Curso Propedéutico, especificara: fechas y horas en las que se llevard a cabo la
elaboracién o actualizacion y lugar sede para llevar a cabo las reuniones de trabajo: asf |

- como una descripcion de su participacion, de acuerdo con su perfil profesional.

e Para pago de viticos, alojamiento ylo trasporte a que diera lugar la comision, se llevara
‘a cabo el tramite admmlstratlvo correspondsente ante la Dlrecmon de Adm;mstrac:on y
- Finanzas.

e Enlos manuales para el Curso Propedeutfco que produzca el Coleglo de Bachslleres del
Estado de Oaxaca se reconoceran de forma expresa, los créditos correspondlentes de
quxenes participen en su elaboracion o actualizacion. .

s Los docentes y orientadores educatlvos que participen en la elaboracion o actualizacion
de manuales para el Curso Propedéutico, son trabajadores del Colegio de Bachilleres
del Estado de Oaxaca y como parte de sus actividades laborales se les encomienda esa
participacion; razon por la cual los. derechos patrimoniales que se deriven de los

“Manuales, son exclusivos del Coleglo de Bachilleres del Estado de Oaxaca

6. Formatos e instructivos:

;-  No aplica
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7. Descripcién del procedimiento : :
Responsable Descripcion de la actividad Tiempo
(min/hrs)

Inicio del procedimiento.

Subdireccion - 1. Designa al Jefe de Departamento que sera el 20 min.
Académica. o Organizador del Curso Propedéutico, por lo
menos con seis meses de anticipacion a la
fecha de inicio del Curso.

Organizador del Curso 2. Programa las acciones necesarias para que el 24 hrs.
Propedéutico. . Curso Propedéutico se lleve a cabo con base en
’ ' el temario, los manuales y la evaluacion que
determine la Coordinacion Sectorial de
Desarrollo Académico; y sean acordes con el
modelo educativo vigente que determina la SEP
para el Bachillerato General, ademés de incluir
aspectos que coadyuven para que las y los
estudiantes  conozcan las  caracteristicas
distintivas de la formacién integral que imparte
el Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca.

3. Incorpora en el temario del Curso Propedéutico 8.hrs.
para el nivel medio superior que emite Ia
Coordinacion ‘Sectorial de Desarrollo
Académico, el tema sobre las caracteristicas
educativas distintivas del Colegio de Bachilleres
del Estado de Oaxaca.

4. Envia una impresién del temario a [a 15 min.
Subdireccién Académica, para su validacion, :

Subdireccidén ' 5. Recibe el temario, lo valida, y coordina la 3 hrs.
Académica. impresién v distribucién del temario en los:
Planteles.

6. A partir que los Directores de Plantel reciben el 50 hrs.
temario, les comunica traves de Circular
previamente firmada ~por la  Direccion
Académica, que deberan seleccionar a los
candidatcs idoneos para impartir el Curso y dar
a conocer ' ;
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su  seleccion al Organizador del Curso

- Propedéutico, por lo menos con 60 dias habiles
de anticipacién a la fecha programada para su
inicio.

‘del] Curso Propedéutico, la actualizacién de los
manuales para el profesor y el.estudiante.

8. Instruye a los Jefes del Departamento de Fisica
y Matematicas y del Departamento de Lenguaje
y Comunicacién, la actualizacién- de los
contenidos de los manuales correspondientes a
su campo disciplinar; y acuerda con ellos la
seleccién de candidatos. idéneos  que
participaran - en la actualizacion de los
manuales. ' ‘

9. Envia a los docentes seleccionados para
participar en ‘la actualizacion,” los oficios de
_Comisién, previamente firmados por la Direccion
Académica, marcando copia al Director del
Plantel donde est4 adscrito cada docente
participante, para su conocimiento.

10. Acuerda cbn la Subdireccién de Servicids

de Orientacion Educativa para elaborar el tema

‘sobre las caracteristicas educativas distintivas
del Colegio de Bachilleres del Estado de
Oaxaca, que formara parte de los manuales; e
informa al Organizador del Curso Propedéutico
para que organice los equipos de elaboracion de
manuales.

| Propedéutico elaboracion  integrados por el Jefe del
' : Departamento a cargo del campo disciplinar
correspondlente y por lo menos un docente
parthIpante :

7. Acuerda de manera conjunta con el Organizador |

Académicos la participacion del Departamento

Organizador del Curso | 11, Coordina la- conforniépién de los -equipos de |

30 min.

3 hrs.

64 hrs.

4 hrs.

1hr.
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Equipos de 12 Inician las reuniones de trabajo en el lugar sede, 50 hrs.
elaboracion. en la fecha y horas programadas y actualizan
" los contenidos de los manuales, apegandose a
los Manuales del estudiante y del profesor que
emite la Coordinacién Sectorial de Desarrollo
Académico..
13. Concluido los .contenidos para la habilidad 10 hrs.
matematica vy para la habilidad lectora, los
equipos de elaboraciéon ~incorporan a los
manuales, los  contenidos  sobre las
caracteristicas educativas distintivas del Colegio
de Bachilleres del Estado de Oaxaca; y envian
. una impresién de los mismos al Organizador-del
Curso Propedéutico, para su revision 'y
validacién. '
Organizador del Curso 14. Recibe y revisa los manuales. 24 hrs.
Propedéutico. ' ‘ '
¢La actualizacion de los manuales no es
adecuada? '
15. Regresa - los manuales a los equipos de 30 hrs.
elaboracién, a -fin de que realicen los ajustes
correspondientes, (retorna a la actividad 12).
¢La actualizacion de los manuales es
adecuada?
16.Envia a la Subdireccién Académica, los 30 min.
manuales para que se validen y se gestione su
_ -edicion.
Subdireccion 17. Recibe los manuales, los valida y tramita su 60 hrs.
Académica. edicion.- ' ‘
18. Recibe los manuales editados y los turna a los 2 hrs.
equipos de elaboracion, para revision.
Equipos de 19. Revisan los manuales, en coordinacién con el 24 hrs.

elaboracion.

L

personal del Departamento de Orientacion
Educativa que participé en la actualizacion.
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*Subdireceiéon
Académica.

Subdireccitén
Académ i,ca;

Organizador del Curso
Propedéutico.

Subdireccion
Académica

Direccién Académica.

éla  edicion de los manuales no es

. adecuada?

20.

Regresa los manuales 2 la. Subdireccién

- Académica para que se realicen los ajustes

‘necesarios a la. edICIon (retorna a la activudad

17).

- ¢La edicidon de los manuales es adecuada?

21.

. 22.

‘23.‘

Envian los manuales a la Subdireccién
Académioa para su impresic’m

Recibe Ios manuales y solicita a la Direccién
Académica, la autorizacién de la impresién de
los manuales y su distribucién en los Planteles,

por-la cantidad acordada con los Directores de

Plantel, a través de correos electrénicos.

En - coordinacién con la Direccién = de
Administraciéon y Finanzas, determina quien
estara a cargo de la impresién de los manuales

. Y mediante oficio informa a la Subdireccién

. Académica que se autorizé la )mpresmn y’

- 24,

dlstnbucxon de manuales.

Recibe el oficio de la Direccidn Académica, lo-

archiva; y de manera conjunta con el

- Organizador del Curso Propedéutico, coordina

25,

26.

27.

la impresién de los manuales y su distribucion
en los Planteles.

Distribuye ejemplares-de los manuales entre los
integrantes de los equipos de elaboracién: y
archiva .un ejemplar de cada uno de forma
impresa y en soporte electrénico.

Concluida la distribucién del temario y los
manuales, propone la logistica bajo la cual se
distribuird y aplicara la evatuacnon fma[ del
Curso.

Aprueba ‘la loglstxca propuesta  y mediante
Circular firmada por la Direccién Acadomlca da

a conocer a los Directores de Plantel, los |

criterios que - se deberdn observar para la

_aplicacion ‘de la evaluacion final del Curso
Propedouhco y para el reporte de los resu!tados 7

" 40 hrs.

-1 hr.

2 hrs.

5 hrs.

1 hr.

80 hrs.

80 h"rs:

32 hrs.
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1

A

Director de Plantel

obtenidos en la evaluacion, a la Coordinacion

28,

20.

30,

31

Sectorial de Desarrollo Académico.

Coordina la impresién vy distribucion en los
Planteles de la evaluacion final.

Da a conocer a la Subdireccién Académica la
relacion de candidatos  seleccionados para
impartir el Curso, mediante oficio enviado a
través de correo electronico, (de acuerdo con la
actividad 6).

Entregan a cada uno a los docentes y al
orientador educativo que impartirdn el Curso
Propedéutico, un ejemplar del temario y de los
manuales. |

Programa el desarrofto del curso proped‘éuﬁoo y

-~ la distribucion de las 20 horas que se asignan

, B2

33

para la imparticion de la habilidad matemética,
20 horas para la habilidad lectora y cinco horas
para la intervencion del orientador educativo,

‘dentro del periodo de dos semanas establecido

en el calendario escolar del Colegio de
Bachilleres del Estado de Oaxaca.

Durante el desarrollo del Curso, supervisa que
los docentes'y el orientador educativo impartan
los temas que les corresponden, en los horarios
programados dentro de su jornada laboral, con
apego al temario. ‘

Coordina la aplicacion de la evaluacion que se
aplicaré al concluir la imparticion del Curso

Propedéutico, (de acuerdo con la actividad 27).

Fin del Procedimiento.

50 hrs.

24 hrs.

2 hrs.

24 hrs.

45 hrs.

5 hrs.
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Subdireccion Académica

Organizador €l Cursb Propedéutico

Equipos de elaboracion

/ \

f' Inicio . A

Y -

1_Designé al  Jefe de
Departamento que sera el
Organizador  del Curso

2. Programa las acciones para qué el Curso Propedéutico,
se lleve a cabo con base en el temario, los manuales y la
evaluacion que detemmine la Coordinacion Sectorial de

Propedéutico, por lo menos
con seis meses de anficipacion
ala fecha de inicio del Curso.-

5.Recibe € temaro, lo valida, Vi

- iPlanteles. -

Desarrollo Académico y coadyuven para que se conozcan
las caracteristicas distintivas de la formacion integral que;
imparte el Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca.

3. Incorpora en el temario, el tema sobre las cardcteristicas
educativas distintivas del Colegio de Bachilleres del Estado
de Oaxaca; y lo reproduce en soparte electronico para su
distribucion de forma impresa y por via elecironica en los

|
Temario |

3

. i
4. Envia una impresidon del temario a la Subdireccién

coordina la .impresién.y distribucion

e

|
| Temario ™
o

4

del temario en los Planteles. =
. '_.,‘___' ]
= N

6. Comunica a los Directores de
Planteles, través de Circular, que
deberan seleccionar a los candidatos
idoneos para impartir el Curso y dara
conocer su seleccion al Crganizador
del Curso Propedéutico, con 60 dias
ihabiles de anticipacion. .

pe |

—
(e

G {}4—-—-.——

i Circular |-
] :

Académica, para su validacion.

Temaric
—

=

|
{
{
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Subdireccién Académica

Organizador el Curso Propedéutico

Equipos de elaberacion

¥

|
¥

{ :

i7. Acuerda de manera corjunta con el Organizador de!
I’Curso Propedéutico, la actualizacion de fos manuales
ipara el profesor y el estudiante.

i

v

8. Instruye a los Jefes del Departamento de Fisica y
Iatematicas y del Departamento de Lerguaje y
Comunicacion, fa actualizecion de los manuaies y en lai -

P <i>/\>

!

11. Coordina la confermacion de los;
equipos de elaboracion integrados por elf

seleccion de docentes que pariciparan en la
actualizacién de los manuales. ’

T

7

9. Envia a fos docentes seleccionados los oficios de
comisicn, marcando copia al Direclor del Plantel donde
estd adscrito cada docente participante. '

,’ i i
! ; Oficios Comision I\
Pl i
{ L o
|

K s “l v

i10. Acuerda con la Subdireccion de  Servicios

iAcadémicos ia participacion del Departamento de
'iOrientac'bn Educativa para elaborar € tema sobre las
jcaracierisiicas educativas distintivas del Colegio de

liBachilleres del Estado de Oaxaca.

i Manuales

LT

S

>} Jefe del Departamento a cargo del campo;
disciplinar correspondiente y por lo menos;
un docente participante.

Jis

>ipara la elaboracion de los manuales.

12. Inician las reuniones de trabajo!

1
|
|
|

l.
1

1
|
1
s
!
i
!
x;.'

13. Incorporan en los manuales, los!
contenidos sobre las caracteristicas
educativas distintivas del Colegio de
Bachilleres del Estade de Oaxaca; y

! 14.Recibey revisa los manugles. .

/i La actualizacicn: NO
<{_ de fos manuales
o es adecuada¥
N
. N/

7

17. Recibe los inanuzles, los valida y framita su edicidn.

Manuales
7

i18. Recibe los manuales editados y les tuma & los

iequipcs de elaboracion, para revision.
i

}“

}

l Manuales
i8] editados
\\/

R

-

1,

1
6. Envia a3 [ ¥
Subdireccidn Académica,
los manuales para que se
validen y se geslione su
edicién.

15. Regresa los
imanuaies 3 fin de

e e ——— 1
i gue se raaficenlos
i }
i!_P‘ l ajusies
i Aa.;% corrzspondientes.
N A
1
H
S 7 i
v Manuales |

envian una impresion de los mismos al
Organizador del Curso Propedéutico,
para su revisién y validacion.

Manuzaies

v b

~——
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8.-Diagrama de Flujo
" Equipos de elaboracion ) Subdirecddn Académica - ) Direccién Acad émica
f19. Revisan los manuales. en
H .. = .
icoordinacién ccn ei personal
idel Departamento de
{Orientacion Educatva.
i ;
i
i
Y
NO //_\ st
-/La ediion de
T los manuales no +
i \es adecuad? !
]
i / ; .
i. 5
¥ R
23. En coordinacion con -la
20.Regresa los ' . _ iDireccién-de Administracion y
manuales 2 fai 21.Envian  ios Ny - finanzas, determina quien
Subdireccién manuales 2 la i . B N estard 1go "de la
d ; L.'u e = aE 22. Recibe los manuales editados y solicita a la Direccion, .QStara.. ey
Académica para Subdireccion % P - : s , jimpresién de los manuales y|
2 . > Académica, la autorizacion de la impresion de bs > < 2 s
que se realicen Académica para Imanuales y su distribudén en los Planteles mediante oficic informa a la
los ajustes suimpresion. Y o Subdireccion Académica que
necesarios a la ) se aulorizd la impresién y
edicidn. s 2 | ' distribucion de manuales.
< i %
i Manuales % i o v
| editados ) i . . | Oficio de
, il i,\j/—\f 24, Recibe el oficio de autorizacién; y de manera conjunta ‘ auterizacion
Manuales l’ > ’ 7 con gl Organizador del Curso Propedéutic, cocrdina la ) 219
i editados } :;T:pres[ron de los manuales y su distibucion en losi%-
' 3
k\_/\' anteles.
Manuales
ediados
f R * Gficio de
i autorizacion

&P

Fase
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Organizador de! Curso Pregedéutico Subdireccién Académica Director del Plantel
i c |
$
"/
] . :
‘ ¥ 28. Dz a conocer a la Subdireccion
i25.  Distribuye ejemplares de  los ;Académica la refacion de candidatos
imanuales entre los integrantes de los seleccionados para impartir el Curso,
iequipos de elaboracién; y aichiva un medianie ofico enviado 2 través de
lejemplar d¢ cada uno de forma impresa y correo efactronico.
ien soporte electronico. ;
i - M ) ' Oficio
N 1 " )
immmat | | L2
! Manuales [~ 30. Eniregan a cada uno 3 los
]‘ ] i docentes y @&l orentador
; Ejemplar 1 = ) ) educalivo. quz impartiran el
L —Curso  Propédéutico,  un
kY ) eiemplar del temario y de los
'\';7 manuales. L
Y e }
¥ |
H 27. Aprusba la logistica propuesta y e ,L\!
Ezs.Cc-ncluida la distribucion del temario y mediante Circular da a conocer a los i Temario [.\J
xIOS manuales, propone la logistica bagjo la Directores de Plantel, los criterios que se k_/ ,;j
cual se dla(nbuua y aplicara la evaluacién - » deberan observar para la aplicacién de la i :
'nna' del Curso. 3 . evaluacion final del Curso Propedeutico, ) i Manuales ;
i y para el repoite de los resultacos| Y
i obtenidos en la evaluacion. g ] v
f ;\‘f 31. Programa el desarmolio del
.—“L“—"“ i curso propedéutico y la
: Circular [~ distibucién de las horas que
'\/‘\ se  asignan  para  SU
imparticion.
& . y
) 32.Supervisa la imparticion del
28. Coordina la impresidn vy curso.
distribucion en los Planteles de la
evaluacion final.
&
3.Coordina la .aplicacion de Ia
; evaluacion que se aplicaré al concluir
I ia imparticion del Curso Propedéutico.
l
;
¥
T
,/ Fin de! \ )
{_ procedimiento /
Elabord: - Vo. Bo. -7 Aprobd:
r// :
=<
D) T A L
3 - / g ‘
i — N Z
C.P. Luciano /Taue Lopexz L E. Rey/ﬂaldo Ces Chavez | / LD G‘x Elizabeth Ramos
Je-tEFRosa g Avila R Aragodn . -
guod.ractordé] Normatividad '-Subdlrector Acadenwcox B BN Eﬁxrectora Acader‘mca//
y Control . ,’\W/
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_ﬁ Nombre del proced:miento Elaboracion del examen de adm:sxon al Colegio de Bachilleres

del Estado de Oaxaca..
Area administrativa responsable del procedimiento: Subdireccién Académica.

Area de adscripcion: Direccién Académica.

firer Tiempo de ejecucion: Total de
, - ) 393 horas/50 minutos paginas: |
De elaboracién: | De actualizacién: = | Clave: ‘ 11
Septiembre de No aplica _ COBAO-SA-P0O6 :
2016 ' : u
2. Objetivo:

[ Elaborar el examen de admision qué se aplicara a las y los aspirantes a ingresar al Colegio de
Bachilleres del Estado de Oaxaca, con los criterios de una prueba objetiva a través de la cual se
pueda reconocer en cada aspirante el desarrollo de la habilidad lectora para comunicarse y de

Ja habilidad matematica para representar, interpretar, analizar y resolver problemas |
matematicos de la vida cotidiana. '

3. Marco juridico:

e Acuerdo 442 Por el que se establece el Sistema Nacional de Bachlllerato en un marco de
“diversidad. Emitido por la Secretaria de Educacién Publica.
Publicado en el DOF el 26 de septiembre de 2008.
Modificado: Martes 23 de junio de 2009. -

e Acuerdo 444 Por el qué se establecen las co’mpetencias que constituyen el marco
curricular- comun del Sistema Nacional de Bachxllerato Emitido por la Secretaria de

Educacion Publica.
Pubhcado en el DOF el 21 de octubre de 2008.

e - Acuerdo 486 Por el que se establecen las competencias disciplinares extendidas del
Bachillerato General. Emitido por la Secretaria de Educacion Publica.
‘Publicado en el DOF el 30 de abril de 2009.

e Acuerdo 488 Por el que se modifican los dlversos nimeros 442 444y 447. Emmdo por
~ la Secretaria de Educacién Publica.
Publicado en el DOF el 23 de junio de 2009.

» Acuerdo nuimero 656 por el que se reforma y adiciona el Acuerdo nimero 444 por el que
se establecen las competencias que constituyen el marco curricular comtn del Sistema
Nacional de Bachi!lérato y se adiciona el diverso nimero 486 por el que se establecen
las competencias disciplinares extendidas del bachilierato general Emitido por la
Secretaria de Educacion Publica.

Publicado en el DOF el 20 de noviembre de 2012.

e Documento Base del Bachillerato Géneral.
Subsecretaria de Educacion Pablica.
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Publicado por la Secretaria de Educacion Publica en el mes de diciembre de 2011.

e Documento Base del Bachillerato General.
Subsecretaria de Educacién Publica.
Publicado por la Secretaria de Educacién Publica el 16 de mayo de 2016.

. Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 19 de julio de 2008.
Ultima reforma publicada el 10 de marzo del 2012.

e Reglamento Interno del Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 23 de julio de 2016. .
Articulos 14 fraccion | y 1V; 22 fraccion VI.

» Reglamento de control escolar del Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca. .
Publicacidn Interna agosto de 201 1.
Articulos 22 fraccién VI, 37y 38.

4. Responsables:

e Direccién Académica.

"o  Subdireccidn Académica.

o Departamento por campo disciplinar designado como Coordinador de Elaboracion.
@ Departamento a cargo del campo disciplinar que elaborara los reactivos.

5. Politicas de operacion:

e Para la elaboracidén la elaboracién del examen de admisién del Colegio de Bachilleres
del Estado de Oaxaca, se aplicaran los criterios y metodologia que determine la
Direccion Académica, con base en los criterios, metodologias, indicadores y reglas
especificas que emita la Secretaria de Educacidén Publica, a través de la Subsecretaria
de Educacion Media Superior, la Direccién General de Bachillerato y la Coordinacion
. Sectorial de Desarrollo Académico. ' '

° Para el nivel de conocimiento de cada reactivo se utiliza la Taxonomia de Manzano.

= En el Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca, las areas administrativas a cargo de
campos disciplinares son: )

Departamento de Quimica y Biologia;
- Departamento de Fisica y Matematicas;
a Departamento de Historia y Ciencias Sociales; -
o Departamento de Lenguaje y Comunicacion.

La Subdireccidon Académica distribuye entre estos Departamentos, tareas y proyectos
académicos que requieren de atencidn operativa y seguimiento, gque no afecten la
atencion y el desarrollo de las tareas propias del campo disciplinar que tienen a cargo.
Con base en esa distribucion, la Subdireccion Académica designa al Departamento que
tendra a cargo la Coordinacion de la elaboracidon del examen de admision
s Los Departamentos por campo disciplinar que participen en las elaboracion del examen
de admisién seran designados por la Subdireccion Académica, en consideracion de la
experiencia que tengan para elaborar reactivos y el dominio de las Unidades de

Aprendizaje Curricular que se requiera evaluar.

La designacién de Coordinador de Elaboracion, se hara con base en la experiencia y
- preparacion académica que tenga el Jefe de Departamento por campo disciplinar para

formular reactivos y pruebas.

6. Formatos e instructivos:

s No apl@ca
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7. Descripcion del procedimiento.

Responsable

Descripcidn de la actividad

Tiempo
(min/hrs)

Subdireccién
-Académica.

| Coordinador de
ela bo_raci()n.

Subdireccion
Académica.

Departamento a cargo
del campo disciplinar.

Inicio del procedimiento.

Designa al Jefe de Departamento que sera el
Coordinador de elaboracién del examen de
admisién, por lo menos con seis meses de

. anticipacion a la. fecha de "aplicacion del

examen.

.. Programalas acciones necesarias para que el

examen de admision, se lleve a cabo con base
en los criterios que determine la Coordinacién
Sectorial de Desarrollo Académico. -

‘De manera verbal propone a la Subdireccion
Académica, la programacién de las actividades |
- .de elaboraciéon de reactivos sobre los temas

referentes a la habilidad lectora Yy matematica

que estaran a cargo del Jefe del Departamento-
- a cargo del campo disciplinar correspondiente.

Aprueba la programacién de ‘actividades vy
define con el Coordinador de elaboracién, la
fogistica bajo la cual se llevaran a cabo, y define

- las fechas en la que se deberd concluir la

elaboracién de reactivos.

Instruye a los Jefes del Departament‘o a cargo '

del campo disciplinar correspondiente a los
temas en los que versard el examen de
admision, que ‘se integre a las actividades de

elaboracion de reactivos con base en la tabla de

especificaciones emitida por. la_ Coordinacion
Sectorial de Desarrollo Académico.

“Inician las actividades -de elaboracién de

reactivos, en la fecha programada, apegandose

© a la tabla de especificaciones emitida por la

Coordinacién Desarrollo

: ‘Sectorial  de
Académico. '

20 min.

24 hrs.

1 hr.

3 hrs.

'1-hrs.

78 hrs.
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7. Concluido los contenidos para la habilidad: 2 hrs.

matematica y para la habilidad lectora, envia
una impresion de los reactivos elaborados, al
Coordinador de elaboracion, para su revision.

Coordinador de 8. Coordina la revisién de los reactivos a fin de que 24 hrs.
elaboracion. se planteen de manera adecuada y se cumplan
los asbeotos pedagdgicos y las caracteristicas
de fondo y forma que se deben observar en su
elaboracion. ‘

¢Los reactivos no son correctos?
9. Regresa los reactivos al Jefe de Departamento 2 hrs.
a cargo del campo disciplinar ‘correspondiente,

para que se realicen los ajustes
correspondientes, (retorna a la actividad 6).

¢Los reactivos son correctos?

10. Integra los reactivos elaborados en una prueba 16 hrs.
objetiva que se aplicard como examen de
admision.

11. Mediante oficio, turna la prueba objetiva que 2 hrs.

sera el examen de admision, a la Subdireccion
Académica para su validacion y solicita que se
gestione su impresion, por la cantidad de
ejemplares que solicitaron previamente. los
Directores de Plantel donde se impartira el
examen de admisién.

Subdireccidn 12. Recibe el oficio y la prueba objetiva que sera el 6 hrs.
Académica. ' examen de admision, la valida y solicita a la
Direccion Académica que se autorice su
“impresion  por la. ‘cantidad de ejemplares
solicitados, con base en el numero de
aspirantes a ingresar en los Planteles del
Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca.

Archiva el oficio.

Direccion Académica. 13.En  coordinacion con . la Direccion de 6 hrs.

- Administracion y Finanzas, determina quien
estard a cargo de la impresion.del examen y la
cantidad de ejemplares que se imprimiran, de
acuerdo con el numero de aspirantes.
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14. Mediante oficio informa a la Subdirecciéon 2 hrs.
"Académica que se autorizd la impresién, a fin
que coordine el tramite de impresién vy
distribucion del examen de .admisién entre los
Planteles que lo aplicaran. :

Subdireccion : ) 15. Recibe oficio, lo archiva y mediante Circular 50 hrs.
Académica. : firmada por la Direccién Académica, y a través
) de correos electréonicos, informa a los Directores
de Plantel, los criterfios que se deberan observar
para la aplicacion del examen de admisién,
-instruyéndolos para que una vez que apliquen el
- examen de admision, recopilen las hojas de
respuesta y las remita al  Coordinador de
elaboracion, para su lectura correspondiente.

16. Con base en la programacion propuesta por el 120 hrs.
Coordinador. de - Elaboracién, coordina- la
impresion del examen de admisién; y mediante
correos electronicos y via telefonica, cita a los
Directores de Plantel para que asistan al lugar
asignado para la entrega de cuadernillos del
examen, en las fechas y horas programadas.

Coordinador de ' 17. Al concluir la impresién, coordina la integracion 48 hrs.’
elaboracion. . de cuadernillos del examen de admisién y su '

, : entrega a los Directores de Planteles, en el
lugar, horas y fechas programadas.

18. De forma posterior a la entrega de los 15 min.
cuadernillos del examen de admisién, informa a
la- Subdireccién Académica que los Directores
de Plantel estan en condiciones de -coordinar la
aplicacion . del - examen, en las fechas
programadas. o

19. Al concluirse la aplicacién del examen y la 8 hrs.
recopilacion de las hojas de respuesta, que
.coordina cada Director en el Plantel a su cargo,
programa la lectura de las hojas de respuesta
mediante lector 6ptico.

20. Coordina con los Directores de Plantel, Ia 50 hrs.
lectura de las hojas de respuesta mediante
lector optico; y solicita al Departamento de
Sistemas, el procesamiento de la informacion
contenida en ‘las hojas de respuestas, para
conocer los resultados del examen.

21. Recibe los resultados del examen de admisién | = 24 hrs.

"~ que le turna el Departamento de Sistemas, en
forma impresa y electrénica; los analiza y los
envia a cada Plantel para su publicacién.
Archiva copia de la impresién y resguarda el
soporte electronico. .

Fin del Procedimiento.
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8.- Diagrama de Flujo
Subdireccion Académica Coordinador de elaboracién Departamento a cargo del campo disciplinar

( wico ) o 5 : : @
\..._ 7

. 3 \T/
. 2. Programa las accionss necesarias i
& para que el examen de admision, se l
T Desi r e sl | »illeve a cabo con base en los criterios} - 4
o ﬁemgnat ar Jefer ‘T ! gue determine Ja  Coordinacion =
ngadifgz:lin OdeQ[:ja bsoeramc'éen ‘ Sectorial de Desarrollo Académico.
rali r 1
del examen de admision, por [
8. Inician las actividades

o menos con seis meses de
anticipacion a la fecha de
aplicacion del examen. -
3. Propone a la Subdireccion
Académica, la programacion de las
actividades de elaboracion de reactivos
sobre los temas referentes a laj .
habilidad lectora y matematica quei
estaran a cargo del Jefe del
Departamento a. cargo del campo
disciplinar correspondiente.

de B elaboracion oeﬁ { B \
reactivos, en la fechas| \_/
programadas..

e

4. Aprueba la programadion
de actividades y la logistica
para la  eleboracién -de;
reactivos.

w

7. Concluido los contenidos para la
habilidad ‘matemédtica y para la
habiiidad lectora, envia una impresion

[T lde los reactivos elaborados, al
4 i Coordinador de elaboracion, para Su
i revision. : .
'E : .
{8. Coordina la-revision de los reactivos; | ! Reactivos
Le |}

» {a fin de que se planteen de manera

5. Insttuye a los Jefes del |
ladecuada. ) .

Departamento a cargo del campo
disciplinar comespondiente que se |
integren a las actividades de [
elaboracidn de reactivos.

( 94__.~__,.-,_, |

g

-
> !

N

<

Fage
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8.- Diagrama de Flujo

Coordinador de elaboracion

Subdireccion Académica Direccion Académica -

’]

e

Sl

P

0 éos reactivos no
on fos correctos?

l

9. Regresa los reactivos al Jefe de
Departamento a cargo del campo
disciplinar comespondjente, para que
se realicen los ajustes
correspondientes. :

£

— C

¥
10. Inlegra los reactivos elaborados
en una prueba objetiva que se
- . faplicara como examen de admisidn.

Examen de

11. Mediante cficio, turna la prueba
objetiva que sera el examen de

k4

-:admision,: a la  Subdireccién
Académica para su validacion y
salicita que se gestione su impresién.

Oficio de

T T
| . |
j emio |
]

S

| Examen de
| admision
1

17. Al conduir la impresion, ccordina la
integracion de cuademilos del examen de
admision y su entrega a los Directores de
Planieles, en el lugar, horas y fechas
- iprogramadas.

—
12. Recibe el ofkio y la prueba objetiva que serd
€l examen de admision, la valida y soiicita a fa
Direccién - Académica que se autorice su
impresion. por la cantidad de ejemplares
salicitados, con base en 2l nimero de aspirantes
a ingresar en los Planteles del Colegio dg

13. En ccordinacién con la Direccion
de Administracion y Finanzas,
determina quien estard a cargo de la
impresién del examen yla cantidadi—
{de ejemplares que se imprimiran, dej -

hi . o acuerdo  con - el numero  del
Bachilleres . del Estado de Oaxaca. Archiva e acu : .
fici aspirantes.
clicio.
i Oficio de
envio

ks
\ /’l

14. Mediante oficio informa .a la
Subdireccién Académica que se
autorizé la impresion, a fin que
coordine el trémite de impresién y
distribucion del examen de admision
entre los -Planteles que lc aplicaran.

15. Recibe oficio, lo archiva y mediante
Circuar firnada por la Direccion Académica,
y através de comeos electronicos, informa a
los Directores de Plantel, los criterios que sej«

—

deberdn observar para fa aplicacion del 1™ Oficio do
i i X
examen de admision. ) , aulorizacion
R
— R
: !
)
i Circular =
!
] =
H .
i Oficio de i
1 . P
i auforizacion 3
. ! i
-
\ /
/
3

15. Ceordina la impresién de! examen de
admisidn; y mediante correos electronicos
y via telefonica, cita a tos. Directores def
Plantel para que asistan al lugar asignadol
para’ la entrega de cuademilles del
examen.

i

—

PR

] ] b !
i .de examen [

g

Fase

i
o | ~
S —
! l"uaderni!{osi

]! Cuadernitios
1. de examen

1
8

S~
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Coordinador de Eiaboracién

18. Informa a la Subdireccion
Académica que los Directores de
Plantel estan en condiciones de
coordinar la apiicacion del examen.

b 4
19. Al concluirse la aplicacion del
examen y la recopilacion de las
hojas de respuesta, que coordina .
cada Director en el Plantel a su
cargo, programa la lectura de las
hojas de respuesta mediante lector
dptico. < l

‘JL\lA

; ;
| Hojas de respuestas [~
i

L

20. Coordina con los Directores de
Plantel, 'la lectura de las hojas de
respuesta mediante lector 6ptico; y
solicita al Departamento de

i iSistemas, el procesamiento de ia
informacion contenida en las hojas
de respusstas, para conocer los
resultados del examen.

: d
L ]
| —
= [
! Resultados de exam enes\i\'I
- i
!21.— Recibe los  resuliados. del

lexamen de admision que le uma el
iDepartamento de Sistemas, en
iforma impresa y elecirénica; los
fanaliza y los enviz 2 cada Plantel
para su publicacién. Archiva copia
ide la impresion y resguarda el
Isoporte electrénico.

AP L

i
e 1 I
{ —_
i Resultados de exa‘menefj‘_*‘_'

n

i . e
\Procedimientg,
N—————

{V ase
—

Elaboro:

C.P. Lucia %ue Lopez
~AAe1d Rosa

= % -
Sub’@’lrector—c{el Normatividad
y Control

lL.E. Reyfaldo &ésar Chavez

L P Avila
~—Sdbdirector Aca&égico

{

.D/G. Elizabeth Ramos—"
ragon

S /'Directora Académica

\'\
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| Nombre del procedimiento: Programa de AutoeValuaCIOn de Planteles prevxo al Proceso de
ingreso al Sistema Nacional de Bachillerato.

Area administrativa responsable del pr_ocedlmlento: Departamento de Superwsron y

Evaluacién Educativa. ' ’

Area de adscripcién: Subdireccidn de Servicios Académicos

Tiempo de ejecumon Total de paginas:
Fecha. . 580 horas O min. ' 9
‘De elaboracidn: De actualizacidn: Clave:
Septiembre de 2016 . | No aplica COBAO-SSA-P0O7

2. Objetivo:

Implementar la autoevaluacion de los planteles, a fin de detectar los planteles que retnen las
-condiciones, requisitos y caracteristicas necesarias para iniciar el Proceso de ingreso al Sistema
Nacional de Bachillerato, con base en los criterios, parémetros, metodologia, indicadores, reglas
‘especificas y Acuerdos Secretariales que se establezcan para el ingreso al Sistema Nacional de
Bachillerato.

3. Marco juridico:
e Acuerdo 442 Por el que se establece el Sistema Nacional de Bachillerato en un marco de
diversidad. Emitido por la Secretaria.de Educacion Pubhca
Publicado en el DOF el 26 de septiembre de 2008.
- Modificado: Martes 23 de junio de 20089. :

o Acuerdo 444 Por el que se establecen las competencias que constituyen el marco
.curricular comun del Sistema Nacional de Bachlﬂerato Emitido por la Secretaria de
Educacién Piblica. :
Pubhcado en el DOF el 21 de octubre de 2008

e Acuerdo 480 Por el que se establecen los lineamientos para el ingreso de instituciones
educativas al Sistema Nacional de Bachillerato. Emitido por la Secretaria de Educacion
Publica. _ :

Publicado en el DOF el 23 de enero de 2009. -

s Acuerdo hOmero 14/CD/2013 del Comité Directivo del Sistema Nacional de Bachillerato.
- Emitido por la.Secretaria de Educacion Publica el 13 de abril de 2013. Pubhcado en
la. pagma electromca sems.gob.mx.

o . Documento Base del Bachillerato General.
Subsecretaria de Educacién Publica.
Publicado por la Secretaria de Educacion Pubhca en el mes de diciembre de 2011

‘e Documento Base del Bachillerato General.
, Subsecretarla de Educacién Publica.
* Publicado por la Secretaria de EducaCIon Pubhca el 16 de mayo de 2016.

¢ Manual para evaluar plan-tele's que solicitan el ingreso vy la promocién en el Sistema
Nacional del Bachillerato Versién- 3.0) Vigente.a partir del 27 de junio de 2013, con la
“inclusién de las modificaciones realizadas por el Comité Directivo del Sistema Nacxonal del
Bachx.lerato en el Acuerdo 14 dei 27 de j jumo de 2014. :
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Convenio Marco de Coordinacion para promover y prestarven el Estado Libre y-Soberano

~de Oaxaca, servicios educativos del tipo medio superior dentro del Sistema Nacional de

Bachillerato, asi como para fortalecer la formacion para el trabajo, que celebran el
Ejecutivo Federal por conducto de la Secretarla de Educacion Publica y el Gob:erno del

Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 9 de febrero de 2013.

Léy de Archivos del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 19 de julio de 2008.
Ultima reforma pubhcada el 10 de marzo del 2012.

Reglamento Interno del Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca.

Publicado en el POGEO el 23 de julio de 2016.
Articulos 12 fraccion |, 22 fraccion Il y 24 fracciones | y 11

4. Responsables:

®

Direccion Académica

Subdirecciéon de Servicios Académicos ,
Departamento de Supervision y Evaluacion Educativa.
Direccidn del Plantel propuesto.

| 5. Politicas de Operacién :

|

L]

“El-Sistema Nacional de Bachillerato es una pieza fundamental de la Reforma integral de
Educacién Media Superior, porque permitira ir acreditando la medida en la cual los
planteles y los subsistemas realizan los cambios previstos en la reforma. Los planteles que
ingresen al Sistema Nacional de Bachillerato son los que han acreditado un elevado nivel
de calidad. Para ello se someten a una evaluacién exhaustiva por parte del Consejo para la
Evaluacion de la Educacién del Tipo Medio Superior, que es el organismo con
independencia tecmca creado para ese efecto.

Un plantel que es miembro del Sistema Nacional de Bachillerato puede demostrar que ha
concretado hasta un determinado nivel los cambios previstos en la Reforma Integral de
Educacion Media Superior, todos ellos de gran profundidad y que daran beneficios a sus
educandos. Esos cambios atienden a los siguientes aspectos:

Planes'y programas ajustados a la educacion por competencias y al desarrollo de los
campos del conocimiento que se han determinado necesarios, conforme la Reforma

Integral de Educacion Media Superior.

- Docentes que deben reunir las competencnas previstas por la Reforma Integral de

Educacion Media Superior. ‘

Organizacién de la vida esoolar apropiada para el proceso de aprendizaje y el desarrollo de
competencias.” ( http://sems.gob.mx/es/sems/sistema_nacional_bachillerato)

Sin embargo, el proceso de ingreso y permanencia al Sistema Nacional de Bachillerato se
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desarrolla en dmbitos y condiciones muy diversas, por lo que se realiza en cuatro niveles.
La unidad educativa que alcanza el primer nivel es aquel que cumplié los requisitos para
el ingreso al Sistema Nacional de Bachillerato y se encuentra en un proceso de mejora |
mstitucxonal contmua

e ElSistema Nécional,de Bachillerato es una pieza fundamental de la Reforma Integral de
Educacion Media Superior, porque permitird ir acreditando la medida en la cual los
planteles y los subsistemas realizan los cambios previstos en la reforma. Los planteles que
ingresen al Sistema Nacional de Bachillerato son los que han acreditado un elevado nivel
de calidad. Para ello se someten a. una evaluacién exhaustiva por parte del Consejo para
la Evaluacion de la Educaciéon del Tipo Medio Superior, que es el organismo con
independencia técnica creado para ese efecto.

» Las Unidades Educativas del COBAO, realizan los cambios previstos en la Reforma
Integral de Educacion Media Superior; sin embargo, los avances en cada Unidad son
distintos, debido a diversos factores, por lo que solamente aquellos que hayan cumplido
con los requisitos y condiciones para ingresar al Sistema Nacional de Bachillerato, podran
alcanzar un nivel de certificacion en el Sistema Nacional de Bachillerato.

e El Colegio de Bachilleres del Estado de- Oaxaca, implementa el Programa de
‘autoevaluacion de Planteles, con el propdsito de medir los avances que tiene cada Plantel
para eficientar la calidad del- 'servicio educativo que proporciona; a fin de predecir si cumple
con las condiciones necesarias para registrarse en el proceso de- mgreso al S{stema
Nacional da Bachillerato y obtener un nivel de cemfcac:lon

s ElI Programa de. autoevaluac:on de Pfantoles se elaborara con base los criterios,
metodologias, indicadores, reglas especificas y acuerdos secretariales que emitan para
ingresar al Sistema Nacional de Bachillerato, la Secretaria de Educacién Publica, Ia
Subsecretaria’ de Educacién Media Superior, la Direccién General de Bachillerato, el
Comité Directivo del Sistema Nacional de Bachillerato y el Consejo para la Evaluacion de la
Educacion del Tipo Medio Superior. -

6. Formatos e instructivos:

. No aplica
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7. Descripcion del procedimiento

Responsable

‘Descripcidn de la actividad

Tierripo
{min/hrs)

Direccién Académica.

Subdireccion de
Servicios
Académicos.

Departamento de
Supervision y

Evaluaciéon Educativa.

Subdireccion de
Servicios
-Académicos.

1.

Evaluacion Educativa,

Inicio del procedimiento

Instruye a la Subdireccion de Servicios
Académicos para que coordine la
implementacion. del Programa de autoevaluacion
a Planteles, para seleccionar a los aspirantes
que podran registrarse en el proceso de ingreso
al Sistema Nacional de Bachillerato.

Instruye al Departamento de Supervision vy
para que elabore wun

Programa de autoevaluacion de Planteles.

Elabora el Programa de autoevaluacion de
Planteles para verificar que cumplen con los
requisitos y condiciones exigidas para el nivel de
certificacién  que  aspiran  obtener, de
conformidad con el marco normativo que regula
el ingreso al Sistema Nacional de Bachillerato; y
mediante oficio, lo envia a la Subdireccion de
Servicios Académicos para su revision |y
validacion. '

Recibe y revisa.el Programa de autoevaluacién.

¢El Programa no es correcto?

Regresa al Departamento de Supervisién Y

Evaluacion Educativa para que se realicen los |

ajustes necesarios; (retorna a la actividad 3).
¢El Programa es correcto?

De manera coordinada con el Departamento de
Supervision y Evaluacion Educativa, identifica y
propone a los Planteles del Colegio de
Bachilleres del Estado de Oaxaca, que han
avanzado en el cumplimiento de los requisitos
para el ingreso al Sistema Nacional de
Bachillerato, con base en..un diagnodstico previo
sobre las acciones de mejora de la calidad en el
servicio educativo que brinda cada Plantel.

1 hr. -

1 hr.

40 hrs.

8 hr.

2 hrs.

16 hrs.




VIERNES 28 DE OCTUBRE DEL ANO 2016 , o - EXTRA 73 .

OLEGIO DE -~

BACHILLERES DEL .

R G s s e A S L i i \". SO

B

Direccidon-Académica.

Servicios
Académicos.

Departamento de
Supervisiéon y
Evaluacnon Educativa.

- 8. Aprueba el Programa de autoevaluacion y la lista 45 hrs.

Subdireccion  def 9. Envia Circular previamente firmada por !a 40 hrs,

10. Durante Ia implementac:ién del Programa de 64 hrs.

E5TADO DE OAXACA i"f‘:x_fi dimientos ! - Ge 'lerando |
: Bienesta
-~ 7. Turna a la Direccion Académica el Programa de 1hr.

autoevaluacion y la lista de Planteles propuestos |
- para ser autoevaluados, a fin de que se
aprueben ' ;

de Planteles; e instruye a la Subdireccion de
Servicios Académicos, para que coordine la
lmplementaCIon del Programa

Direccidn Académica, mediante la cual’

informa a los Directores de los Planteles
propuestos que deberan implementar en la
Unidad Educativa a su cargo, el Programa de
_autoevaluacion en las fechas programadas,
senaladas en la Circular; y emitir y enviar al
Departamento de Supervision y Evaluacion
Educativa, un informe sobre los resultados de la
autoevaluacion. Turna copia de la Circular a la
Subdireccién Académica para su segu1mxento

Autoevaluacién, proporciona a los -Planteles.
propuestos, apoyo técnico y operativo; recibe los
oficios con los informes sobre la implementacion
del Programa y los resultados obtenidos de la
autoevaluacion y los revisa.

SEl Programa no. se lmplemento de manera
correcta? :

11.Da a conocer los resultados a la Subdlreccxon de| - 16 hrs.
Servicios Académicos y de manera coordinada
informan a los - Directores de Plantel, las
observaciones que se detectaron en la revision
del informe de resultados, para que implemente
de manera correcta el Programa (retorna a la
actividad 10). ‘ ’

¢El Programa se implementd de manera
correcta?

12.Con base en el analisis de los resultados. 2 hrs. -
obtenidos, identifica a los Planteles que podran
registrarse en el proceso de ingreso al Sistema
Nacional de Bachillerato y los da a conocer a la
Subdureco;on de Servzcnos Aoademlcos
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‘Subdireccion de
Servicios
Académicos..

. Departamento de
Supervision y
Evaluacion Educativa

13,

14.

15.

_16.

A través de oficios previamente firmados por la

Direccién Académica, informa a los Directores |

de Plantel con resultados satisfactorios, que
podran efectuar su registro en el proceso de
ingreso al Sistema Nacional de Bachillerato.

Mediante de oficios previamente firmados por la
Direccién Académica, comunica a los Directores
de Plantel que obtuvieron resultados deficientes
sobre las razones por las que no reunen los
requisitos para ingresar al Sistema Nacional de
Bachillerato, exhortandolos para que superen
sus deficiencias.

De manera coordinada con el Departamento de
Supervision y - Evaluacién . Educativa,
proporcionan asistencia técnica y asesorias a los
Directores de Plantel que realizaran su registro

en el proceso de ingreso al Slstema Nacional de |
Bachillerato.

Da seguimiento al registro de los Planteles en el

‘proceso de ingreso al Sistema Nacional de

Bachillerato.

Fin del prooedimiento.

32 hrs.

32 hrs.

120 hrs.

| 160 hrs.
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8.-Diagrama de Flujo

Departamento de Supervision y.

Direccion Académica Subdirec¢ion de Servicios Académicos .3 .
. Evaluacién Educativa

1.- Instruye a la Subdireccion ds
Servicios Académicos  -que
coordine la implementacion del
Programa de autoevaluacién a

2.- Instruye al Departamento de '43.—‘ Elabora . el Programa de
Supervision _ y . Evaluacidn ) autoevaluacion de Planteles y

) . Educativa, para- que elabore un > mediante oficio, lo envia a la
Planteles, para seleccionar a los . o 5 . s
S B - Programa de autoevaluacién de . [Subdireccién de Servicios
aspirantes que podran registrarsel » . 2 g
: Planteles. Académicos para su revision.
en .el proceso de ingreso alj. . . .
!
Oficio de i

Sistema Nacional de Bachiilerato. ) - 5 l
!
I

4.- Recibe y revisa el . envie
Programa - de< - -
autcevaluacion. :

; Oficio de |
| envio
i 1

sV

NO

<

¢El programa

) . 0 es correcto?

. 8.- De manera
5.- Regresa  ali -lcoordinada con el
Departamente  de Departamente de
Supervisién y Supenvision y Evaluacién
Evaluacién Educativa Educativa, identifica y
para que se realicen propone a los Planteles
los ajustes que " cumplieron
_ {necesarios. requisitos para elingreso
) al Sistema Nacional de
Bachillerato.

Af
-

8.- "Aprueba el Programa de 7.- Tumna a la Direccion

autoevaluacion y la lista de . Académicza el Programa
Planteles; e instuye a la| | ) de autoevaluacién v la
Subdireccion  de  Servicios ; lista de  Pianteles
Académicos, para que coordine| | . propuestos  para  ser
. la impiementacién del ’ autoevaluados, a fin de
= Programa. = . " -lque se aprueben.

A

k4
1

&

Fase
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rase

Subdireccién de Servicios Académicos

Departamento de Supervision y Evaluacion Ecucativa

ey

A/J
Y
v

e

H . !
!9_- Envia Circular 2 los Direclcres de los! r
iPlantsles . propuestos, informando  que! i
ideberan implementar el Programa de}——J

iautoevaluacion y entregar

infome de;j
|resuttados. |

i
i

i Circulares }‘\J
i

13.- A través de oficios informa a los
Directores de Piantel con resuitados

) 9‘] proguestos,

R .

i10.- Durante la implementecicn del
proporciona a
técnico y - operativo.
gRecibe de los Planleies los informes de

R iPrograma,
apoyc

iresultados y los revisa.
1
H

los Planieles

i

1

|
o

Ne

—— satisfactorios, que .podran efectuar su
registro en el proceso de ingreso al
_ISistema Nacional de Bachillerato.

' |
L ST
| 1 1|
jOficios de resultados | —~
jsatisfacterics i

i

L.

i14.- Mediante oficios comunica s losg
iDirectores de Plantel gue no
lobtuvieron resultados satisfactorios’}
isobre las razones por las que no
!redneh los requisitos para ingresar al
iSistema Nacional de Bachilierato,
iexhortdndolos para que superen sus
ideficiencias.

i

|Oficios de resultadosi\l

deficientes

Lo e

Informe de
resultados

%

I\

Oficio de envio |

/i,El Pm&
/o se implem

i 1

¥

/

entd
de manera
correcta?

1 . FE—

12.- Con base en el anzlisis
de los resultados obtenidos,
identifica a los Planteles que

| podran registrarse en el
Lproceso de ingreso al
Sistema Nacional de
Bachillerato y los da a

conocer a la Subdireccidon de
Servicios Académicos.

11.- Informa a los
Directores de
Plantel, las
observaciones que
se detectaron para
que implemente
de manera
correcta el
Programa.

N4

15.- De manera coordinada con el|
Departamento de Supervision y:

Evaluacién Educativa,
proporcionan asistencia técnica y

asesorias a los Directores, de
Planiei que realizaran su registrol
en el procesc de ingreso al
Sistema Nacionai de Bachillerato.

al
Bachillerato.

16.- ‘Da seguimiento al
registro de los Planteles
en el proceso de ingreso
Sistema Nacional

de

b 4

{ Findel )

K procedimiento

) .

Elaboro:

’ 7

C.P. Lucian ’_}%rique Loépez
~HEVE R

- : g osa
Subdiréctor.del Normatividad
y Control .

Lic. Norma_

/\'farg\as

Subdirectora de Servicios

Académicos

= = \
avernandezy

Aragon
Directora Académica
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1. Nombre dei procedlmlento Revxsnon de los Planes de Mejora Cont[nua de las Unldades
| Educativas del Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca.

Area administrativa responsable del procedlmnento Departamento de Supervision y
Evaluacién Educativa -

Area de adscripcion: Subdireccion de Servicios Académicos

Fecha: - Tiempo de ejecucidn: Total de
- T 760 horas/ 30 minutos paginas:
De elaboracion: | De actualizacidn: Clave: - £ 3 8
Septiembre de No aplica -~ COBAO-SSA- P08
2016 ' o ’ 1 .. '
| 2. Objetivo:

Verificar que aAtr‘avés de los Planes de Mejora Continua de fas Unidades Educativas del Colegio
proporciona, alcance los estandares de calidad que promueve la Reforma Integral de Educacion

extendidas) y profesionales (béasicas y extendidas); las reuniones de academia; el servicio de
tutoria, el de orientacién'; la profesionalizacién de la planta docente y directiva; asi como el
seguimiento de la trayectoria académica de los estudiantes; y el mejoramiento de las
instalaciones, espacios, equipamiento y materiales para que sean suficientes y pertinentes para
proporcionar el servicio educativo de forma eficiente y eficaz.

de Bachilleres del Estado de Oaxaca, se. pueda diagnosticar si el .servicio educétivo que

Media Superior, con el desarrollo de las competencias genéricas, disciplinares (basicas y |

3. Marco Jundlco

e Acuerdo 442 Por el que se establece el Slstema Naczonal de Bachillerato en un. marco de
~ diversidad. Emitido por la Secretaria de Educacidn Publica.

Publicado en el DOF el 26 de septiembre de 2008.

‘Modificado: Martes 23 de junio de 2009. -

* Acuerdo 444 Por el que se establecen las competencias que constituyen el marco
. curricular coman del Sistema Nacional de Bach;llerato Emitido por la Secretana de
Educacién Publica.
Publicado en-el DOF el 21 de octubre de 2008.

e Acuerdo 480 Por el que se establecen los lineamientos para el ingreso de ms’utucxones
educativas al Sistema Nacional de Bachmerato Emitido por la Secretaria de
~Educacién Publica.
Publicado en el DOF el 23 de enero de 2009.

" Documento Base’ del Bachil!erato General.
- Subsecretaria de Educacion Publica. :
Pubhcado por la Secretaria de Educacion Pubhca en el mes de diciembre de 2011.

é DOCUmento Base 'del Ba‘ctherato General.
Subsecretarla de Educacion Publica. '
Publicado por la Secretarla de Educacion Pubhca el 16 de mayo de 2016.

. .Lmea‘mlentos para Ia elaboracién del Plan de i\'/lejora Con‘tinua. Direccic’m General de
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Bachxllerato :
Publicado en la Pagina electronlca hitp://www.dgb.sep.gob.mx.

Convenio Marco de Coordinacion para promover y prestar en el Estado Libre y
Soberano de Osdxaca, servicios educatlvos del tipo medio superior dentro del Sistema
Nacional de Bachillerato, asi como para fortalecer la formacién para el trabajo, que
celebran el Ejecutivo Federal por conducto de la Secretaria de Educacion Publica y el
Gobierno del Estado de Oaxaca.

Publicado en el POGEO el 9 de febrero de 2013.

o Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 19 de julio de 2008
Ultima reforma publicada el 10 de marzo del 2012.

Reglamento Interno del Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca.

Publicado en el POGEO el 23 de-julio de 2016.
Articulos 12 fraccién |, 22 fracciones Il y X y 24 fracciones I, 1V y VI.

4. Responsables: .

s Direccion Académica
+ -~Subdireccién de Servicios Académicos
s Departamento de Supervision y Evaluacién Educativa.
» Directores de Unidad Educativa.
5. Politicas de Operacién: .

_El Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca, a través de sus Unidades Educativas,
impulsa la calidad del servicio educativo a través de los estandares que determina el
Sistema Nacional de Bachillerato; sin embargo, los avances en cada Unidad Educativa,
son distintos, debido a diversos factores, por lo que solamente aquellos que han
-concretado aspectos como el desarrollo de las competencias genéricas, disciplinares
" (basicas y extendidas) y profesionales (basicas y. extendidas); las reuniones de
academia; los servicios de tutoria y orientacion; la profesionalizacidn de la planta
docente y directiva; el seguimiento de la trayectoria. académica de los estudiantes; el
mejoramiento de. las instalaciones, espacios, equipamiento y materiales, asi como la
participacion en los procesos de evaluacién, pueden alcanzar un nivel de certificacién en.
el Sistema Nacional de Bachillerato, e ir ascendiendo hasta el primer nivel, para |
ubicarlos en un proceso de mejora institucional continua.

A través de los Planes de Mejora Continua es posible predecir las acciones de mejora
que requieren. los Planteles, para alcanzar la calidad en el servicio educative que

proporcionan.

Los Planes de Mejora Continua de los Planteles del Colegio de Bachilleres del Estado de
Oaxaca, se elaboraran y se revisaran, con base en los lineamientos, criterios,
metodologias, indicadores, reglas especificas y acuerdos secretariales que emitan la
Secretaria de Educacion Publica, la Subsecretaria de Educacion Media Superior, la
Direccion General de Bachillerato, el Comité Directivo del Sistema ‘Nacional de
Bachillerato y el Consejo para la Evaluacién de la Educacion del Tipo Medio Superior.

6. Formatos e Instructivos:

- No aplica
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7. Descripcion del procedimiento
Responsable Descripcion de la actividad Tiempo
. : (min/hrs) .
Inicio del procedimiento
Subdireccién de ' Instruye al Departamento de Supervisién vy 1 hr.
Servicios Evaluacién Educativa, para que - efectie la
Académicos. programacion de actividades para la elaboracion
del Plan de Mejora Cortmua por Unidad
Educativa.
Nota: Por Unidades Educativas se entendera: a |
los Planteles y Centros de Educacion Abierta del
Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca
que ‘se encuentran ubicados en - diversas
poblaciones del Estado de Oaxaca.
Departamento de . Elabora 'y propone la programacion de 40 hrs.
Supervision y actividades para la elaboracion del” Plan de
Evaluacién Educativa. Mejora Continua por Unidad Educatlva
Subdireccion de Recibe y revisa la programacion de actividades.. 1 hr.
Servicios ’
Académicos.
Subdireccion de Aprueba la programacion de actividades vy 30 min.
Servicios ‘encomienda al Departamento de Supervision y :
Académicos. Evaluacion Educativa que dé seguimiento a la
- elaboracion y revision de los Planes de Mejora
Continua de las Unidades Educativas.
Envia Circular previamente acordada y firmada 40 hrs.
por la Direccion Académica, mediante la cual se
informa a los -Directores’ .de las Unidades
Educativas, que deberan elaborar el Plan de
Mejora Continua en las fechas programadas,
‘sefialadas en la Circular; y enviarlo para revision
al Departamento de Supervnsxon y- Evaluacién
Educativa. A :
A través de correos electronicos enviados a las. 120 hrs..

Evaluacion Edu_cativa.

Unidades Educativas, difunde los criterios vy
lineamientos para la elaboracion de los Planes
de Mejora Continua, y proporciona a los
Planteles - que lo solicitan, asesoria y apoyo
técnico para  la elaboracion de los Planes, via
telefénica y mediante correos electrénicos.
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Directores de Unidad - 7. Elaboran el Plan de Mejora Continua en las 120 hrs.
Educativa. ‘ fechas programadas y una vez concluido, envian

por medio de oficio, una impresién del Plan al

- Departamento de Supervision y Evaluacion

Educativa para revision.
Departamento de 1. - 8. Recibe oficio, lo archiva y revisa el Plan de 120 hrs:
Supervision y Mejora Continua de cada Unidad Educativa. '

Evaluacion Educativa.

¢El' Plan de Mejora Continua no se elaboré de
manera correcta?

9. Informa a la Unidad  Educativa, las 16.hrs.
observaciones que se detectaron en la revision,
para que elabore el Plan de Mejora Continua de
manera correcta (retorna a la actividad 7).

¢El Programa se implementé de manera
correcta?

10. Turna a la  Subdireccion de Servicios 2 hrs.
Académicos, el Plan de Mejora Continua de
cada Unidad Educativa, para aprobacion.

Subdireccion de 11. Analiza los Planes de Mejora Continua para 50 hrs.
Servicios deducir los avances que tendran las Unidades
Académicos. : Educativas, en el cumplimiento de los

estandares de calidad en el servicio educativo
- que proporcionan; y posteriormente los envia a
- la Direccion Académica para aprobacion.

12. Recaba los oficios de aprobacion de los Planes 40 hrs. .
- de Mejora Continua, firmados previamente por
la Direccion Académica, y los envia a los
Directores de las Unidades Educativas, para que
implementen los Planes.

Directores de Unidad |- 13. Recibe " oficio de aprobacién, lo archiva: e 180 hrs.
Educativa. © - implementa el Plan de Mejora Continua.
14. Reporta los resultados de la implementacion del 30 hrs.

Plan, al Departamento de Supervision vy
Evaluacion Educativa.

Fin del procedimiento.
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8.-Diagrama de Flujo

Subdireccion de Servicios Académicos

Departamento de Supervisién y Evaluacién Educativa

Directores de Unidad Educativa

i

~ lnicio

Por Unidades Educa
Planteles y Centros

Colegio de Bachillersg
‘que se encuentran
J. poblaciones del Estaf

ivas se entendera: a los
e Educacion Abierta del
s del Estado de Oaxaca
ubicados ‘en diversas
Jo de Oaxaca.

t.instruye al Departamento de
Supervision y Evaluacion
Educativa, para que efectie Ia

2. Propone la programacién para la
elaboracion del Plan de Mejera

\d

programacion de actividades para
la elaboracion del Plan de Mejora
Continua por Unidad Educativa.

" 13. Recibe y revisa la programacién
¥ <

‘iContinua.

| Programacidn

de actividades.

Programacién de -
Actividades.

~ —

o

4. Aprueba ‘la programacion y
encomienda al Departamento de
Supervision .y Evaluacion
Educativa que dé seguimiento a-la
elaboracion de los Planes de
Mejora Continua.

6. Difunde linezmientos y -propcrciona a
ilos Directores de las Unidades Educativas

-

k4 -
5. Envia Circular a los Directoresi
de las Unidades Educativas,
informando gque deberan- elaborar
el Plan de Mejora Continua y
enviado . a revision ~ al
Departamento de Supervisién y
Evaluacion Educativa.

. @ - i
! L\l—\l
Circular

asesoria y apoyo técnico para a
elaboracion de los Planes.-

Lineamientos

8. Recibe y revisa el Pian de Mejora

\/,—.\‘

Continua de cada Unidad Educativa.

Oficios de envio

i
f i |
akl

i
1

1T [ PR ’die}ci\H ] :
» ' Continua \\/

7. Elaboran el Plan de Mejora{ |
Continua y lo envian a revision.

" Oficios de envio

-

‘ Plande Mejora L |
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Departamento de Supervision y Evaluacion
Educativa

Subdireccion de Servicios Académicos

Directores de Unidad Educativa

//(,EI Plan de Mejora Sl

10. Tuma a la Subdireccion de
_iServicios Académicos, el Plan de

Continua no se elaboré
de manera cormrecta?.

N
A,

NO

3

9. Informa a la Unidad 'Educativa,
las observaciones que se
detectaron en la revisidén, para
que elabore el Plan de Mejora
Continua de manera correcta .

]

i

“iMejora Continua de cada Unidad
Educativa, para aprobacion.

P
i

-F

1
i Plan de Mejera {\?\‘
i Continua

i11. Analiza los Planes de Mejor:

iContinua y los envia a la
| |Direccién  Académica . para
Eaprobacic’m.

13. Reciben oficio de aprobacion
e implementan el Plan de Mejorar—

Nd

i

—

i Plan de Mejora 14
i Continua [\

‘12 Reczba los oficios de

Continua.
[ -
1 H

§ Oficios de aprobacion
1

japrobacion de los Planes de r )
K_,} iMejora Continua y los envia a los 114‘ Reporta los resultados de
’ iDirectores  de las Unidades implementacion del Plan del .
iEducativas, para que los Mejora Continua al Departamenio j<—
limplementen. Ide Supervision y Evaiuacién
I |Educativa.
[ k 1
: |
| Oficios de aprobacién
i .
4
i Fin del
procedimiento
Elabord:

=

[

nrique Lopez

C.P. Luciang-
/’e%’; Rosa
Subdifector del Normatividad
y Control

argas
Subdirectora de Servicios
Académicos

PN /

Lic. N&rmasXalinta Hernandez |- {

Sl

L./Df'G. Elizabeth Ramos
d Aragon
/ irectera-Académica”
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1. Nombre del procedimiento: lnscnpmon de estudtantes en los Plante{es

Area ‘administrativa responsable del procedlmlento Departamento de Control Escolar

Area de adscripcién: Subdireccién de Servicios Académicos

Tiempo de ejecucion: ' | Total de
Fecha - : v
: g , 352 horas paginas:
- De elaboraclon De actualizacion: Clave: R ' 7
Septiembre de ' No aplica COBAO-SSA- P03
2016 ' ' _
. 2. Objetivo:

Llevar a cabo el tréamite mediante el cual el aspirante cumple con todos los requisitos de la
| convocatoria y los que se establecen para la inscripcion en el Reglamento de Control Escolar

Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca para que legalmente este registrado como
| estudiante. . :

3. Marco juridico:

- forma autodidacta, a través de la experiencia laboral o con base en el régimen de

. Publicado en el DOF el 26 de septiembre de 2008.

‘Normas Generales de servicios escolares para los planteles que integran el Sistema |

» Oficio Circular No.- DGAER/O16/201O

-Publicado en el POGEO el 23 de julio de 2016.
_ - Articulos 12 fraccion IV, 22 fracciones V, Vliy Vil y 25 fraco1ones [, IV y VIII.

4. Responsables:

Acuerdo numero 286, por el que se establecen los lineamientos que determinan las’
normas y criterios generales a que se ajustaran la revalidacion de estudios realizados en
el extranjero y la equivalencia.de estudios, asi como los procedimientos para acreditar
conocimientos correspondientes a niveles educativos o grados escolares adquiridos, en-

certificacion referido a la formacion para el trabajo.
Publicado en el DOF del 30 de octubre de 2000.

Acuerdo 442 Por el que se establece el Sistema Nacxonal de Bachxllerato en un marco de
diversidad. Emitido por la Secretaria de Educaciéon Publica.

Nacional de Bachillerato. Expedida por la Direccion General de. Acreditacion,
incorporacién y Revalidacidn de la Secretaria de Educacién Publica, medlante

Ley de Archivos del Estado de Oaxaca. :
Publicada en el POGEO el 19 de julio de 2008.
Ultima reforma publicada el 10 de marzo del 2012.

Reglamento Interno del Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca.

Reglamento de control escolar del Colegio de Bachrlieres del Estado de Oaxaca.
Reformas, adiciones y derogaciones. ~

Publicado en el POGEO el 7 de abril de 2012.

Articulos - 37, 37 Bis, 38, 38 Bis, 38 BISA 39, 40, 41, 42 43, 44, 45y46
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e Direccién Académica.

¢ Subdireccion Académica.

o Departamento de Control Escolar. .

s Unidad de Registro y Control Escolar del Plantel.

o2

. Politicas de operamon

_Bachllleres del Estado de Oaxaca, se lleva a cabo con base en los criterios,

- Los asplrantes para inscribirse en el Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca,

- correspondientes y, en su caso, cancelandose todo tramite realizado en el Colegio de

El trémite de inscripcion previsto en el Reglamento de Control Escolar del Colegzo de

metodologias, indicadores, acuerdos y reglas especificas que emite la Secretaria de
Educacién Publica, a través de la Direccion General del Bachillerato y la Direccion

General de Acreditacién, incorporacion y Revalidacion.

Todos los egresados de Secundaria, tlenﬂn derecho a participar como aspirantes en el
proceso de inscripcion del Colegio, siempre que participen en el proceso de admision de
acuerdo a las normas establecidas en la convocatoria que el Colegio de Bachilleres del
Estado de Oaxaca emite para tal fin, cumplan integramente con los requisitos senalados
en la convocatoria; cubran las cuotas ante la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo
del Estado, de acuerdo con la Ley Estatal de Derechos vigente; presenten y aprueben el
examen de admision del Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca; y posteriormente,

asistan al Curso Propedéutico.

ademéas de los aspectos previstos anteriormente, deberan acreditar los requisitos
previstos en el articulo 42 del Reglamento de Control Escolar del Colegio de BachiHeres

del Estado de Oaxaca

La mscnpc;on en los Planteles, esta sujeta a la matricula escolar autorizada o disponible.

El proceso de inscripcién en cada Plantel es supervisado por el Departamento de
Control Escolar, a fin de que se realice con apego a la normatividad aplicable.

Se revisara la autenticidad de los documentos que presenten la o el mteresado para
acreditar los requisitos exigidos para la inscripcién; por lo ‘que de encontrarse
documentos alterados o falsos, no procederda dicho tramite, sin perjuicio de las
sanciones de tipo administrativo o penal en las que pudiera incurrir por esos actos; por lo
que se dara parte a las autoridades competentes, para que ejerciten las acciones

Bachzlleres del Estado de Oa_xaca

La Unidad de Registro y Control Escolar en cada Plantel, revisa, CoteJa y entrega la
documentacion presentada por el aspirante para el proceso de inscripcion.

6. Formatos e instru_ctivos:

No aplica
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7. Descripcion del procedimiento

Responsable

Descripcion de la actividad

Tiempo
(min/hrs)

Departamento de
Control Escolar.

Unidad de Registro y
Control Escolar del
Plantel.

Inicio del procedimiento

‘Recibe del Departamento de Sistemas, el

resultado del Examen de admision y las listas de
los aspirantes aceptados.

Remite a los Planteles, las listas para publicar
de los aspirantes aceptados de acuerdo al
resultado del Examen de admision e informa las
fechas para las inscripciones y curso
propedéutico.

Recibe las listas de los aspirantes aceptados v
las publican en lugares visibles del Plantel, en la
fecha establecida en el calendario escolar del
Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca vy
difunden los requisitos de inscripcion.

Reciben y cotejan los documentos entregados
por los aspirantes, para su inscripcion de
conformidad con el Reglamento de Control
Escolar, en las fechas establecidas en el
calendario escolar del Colegio de Bachilleres del
Estado de Oaxaca. |

Realiza la inscripcion de los aspirantes que
cumplieron con la entrega de la documentacion
respectiva, registrando los datos en el sistema
informatico de control escolar.

Mediante oficio enviado por mensajeria, remite
la documentacion entregada por los aspirantes
inscritos, al Departamento de Cont;ol Escolar,
para revision.

8 hrs.

40 hrs.

8 hrs.

40 hrs,

24 hrs.
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Departamento de 7. Recibe oficio y revisa, coteja y valida la.
Control Escolar: documentacion entregada por los aspirantes
para ingresar al Colegio de Bachilleres del
Estado de Oaxaca, y la envia por mensajeria a
los Directores de Plantel para que integren los
expedientes de cada estudiante inscrito. Archiva
. oficio. ' '

80 hrs.

Unidad de Registroy 8. Recibe la documentacion revisada y cotejada 24 hrs.
Control Escolar del - “por el Departamento de Control Escolar e | -
Plantel. integra el expediente de cada estudiante.

9. Elabora el Registro General de Estudiantes 32 hrs,

Inscritos y envia al Departamento de Control

- Escolar, mediante oficio enviado por mensajeria
para revision y resguardo.

Departamento de - 10. Recibe oficio, lo archiva y revisa el Registro 80 hrs.
Control Escolar. General de Estudiantes Inscritos de cada
Plantel, de acuerdo al sistema de informatica de
- control escolar. Valida y archiva en expediente
del Plantel correspondiente. :

Fin del procedimiento
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8.-Diagrama de flujo

Departamento de Control Escolar

Unidad de Registro y Control Escolar

.del Plantel.

{ . Inicio
I

R

5

1.

Sistemas, el resultado del Examen de
admision y las listas de los aspirantes
aceptados.

Recibe del Departamento de

Examen de |
admision ]
\_,/Aﬂ
Lista de
aceptados’

e

Y

las

2. ‘Remite a los Plantelles,' las listas
para publicar
aceptados, e informa las fechas para

propedéutico.

de los aspirantes

inscripciones ¥ curso

3. Recibe las listas de los aspirantes
aceptados, las publican en lugares
visibles del Plantel y difunden los
requisitos de inscripcion.

—

Lista de.
aceptados !

\/—§\!

alterada,

En lcs casos g
corresponda a |
infor!
improcedencia

n que la documentacion no
bs requisitos, ¢ fuera falsa o
na a
definitiva del tramite:

los - solicitantes, la

7

4. Reciben y cotejan los]
documentos entregados por losi

aspirantes, para suinscripcién dei———
conformidad conm el Reglamento}
de Control Escolar. ) l

1
Documentos |

'\/-\I

5. Realiza la inscripcién de los
aspirantes que cumplieron con la
entrega de
respectiva, .registrando los datos
en el
control escolar.

la documentacion

sistema . informatico de

'3

6.

mensajeria, remite la
documentacién entregada por los
aspirantes inscritos al

Departamento de Control Escoler,
para revision.

T

Mediante oficio enviado por

Oficio de envic \'I

V! { —
A /1 | Documentacién
\,/’ !\_//

Fase
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Fase

Departamento de Control Escolar

Unidad ce Registro y Control Escolar
del Plantel.

>

7. Recibe oficic,. y revisa,
coteja ~ y - valida la
documentacién entregada por
- {los aspirantes, y la envia por

Plantel para que integren los
expedientes. de cada
estudiante inscrito.

mensajeria a los Directores de —

8. Recibe la documentacion|
revisada y cotejada por

4

Departamento de Control Esoolar}——
e integra el expediente de cadal
estudiante. . :‘——,\r’

| I

| Expediente de }

10. Recibe y verifica Registro
-|General de . Estudiantes
Inscritos -de cada Plantel, de
__lacuerdo al  sistema . de
informatica de control escolar.
Valida =~ vy archiva en
expediente del’ Plantel
correspondiente.

Oficio de envio

—

I —

' Expediente

e |

“Fin del
rocedimiento

I r—— [ osine
| Oficio dé envio i
%ﬁ.{ L ;
Documentacion | i &
i validada i | = :
M\, Y‘77 9. Elabora el Registro General de
- \/ Estudiantes Inscritos R.G.E.L y
, envia al Departamento de -Control
Escolar, mediante oficio enviado
por mensajeria para revision y
resguardo.
L Oficio de envio

R.G.E.L

Elaboré:'

P

frique Lopez

osa

ubd,hefctor d Normat:vndad
y Control

C:P. Lucian

Lic. Noma=1 @lina Ne
Vargas
Subdirectora de Servicios
Académicos

L.D/G. Elizabeth Ramos
/ Aragdn

" Directora Acadérmica
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[‘ Nombre del procedimiento: Inscripcion de estudiantes en los Centros de Educacion Abierta.
Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Control Escolar
“Area de adscripcion: Subdxrecoxon de Servicios Académicos

Tiempo de ejecucidén: V | Total de -
Fecha: -
_ . 301 horas paginas:
De elaboracién: | De actualizacion: Clave: : 8
Septiembre de No apiica COBAO-SSA- P10
2016 : . .
| 2. Objetivo:

Llevar a cabo el trdmite mediante el cual el asp:rante que quiera cursar sus estudios de |
Bachillerato General en la modalidad educativa mixta, cumple con todos los requisitos de la
convocatoria y los que se establecen para la inscripcion en el Reglamento de Control Escolar de
la modalidad abierta del Colegio de Baohllleres del Estado de Oaxaca para que legalmente esté
registrado como. estu dlante :

3. Marco juridico:

e Acuerdo numero 286, por el que se establecen los lineamientos que determinan las
normas y criterios generales a que se ajustaran la revalidacion de estudios realizados en
el.extranjero y la equivalencia de estudios, asi como los procedimientos para acreditar
conocimientos correspondientes a niveles educativos o grados escolares adqumdos en
forma autodidacta, a través de la experiencia laboral o con base en el régimen de
certificacion referldo a la formacion para el trabajo.

. Publicado en el DOF del 30 de octubre de 2000.

* Acuerdo 442 Por el que se establece el SiStema Nacional de Bachillerato en Qn marco de
. diversidad. Emitido por la Secretaria de Educacion Pablica. ,
Publicado en el DOF el 26 de septiembre de 2008.

e Acuerdo 445 Por el que se conceptualizan y definen para la Educacion Media
Superior las opciones educativas en las diferentes modalidades. Emitido por la
Secretaria de Educacidon Publica.. : :
Publicado en el DOF el 21 de octubre de 2008.

e Normas Generales de servicios escolares para los p!anteles que .integran el Sistema
Nacional de Bachillerato.” Expedida por la Direccién General de Acreditacién,
Incorporacion y Revalidacion de la Secretaria de Educacion Publica, medlante

Oficio Circular No. DGAIR/016/2010.

o Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.
-Publicada en el POGEO el 19 de julio de 2008. .
~ Ultima reforma publicada el 10 de marzo del 2012.

« Reglamento Interno del Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca.

Publicado en el POGEO el 23 de julio de 2016.
Articulos 12 fraccxones IV y VI, 22 fracciones V, Vi y VI y 27 fraccxon Vil

° Reglamento de control escolar de la modalidad abierta del Colegio de Bachllleres del
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Estado de Oaxaca. Emitido por el Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca, el 30

noviembre de 2012, .
Publicado en la pagina electronica: www.cobao.edu. mx/ ' '

- Articulos 29, 30, 31, 32, 33, 34 35, 36, 37, 38, 39, 40, 41, 42, 43, 44 45, 46, 47, 48, 49,
50, 51,52,53y54.

NN

. Responsables:

[ ]

Direccion Académica.

Subdireccién Académica. .
Departamento de Control Escolar. -
Responsab[es de Centro de Educacxon Ablerta

[4;]

. Politicas de operacion:

El tramite de inscripcion en los Centros de Educacién Abierta del Colegio de Bachilleres

" del Estado de Oaxaca, Yy la imparticic’)h de la modalidad educativa mixta, se lleva a cabo

con base en los criterios, metodologias, indicadores, acuerdos y reglas especificas que

emite la Secretaria de Educacidon Publica, a través de la- Direccion General del
‘Bachillerato y la Direccion General de Acreditacion, incorporaciéon y Revalidacion.

~La Direcciéon Académica supervisara que la imparticién de la modalidad educativa mixta
“que lmparten los Centros de Educacion Ablerta se realice de manera eficiente y eficaz.

Al inicio de cada cuatnmestre en Ios Centros de Educacién Abierta se impartira una
platica de induccién a las y los aspirantes, que sera requisito indispensable para la
inscripcién, en la platica conocerdn sus' normas, sus elementos pedagdgicos, los
requisitos que se deben cubrir para su inscripcién, el plan de estudios, proceso de

evaluacién, registro de calificaciones, ‘duracion de plan de estudios y normatividad -

aplicable, ademas de las caracteristicas educativas distintivas del Bachillerato General
que se imparte en el-Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca. :

 La educacién abierta antes se impartia de manera trimestral, por lo que se podia concluir

el bachillerato en el sistema abierto, en una afio y medio; sin embargo, como
consecuencia de la Reforma Integra de Educacion Media Superior, el Colegio de
Bachilleres actualizdé ante la Secretaria de Educacion Publica, la modalidad abierta, a fin
de transitar a la modalidad mixta en el tipo autoplaneado; razén por la que resulta
aplicable el apartado VI del Acuerdo 445 emitido por la SEP, el cual prevé que la
educacion de bachillerato puede cursarse en una periodo inferior a tres anos, pero no
menor -a dos; razéon por la cual en el seguimiento de acuerdos ante el Organo de
Gobierno del Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca, relativo a.la actualizacion del
Sistema de Educacién Abierta, mediante el Acuerdo 005//1°SO/JDCOBAO ‘de la
Segunda Sesién Ordinaria de fecha 17 de diciembre de 2014, se propone la temporalidad

" cuatrimestral; y en consideracién que la transicion al modelo educativo en el tipo

autoplaneado fue aprobado por la SEP, actualmente los periodos escolares en los

' Centros de Educac;on Abierta, son cuatnmestrales

Para mscnbirse en-los Centros de Educacxon Ablerta se deberan cumplir los requlsn:os

_previstos-en el articulo 31 del Reglamento de Control Escolar de la modalidad abierta del

Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca; ademas de cubrir la cuota por concepto
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de inscripcion, ante la Secretaria de Finanzas del Poder Ejécutivo del Estado, de
acuerdo con la Ley Estatal de Derechos vigente.

“+La inscripcién en los Centros de Educacion Abierta, esta su1eta a la matricula escolar |
‘autorizada o dispomble

o El proceso de inscripcion en cada Centro de Educacion Abierta, es supervisado por el
Departamento de Control Escolar, a fin de que se realice con apego a la normatividad
aplicable. :

e Se revisara la auten‘ucxdad de los documentos que presenten la o el mteresado para |
acreditar los requisitos exigidos para la inscripcion; por lo que de encontrarse
documentos alterados o falsos, no procederd dicho trédmite, sin perjuicio de las
sanciones de tipo administrativo o penal en las que pudiera incurrir por esos actos: por lo
que se dara parte a las autoridades competentes, para que ejerciten las acciones

- correspondientes y, en su caso, cance!andose todo tramite realizado en el Colegio de

Bachilleres del Estado de Oaxaca.

¢ |a Unidad de Regi;siro y Control Escolar de Educacion Abierta de cada Centro de
Educacion Abierta, es la instancia responsable del segu;mlento de la trayectoria escolar
del estudiantado.

6. Formatos e insfructivos:

« Noaplica
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7. Descripcién del procedimiento

Responsable

Descripcion de la actividad

Tiempo
(min/hrs)

Responsables de
Centro de Educacnon
Abierta.

Departamento de
Control Escolar.

Responsables de

Abierta.

Centro de Educacion

Inicio del procedimiento

Coordina Ia realizacion dé la Platica de
Induccién dirigida a los aspirantes a ingresar al
Centro de Educacion Abierta.

En las fechas sefialadas en el Calendario
escolar del Sistema de Educacién Abierta,
coordina el tramite de inscripcién que se
desarrolla de manera personal con la asistencia
del estudiante, a fin de asignarle las Unidades
de Aprendizaje Curricular que cursaré. i}

Remben y cotejan los documentos entregados
por los aspirantes, para su inscripcion para
acreditar los requisitos de reinscripcién y el pago

‘de la cuota correspondiente por ese servicio | .
ante la Secretaria de Fmanzas del Poder

EJeCUtIVO del Estado.

Realiza la mscnpcnon de los aspirantes que
cumplieron con la entrega de la documentacion
respectiva. '

Entrega al Departamento de Control Escolar,

" oficio con la documentamon presentada por los

aspirantes inscritos, para revision.

Recibe oficio, lo archiva; revisa, coteja y valida

" la documentacion entregada por los aspirantes

para ingresar a los Centros de Educacion
Abierta, y la entrega personalmente a los
Responsables de cada Centro para que integren
los expedientes de cada estudiante inscrito. ’

Recibe la documentaciéon revisada y cotejada
por ‘el Departamento de Control Escolar e

. mtegra el expediente de cada estudlante

Eiabora el Reglstro General de Estudiantes

Inscritos y entrega al Departamento de Control
Escolar, mediante oficio.

‘5 hrs.

20 hrs.

20 hrs

24 hrs.
16 hrs.

80 hrs.

24 hrs.

32 hrs.

Departamento-de
Control Escolar.

Recibe oficio, lo archiva y verifica Registro
General de-Estudiantes Inscritos de cada Centro

-de Educacién Abierta. Valida y archiva en

expediente del Centro de Educacion Abierta
correspondiente. '

Fin del p‘rooedimientof

80 hrs.
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Responsables de Cenlro de Educacion Abierta

——
7

i nicio 3

i |
i

| |
i1. Coordina Ia realzZauon de la Piaaca;
ide-Induccién dirigida a los aspirantes a[
lmgresa( al Ceniro de Educacion Abijerta. | ]

! ) 1

X2 Coordina ei tramite de i inscripcion gue
lse desarrolla de manera personal con la
asistencia del estudiante, a fin de
asignarle las Unidades de Aprendizajs
Curricular que cursara.

7

; 1
| : &
3. Reciben y cotejan los documentos

———ientregados per los aspirantes, para su
inscripcidn.

; i
{ - R
Documentos |~

L )

7

i4. Realiza la inscripcién de los
“—»laspirantes que cum plieron con -la
ientrega de la documentacion respectiva,

f
i
i
H
i

i
|
L [6. Recive, revisa, coteja y
valida Iz documentacion
- entregada por los aspirantes
para ingresar a ios Centros de
Educacién  Abierta, .y Ia
entrega personalmente a los
Responsables de cada Centro

pra——

1

l5 Entrega al Departamento de Contol]
iEscolar, oficio con la décumentacién
pretentada por los aspirantes inscritos,

pa 13 revision. T
S—— para  que’ integran  los
! -
= i i expedientes de _cada
i ’\, : estudiante inscrito.
T ~4
i Documentos !}\' . —gﬁ.‘ :
i ; o
L ! i~
i ion i . H icio ds 1- )
X_Documentaro i j Oficio de |
i 1
L -

le
|

ase
G
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Responsables de Centro de Educacér Abierta

Departamento de Control Escolar

S e
A

i
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17. Recite la documentacidon revisada
ly cotejada por el Departamento de
Control Escclar e integra = el
\eypedlentn de cada estudiante. L

i
L“—“_—“‘_‘_“———l\l

{ Expediente de | |

3
I
¥

8. Elabora.el Registro General]

de Estudiantes Inscrilos vy
entrega al Departamento de;

G

T :
i9.Recibe y revisa el Registo
|General de Estudianles
Ilnsc:mos de cada Centro de
lEducacxon Abierta. Valida y

y Control

" Academicos

- - 'archxva en expedente del
octf:;’igc’l Escolar,  mediant Certro de’ Educacion Abierta
. lccrrespondienle. s
Oficio de =1
3 entrega Oficio de |
- entrega J
R.G.Ei
. Expediente
- ﬂ
RGE.l l '
N 1
/ ndel
\ rocedimienty
3
T
w
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[ 1. Nombre del procédimiento: Reinscripcion de estudiantes en los Planteles.

Area administrativa responsable del procedimiento:. Departamento de Control Escolar

Area de adscnpc:on Subdireccién de Servicios Académicos

Tiempo de ejecucion: - | Total de
Fecha: L
, , 358 horas paginas:
De elaboracion: | De actualizacidn: Clave: ' . : 7
Septiembre de - No aplica COBAO-SSA- P11
2016 '
2. Obietivo:

Llevar a cabo el tramite necesario para que el estudiante continue recibiendo el servicio
-educativo de Bachillerato General en la modalidad educativa escolarizada, en el ciclo escolar

respectivo.

3. Marco juridico:

Acuerdo numero 286, por el que se establecen los lineamientos que determinan las
normas y criterios generales a que 'se ajustaran la revalidacién de estudios realizados en
el extranjero y la equivalencia de estudios, asi como los procedimientos para acreditar
conocimientos correspondientes a niveles educativos o grados escolares adquiridos, en
forma autodidacta, a través de la experiencia laboral o con base en el régimen de
certificacion referido a la formacién para el trabajo.

Publicado en el DOF del 30 de octubre de 2000.

Acuerdo 442 Por el 'que se establece el Sistema Nacional de Bachillerato en un marco de
diversidad. Emitido por la Secretaria de Educacién Plblica.

Publicado en el DOF el 26 de septiembre de 2008.

Normas Generales de servicios escolares para los planteles que integran el Sistema
Nacional de Bachillerato. Expedida por la Direccién General de Acreditacién,

Incorporaciéon y Revalidacion de la Secretarla de Educac:on Publica, medlante'

Oficio Circular No. DGAIR/016/2010.

Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEOQ el 19 de julio de 2008.
Ultima reforma publicada el 10 dé marzo del 2012.

Reglamento lntemo del Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 23 de julio de 2016.
Articulos 12 fraccién IV, 22 fracciones V, VI y VI y 25 fracciones |, IV % VH!

‘Reglamento de Contro! escolar del Coleg;o de Bachilleres del Estado de Oaxaca.

Reformas, adiciones y derogaciones.
Publicado en el POGEO el 7 de abril de 2012.
Articulos 47, 48, 49, 50, 51, 52, 53, 54, 55, 56, 57, 58, 59 y74.

4. Responsables:

e Direccion Académica.
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Subdireccion Académica. |
- -Departamento de Control Escolar. _—
Unidad de Registro y Control Escolar del Plantel.

Bl

. Politicas de operacién:

“metodologfas, indicadores, acuerdos y reglas. especificas que emite la Secretaria de |

General de Acreditacion, incorporacion y Revalidacion.

cuando fuera regular (haya cubierto el cien por ciento de las Unidades de Aprendizaje
Curricular); o aun cuando fuera irregular por haber adeudado dos Unidades de
- Aprendizaje Curricular, por haberlas acreditado en el periodo inmediato de la segunda
avaluacion extraordinaria o en su caso, en la evaluacion especial del periodo inmediato; |

reinscripcion, ante la Secretarfa de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado, de acuerdo
con la Ley Estatal de Derechos vigente; presenten y aprueben el examen de admision
‘del Colegio de Bachilleres:del Estado de Oaxaca; y posteriormente, asistan al Curso

Los aspirantes para reinscribirse en el Colegio de- Bachilleres del Estado de Oaxaca,
ademéas de los aspectos previstos anteriormente, deberan acreditar los requisitos.

del Estado de Oaxaca.

Control Escolar, a fin de que se realice con apego ala'normatividad aplicable.

La Unidad de Registro y Confrol Escolar en cada ﬁlantel, es la instancia responsable del
* sequimiento de la trayectoria escolar del estudiantado.

El tramite de reinscripcion previsto en el Reglamento de Control Escolar del Colegio de
Bachilleres del Estado de Oaxaca, se lleva a cabo con hase en los criterios,

Educacién Publica, a través de la Direccion General del Bachillerato y. la Direccion

Fl estudiante tendra derecho a su reinscripcion en el semestre superior, siempre Y

realice su reinscripcion en las fechas sefialadas en el calendario escolar del Colegio de
Bachilleres del Estado de Oaxaca; y cubra las cuotas correspondientes al tramite de

Propedéutico. . -

previstos en el articulo 48 del Reglamento de Control Escolar del Colegio de Bachilleres

El proceso de reinscripcion en cada Plantel, es supervisado por el Departamento de

6. Formatos e instructivos:

No ap-licé
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,.7. Descripcion del procedimiento

Responsable 5 Descripcion de la actividad Tiempo
’ (min/hrs)

Inicio del procedimiento

Departamento de : 1. Verifica en el sistema informatico de control 40 hrs.
Control Escolar. o escolar, la actualizacion de las calificaciones

: ' finales de los estudiantes del semestre anterior,
para identificar a los estudiantes que tienen
derecho a reinscripcion.

¢ Es irregular el estudiante?

2. Supervisa de manera coordinada con la 80 hrs.
Direccion del Plantel, que el estudiante que sea
iregular de acuerdo con el Reglamento de
Control Escolar del Colegio, al adeudar dos
Unidades de Aprendizaje Curricular o més, a fin
de que pueda reinscribirse presente segunda
evaluacion extraordinaria; y- si no la aprobara
presente evaluacion especial.

Nota: En el caso que no apruebe ésta altima, no
procedera su reinscripcion.

¢Es regular el estudiante?

3. lIdentifica a los estudiantes regulares que 24 hrs.
acreditaron el cien por ciento de las Unidades
de Aprendizaje Curricular por lo que tienen
derecho a reinscribirse.

Nota: En el caso del estudiante que deba una
asignatura, de -manera coordinada con Ia
Direccion del Plantel, verificara que 1a acredite,
sin afectar su reinscripcion.

4. A traves de oficio enviado por mensajeria y por 40 hrs.
correo electrénico, envia a los Planteles, las
listas para publicar de los estudiantes regulares
e informa las fechas para las reinscripciones.
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" Unidad de Registro y

‘Control £scolar del
Plantel. :

Departamento de
Control Escolar.

Reciben y archivan el oficio 'y publican en
lugares visibles del Plantel, las listas de grupos
de estudiantes regulares que genera el sistema
de control escolar y establecen las fechas para
realizar el tramite de reinscripcion dentro del
periodo que marca el calendano de control
escolar. ~

Reciben y cotejan los documentos entregados
por los estudiantes, para su reinscripcion en las
fechas establecidas. Archivan.

‘Realiza la “reinscripcién correspondiente de

aquellos que cumplieron con la entrega de la

documentacioén respectiva, registrando los datos |

en el sistema informético de control escolar.

Elabora el Registrd General de Estudiantes

" Reinscritos y envia al Departamento de Control

Escolar, mediante oficio enviado por mensajerla
para revision y resguardo.

Recibe oficio, archiva y revisa el Registro
General de Estudiantes Reinscritos de cada
Plantel, de acuerdo al sistema de informatica de
control escolar. Archiva en -expediente del

- Plantel correspondiente.

6 hrs.

24 hrs.

32 hrs. -

32 hrs.

80 hrs.

Fin del procedimiento. :
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Departamento de Control Escolar

{ Inicic )

e —

I1 Verifica en el sislema informdtico de;

Icontrol escoler, la actualizacion de las]

Icalificaciones finales de los estudiantes
" idel semeste anterior. -

i

NO : /
r /LES requiar elx—i

estudia nte3” o

o

>

H i
i
}l : : | Enelcaso del estudiante que deba una
iEnefcaso que no apruebe <sta | asignatura, de manera coordinada con
joltma,  no  procederd  su } la Direccion del Plantel, verficara que
!remscnpcxon. f la acredite, sin afectar su reingcripcion.
X . . 3. Identifica a.los esiudiantes
2. Superisa que el esiudianie regulares que acredilaron el
que se? irregular al adeydgr cien  per  ciento  de - las
dos 'Umdades'de Aprendizaje _iUnidades de Aprendizaje
Curriculer 0.més, a fin de que} Curicular por lo -que fienen
ipueda reinscibirse, presente derecho a reinscribirse.
segunda evaluacién

extraordinania; y s no Ia
aprobard, presente evaluacion
especial.

4. A través de oficio enviado
por mensajeria 'y gor correo
electronico, envia a los
—iPlanteles, las listas para
“lpuslicar de los estudiantes
regulares e informa las fechas
para ias reinscripciones.

i

Cficios de envio

Z"'"7

Listas de
weR estudiantes
I reguteres
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Unidad d= Registo 'y‘Con!ml Escolar
del Plantal.

Departamernito de Control Escolar

Fase

5. Reciben las listas de esiudiantes regulares
que genera el sistema de control escolar,
publican en lugares visibles del Plantel, y
establecen las fechas para realizar el frémite de
rzinscripcion deniro del periodo que marca el
calendario de control escolar.

7. Redliza la reinscripcion comespondiente de
aquellos que cumplieron con la entrega de la
documentacion respectiva, registrando los datos
en el sistema informatico de control escolar.

8. Elabora el Registro General de Estudiantes
Reinscritos y envia al Departamento de Control
Escolar, mediante oficio enviado por mensajeria
para revision y resguardo.

QOficio de
envio
@ .
R.G.E}
v/‘\

Y
6. Reciben y cotejan ~los documentos;
entregados por los estudiantes, para su
- ireinscripcion  en las fechas establecidas.
Archivan. l__‘._._"
h 1 i
i Documentos ™~
w s "\

9. Recibe y revisa el Regisiro Generai de
Estudiantes’ Reinscritos de cada Planiel, de
acuerdo al sistema_de informatica de control

escolar. Archiva en expedlente del Planiel
correspondiente.

Oficio de
envio
Lo e

Expedién!e ;

L 4
F -

! Fin del
\ precedimiento

y Control -

Académicos

Elabord: \Vo. Bo. Aprobdi
. : — 7 “

f N oy 4 \

= - /'/ ~ /4¢" .;‘/}

= N W : / s (ﬁ’ et T
Aque Lopez Lic. Norma Talina Hernandez L. D/G. Elizabeth Ramos -
osa - ) % argas . Aragon T
el Normatividad Subdirectora de Servicios Wdemica
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1. Nombre del procedxmlento Remscnpcnon de estudiantes en Ios Centros de Educamon |
Abierta.

Area administrativa résponsable del procedimiento: Departamento de Control Escolar

Area de adscripcion: Subdireccion de Servicios Académicos

Tiempo de ejecucion: Total de
Fecha: - ) .
) ' : 328 horas paginas:
De elaboracién: | De actualizacidn: Clave: 1 8
Septiembre de No aplica - COBAO-SSA- P12.
2016
2. Objetivo:

Llevar a cabo el tramite necesario para que el estudiante continte recibiendo el servicio
educativo de Bachillerato General en la modalidad educativa mixta, en el ciclo escolar

respectivo.

3. Marco juridico:

normas y criterios generales a que se ajustaran la revalidacidon de estudios realizados en

 Acuerdo 445 Por el que se conceptualizan y definen para la Educacion Media |
A'Normas Generales de servicios esoolares para los p!anteles que integran el Sistema

~ Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.

.Reglamento lvnterno'del Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca.

Acuerdo numero 286, por el que se establecen los lineamientos que determman las

el extranjero y la equivalencia de estudios, asi como los procedxmxentos para acreditar
conocimientos correspondientes a niveles educativos o grados escolares adquiridos, en
forma autodidacta, a través de la experiencia laboral o con base en el régimen de

certificacion referido a la formacion para el trabajo.
Publicado en el DOF del 30 de octubre de 2000.-

Acuerdo 442 Por el que se establece el Sistema Nacional de Bachillerato en un marco de |
diversidad. Emitido por la Secretaria de Educacion Publica.
Publicado en el DOF el 26 de septiembre de 2008. :

Superior las opciones educativas en las diferentes modalldades Emitido por la

Secretaria de Educacién Publica.
Pubhcado en el DOF el 21 de octubre de 2008.

Nacional de Bachillerato. Expedida por la Direccién General de Acreditacion,
Incorporacion y Revalidacion de la Secretaria de Educacién Publica, medlante

Oficio Circular No. DGAIR/016/2010.

Publicada en el POGEO el 19 de julio de 2008.
Ultima reforma publicada el 10 de marzo del 2012.

Publicado en el POGEO el 23 de julio de 2016.
Articulos 12 fraccion IV, 22 fracciones V, Vly Vil'y 25 fracciones I, IV y VIII.

Reglamento’ de control escolar de la modalidad abierta del Colegio de Bachilleres del
Estado de Oaxaca. Emitido por el Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca, el 30
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Publicado en la pagina electronica: www.cobao.edu.mx/

nowembre de 2012.

Articulos 37, 38, 39, 40, 41, 42, 43, 44, 45, 46, 47, 48, 49, 50,‘51, 52, 63y 54.

. Responsabl'es:

o o o |

Direccién Académica.
Subdireccion Académica.
Departamento de Control Escolar.

Responsables de Centro de Educacién Abierta.
. Politicas de operacion: :

Bachilleres del Estado de Oaxaca, y la imparticiéon de la modalidad educativa mixta, se

_inscripcion, en-la platica conoceran sus normas, sus elementos pedagdgicos, los

‘de transitar a la modalidad mixta en el tipo autoplaneado; razén por la que resulta

El .tramite de reinscripcion en los Centros de Educacion Abierta del Coleglo de

lleva a cabo con base en los criterios, metodologias, indicadores, acuerdos y reglas
especificas que emite la Secretaria de Educacién Publica, a través de la la Direccion
General del Bachillerato y la Direccion General de Acreditacion, incorporacion vy
Revahdac:on .

El estudlante tendra derecho a su reinscripcion en el ‘semestre superior, siempre y |
cuando fuera regular (haya cubierto el cien por ciento de las Unidades de Aprendizaje
Curricular); o aun cuando fuera irregular por haber adeudado dos Unidades de
Aprendizaje Curricular, por haberlas acreditado en el periodo inmediato de la segunda
evaluacién extraordinaria o en su caso, en la evaluacién especial del periodo inmediato;
realice su reinscripcién en las fechas sefnaladas en el calendario escolar del Colegio de
Bachilleres del Estado de Qaxaca; y cubra las cuotas correspondientes al tramite de
reinscripcién, ante la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado, de acuerdo
con la Ley Estatal de Derechos vigente; presenten y aprueben el examen de admision
del Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca; y postenormente asistan al Curso
Propedéeutico.

La Direccién Academlca supervisara que la imparticion de la modahdad educativa mixta
que’ lmparten !os Centros de Educacxon Abierta, se realice de manera eficiente y eficaz.

Al inicio de cada cuatrimestre en los Cent os de Educacion Abierta se lmpamra una
platica de. induccién a las y los ‘aspirantes, que sera requisito indispensable para la

requisitos que se deben cubrir para su inscripcion, el plan de estudios, proceso de
evaluacion, registro de calificaciones, duracién de plan de estudios y normatividad
aplicable, ademas de las caracteristicas educativas distintivas del Bachillerato General
gque se lmparte en el Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca. :

La educacion abierta antes se impartia de manera trnmestra! por lo que se pod:a conclulr
el bachillerato en el sistema abierto, en una afior y medio; sin embargo, como |
consecuencia de la -Reforma Integra de Educacién Media Superior, -el Colegio de-
Bachilleres actualizé ante la Secretarfa de Educacion Publica, la modalidad abierta, a fin

aplicable el apartado VI del Acuerdo’-445 emitido por la SEP, el cual prevé que la |-

educacxon de bachnlerato puede cursarse en una penodo inferior a tres anos, pero NO
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menor a dos; razén por la cual en el seguimiento de acuerdos ante el Organo de
Gobiemno del Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca, relativo a la actualizacidn del
Sistema de Educacion Abierta, mediante el Acuerdo  005/1°SO/JDCOBAO de la
Segunda Sesion Ordinaria de fecha 17 de diciembre de 2014, se propone la temporalidad
cuatrimestral; y en consideracion que la transicion al modelo educativo en el tipo
autoplaneado fue aprobado por la SEP, actualmente los periodos escolares en los
Centros de Educacion Abierta, son cuatrimestrales.

Los aspirantes para reinscribirse en el Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca,
ademas de los aspectos previstos anteriormente, deberan acreditar los requisitos
previstos en el articulo 41 del Reglamento de Control Escolar de la modalidad abierta del
Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca; ademas de cubrir la cuota por concepto
de reinscripcion, ante la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado, de

acuerdo con la Ley Estatal de Derechos vigente.

El pkoceso de reinscripcién en cada Centro de Educacion Abierta, es supervisado por el
Departamento de Control Escolar, a fin de que se realice con apego a la normat:v;dad

aplicable.

La Unidad de Regi‘s'tro y Control Escolar de Educacién Abierta de cada Centro de

Educacidén Abierta, es la instancia responsable del seguimiento de la trayectoria escolar

del estudiantado.

6. Formatos e instructivos:

No aplica
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7. Descripcion del procedimiento

-Responsable | Descripcion de la actividad _ Tiempo
‘ : ' (min/hrs)

Inicio del procedimiento

Departamento de 1. Verifica la actualizacién de las calificaciones | 40 hrs.
Control Escolar. -  asentadas en las actas de evaluacion finales de
' los estudiantes del semestre anterior, para.
identificar a los estudiantes que tienen derecho
~a reinscripcion. : »

¢Es irregular el estudiante? ’

2. Supervisa de manera coordinada con el 80hrs.
. Responsable del-Centro de Educacion Abierta,
que el estudiante que adeude dos Unidades de
Aprendizaje ~ Curricular o mas, presente
. : S o evaluacién extraordinaria, evaluacién especial o
' en su caso, acreditarlas en recursamiento, para-
tener derecho a reinscripcion. '
Nota: En el caso que no apruebe el
recursamiento, no procedera su reinscripcion.

¢Es regular el estudiante?

3. ldentifica a los estudiantes regulares que - 24 hrs.
acreditaron el cien por ciento de las Unidades
de Aprendizaje ‘Curricular por lo que tienen
derecho a reinscribirse.

Nota: En el caso del estudiante que deba una
asignatura, de manera coordinada con el
Responsable del Centro de Educacion Abierta,
verificard que la acredite, sin afectar su
reinscripcidn. ' -

Responsables de 4. En las fechas sefialadas en el Calendario 20 hrs.

Centro de Educacion _ escolar del Sistema de Educacion Abierta,
Abierta. r coordina el tramite de - reinscripcion que se |

desarrolla de manera personal con la asistencia
del estudiante, ‘a fin de asignarle las Unidades
de Aprendizaje Curricular que cursara. -
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Departamento de
Control Escolar. -

Reciben y cotejan los documentos entregados
por los estudiantes para acreditar los requisitos
de reinscripcion 'y el pago de la cuota
correspondiente  por ese servicio ante Ia
Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del
Estado. Archivan, -

Realiza la reinscripcion correspondiente de |

aquellos que cumplieron con la entrega de la
documentacion respectiva, reglstrando los datos
correspondientes.

Elabora el Registro General de Estudiantes
Reinscritos y entrega al Departamento de
Control Escolar, oficio con la documentacién
presentada por los estudlantes reinscritos, para
revision.

‘Recibe y revisa el Registo General de

Estudiantes  Reinscritos de acuerdo al
Reglamento de Control Escolar de la modalidad
abierta. Archiva en el expediente de cada
Centro de Educacion Abierta.

Fin del procedimiento.

32 hrs.

,32 hrs.

80 hrs.
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Departamento de Control Escolar ) s T

’ ( Inicio~ ‘ : ‘
\ ) : . .

3

1. Verifica la actualizacion de las calificaciones
asentadas en las aclas de evaluacion finales;
de los estudiantes del semestre anterior, para
- lidentificar a los estudiantes que tienen derecho
a reinscripdion. :

NO " S

—< ¢Esregularel
) \estudia nte?

1 En el caso de! ¢studiante que deba una
1as,ignatura, de jmanera coordinada con
iel Responsabple del Centro de
Educacion Abipria, verficara que 1a
acredite, sin afettar su reinscripcion.

7
3. ldentifica a los
estudiantes regulares que
acreditaron el cien por
ciento delas Unidades de
Aprendizaje Curricular por
lo que ftienen derecho 2
reinscribirse. -

S PSS
En el caso que
no apruede el

recursamienio, E
no. procederd |
su ) i
reinscripcion. ;
¥ .—qu
2. Supenvisa de manerd N
coordinada con el ‘

Responsable del Centro de
Educacion Abierta, .que el ) _
estudiante que adeude dos : o - .
Unidedes - de  Aprendizaje
Curricular o mas, presente
evaluacién extraordinaria,
gvaluacion especial o en su
€aso, acreditarias en
recursamiento, para tener; -
derecho a reinscripcion.

Fase -



VIERNES 28 DE OCTUBRE DEL ANO 2016

I/
- . e N l
COLESI0 OE o - Manual de AL
BACHILLERES DEL . ~ . : ' (Ratl I
ESTADO DE OAXACA 7 Procedimientos = Gererando i
) : Bienestar /I

8.-Diagrama e flujo _ ; .

Responsables de Certro de Ecuzacion Atierta. Oeparizmento de Cortro! Escolar

AS

4 En las ixchss sefcledas en @
Calendaric  ascolar del  Sistema  de
Educadén Abieria, coordna el Famile ce
reinscApeisn que se desarrolla de manera
p | con |z 3sigencia del estudian'e, 2
fin de easignede ias Unidades del
Aprerdizaje CurricUar que cursara.

2
i5. Reciben y cotejan los documensi
ientragacos por los  estudianies pera
acreditar los reguisitos de reinsaiccion y €l
sago de I3 cuola cerresoondisnte por ese
senvicio snie la Secietaria d2 Finanzas def
1Poder Ejccutivo del Estaca. L

1 o

5. Realiza Ia seinscripcién cerrespordiznia
g: ﬂﬁ:m th(i;;:;l GC:;; ccnri:g;ia. de Estudiantes Reénsaim; de cada
registrando los datos comespondientes. ; _i’iaﬂée[._de acuerdo & sistema de

- linformatica de conirol escolar. Archival |
en expeciente del Plarsel
correspordiente.

8. Recibe y revisa ¢l Registro General}

R

i} -
7. Elabcra ef Registo Genersl de; 'i‘
Estudianies Reirscitos y enfrega al Oficia de enfragz|;
Departamente de Conirol Escalar, oficio— ) \_/Qg
con fa documeniecion presentada per los! ) Expediente ,‘———‘
esfudiantes reinscrites, para revisicn. i i
e—— RGEL |!
1 Oficio de enirega | i
— e
! RGEL | \ /
7
/
A { Fin del procedimierto
N
[ =
T
'y
Eilabord: Vo. Bo.
9 \
N\ b P
: \ DX 7 : :
C.P. Luciano EfNrique Léopez Lie Nor)‘a—a'\’(alf\akuiternandez \ L D/G Elizabeth Ramos e
d;r’ osa rgas ~._ - _Fﬁ_rég—gm""”/
Subdirectbr detNormatividad Subdirectora de Servicios Dnrec ora Académica
-y Control Académicos
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1. Nombre del procedimiento: Ingreso por medio de Portabilidad de Estudios.

-Area administrativa responsable del procedimiento: Depar‘amento de Control Escolar-

Area de adscripcién: Subdlrecc;lon de Servicios Académicos.

Septiembre de
- 2016

No aplica

COBAO-SSA-P13

Fecha: Tiempo de ejecucion: T?t?] de
' . ' 740 horas . paginas:
De elaboracion: | De actualizacion: Clave: 9

2. Objetivo:

| Reconocer las Unidades de Aprendjzaje Curricular acreditadas de las y los aspirantes a ingresar

al Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca, sin importar el grado, subsistema o modalidad
de educacién media superior en que el.alumno las haya cursado. Tramite simplificado de
equivalencia de estudios. - '

3. Marco juridico:

Ley General de Educauon

Publicada en el DOF el 13 de julio de. 1993

Ultxma reforma publicada 01de junio de 2016.

* Acuerdo ntmero 286, por el que se establecen los lineamientos que determinan las

normas y criterios generales a que se ajustaran la revalidacion de estudios realizados en
el extranjero y la equivalencia de estudios, asi como los procedimientos para acreditar
conocimientos correspondientes a niveles educativos o grados escolares adquiridos, en
forma autodidacta, a través de la experiencia laboral o con base en el régimen de
certificacion referido a la formacion para el trabajo.

Publicado en el DOF del 30 de octubre de 2000.

Acuerdo 442 Por el que se establece el Sistema Nacional de Bachillerato.en un marco de
“diversidad. Emitido porla Secretaria de Educacion Publlca

Publicado en el DOF el 26 de septiembre de 2008.
Modificado: Martes 23 de junio de 2009.

Acuerdo 444 Por el que se establecen las competencias que constituye el marco
curricular comun del Sistema Nac;lonal de Bachillerato. Emitido por la Secretaria de

Educacién Publica.

‘Publicado en el DOF el 21 de octubre de 2008.

Acuerdo 486 Por el que se establecen las competencnas d|sc1plmares extendidas del

Bachillerato General. Emitido por la Secretaria de Educacion Publica
Publicado en el DOF el 30 de abrll de 2009.

Acuerdo 488 Por el que se modifican los diversos niimeros 442, 444 y 447 .
Publicado en el DOF el 23 de Junlo de 2009.-Emitido por la Secretarla de Educacion
Publica. _

~ Publicado en el DOF el 23 de}umo de 2009.
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e Acuerdo nimero 656 por el que se reforma y adiciona el Acuerdo nimero 444 por el que

" Nacional de Bachillerato, y se adiciona el diverso nlmero 486 por el que se establecen

se establecen las competencias que constituyen el marco curricular comun del Sistema

las competencias disciplinares extendidas del -bachillerato general. Emitido por la |

Secretaria de Educacion Publica. _ A
Publicado en el DOF el 20 de noviembre de 2012.

Normas Generales de servicios escolares para los planteles que integran el Sistema
Nacional de Bachillerato. Expedida por la Direccion General de Acreditacion,
Incorporacion y Revalidaciéon de la Secretaria de Educacién Publica, mediante

Oficio Circular No. DGAIR/016/2010.

Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEQ el 19 de julio de 2008.
Ultima reforma publicada el 10 de marzo del 2012.

Reglamen{_o Interno del Célegio dé Bachilleres del Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 23 de julio de 2016.
‘Articulos 12 fraccion 1V, 22 fraccion Vlly 25 fraccién 11l -

Reglamento de control escolar del Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca.
Reformas, adiciones y derogaciones. .

Publicado en el POGEOQ el 7 de abril de 2012. ¢y
Articulos 128, 129, 130, 131, 132, 133, 134, 135, 136 y 137.

4. Responsables:.

e Direcciéon Académica.

e Subdireccion Académica.

e Departamento de Control Escolar.
e Unidades Educativas.

. Politicas de operacién:

9]

» El trdmite de portabilidad de estudios previsto en el Reglamento de Control Escolar del

Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca, se lleva a cabo con base en los criterios,
metodologias, indicadores, acuerdos y redlas especificas que emite la Secretaria de
Educacion Publica, a través de la Direccion General de Acreditacion, incorporacion y
Revalidacion, en coordinacion con la Direccién General del Bachillerato. :

La Direccion Académica, esta facuitada para emitir Dictamenes de Portabilidad de
Estudios al interesado, con base a las disposiciones aplicables a la Portabilidad de Ia
Formacion Basica, Propedéutica y Profesional establecidas en las Normas Generales de
Servicios Escolares para los planteles que integran el Sistema Nacional del Bachillerato,
publicadas por la Direccién General de Acreditacién y Revalidacion.

Para tramifar el Ingreso por medio de Portabiiidad de Eétudios, ante la Unidad Educativa
de su eleccion, se requiere que la Direccion Académica emita el oficio de autorizacion ——J
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‘- correspond|ente y el Dictamen de portabilidad de estudios y que el solicitante haya

cubierto las cuotas que de acuerdo con la Ley Estatal de Derechos, establezca la
Secretana de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado.

Por medio del oﬂcxo de autorizacion, se podra tramitar la mscnpcxon del solicitante, en

“tanto se emite el Dictamen de Portabilidad de Estudios:

Los interesados por obtener un Dictamen de Portabmdad de Estudlos ademés de los
aspectos previstos anteriormente, deberan acreditar los requisitos previstos en el articulo
135 del Reglamento de Control Escolar del Colegio de Bachilleres del Estado de

Oaxaca

El procedimsento de Dictamen por Portabmdad de Estudios no sustituye el procedimiento

de inscripcion a los Planteles o a los Centros de Educacion Abierta del Colegio de -

Bachllleres del Estado de Oaxaca

La inscripcion en los Planteles o Centros de Educacion Abierta, esta SUJeta ala

“matricula escolar autorizada o disponible.

El reconocimiento y aceptacion de revalidacién de estudios realizados en el exiranjero, .

estar4 condicionado al cumplimiento de lo establecido en el Acuerdo 286 emitido por la
Secretaria de Educacién Publica y- de la Ley General de Poblacion. - )

Se revisard la-autenticidad de los documentos que presenten la o el interesado para |

acreditar los requisitos exigidos para tramitar la Portabilidad de Estudios; por lo que de
encontrarse documentos alterados o falsos, no procedera dicho tramite, sin perjuicio de
las sanciones de tipo administrativo o penal en las que pudiera incurrir por esos actos;

por lo que se dara parte a las autoridades competentes, para que ejerciten las acciones

correspondientes y, en su caso, se anularan las Unidades de Aprendizaje Curricular

~ reconocidas, cancelandose todo tramxte realizado en el Colegio -de- Bachilleres del
- Estado de Oaxaca. .

La Unidad de Registro y Control Escolar en cada Unidad Educativa, revisa, coteja y
entrega la _d‘o_cumentacién presentada por el aspirante para el proceso de inscripcion.

| 6. Formatos e instructivos:

No aplica
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7. Descripcion del procedimiento.

—

A»Descripci()n de la actividad

Tiempo
(min/hrs)

Unidad Educativa.

Departamento de
Control Escolar

Inicio del procedimiento.

Informa a los interesados que para Ingresar por

medio de Portabilidad de Estudios, se requiere:

Oficio de autorizaciéon y Dictamen de
portabilidad de estudios, emitidos por la
Direccion Académica; haber cubierto las cuotas
establecidas por la Secretaria de-Finanzas del
Poder Ejecutivo del Estado; y acreditar los
requisitos previstos en el Reglamento de control
escolar del Colegio de Bachilleres del Estado de
Oaxaca. - e

Recibe de cada solicitante, escrito de solicitud
de Ingreso. por medio de Portabilidad de
Estudios, con - documentacion anexa, 'para
acreditar el pago de cuotas y los requisitos para
el tramite, en las fechas indicadas en el
calendario escolar del Colegio de Bachilleres del
Estado de Oaxaca.

. Envia por mensajeria, al Departamento de
“Control Escolar, oficio acompafiado de los

escritos de solicitud de Portabilidad de Estudios
con documentacion anexa, a fin de que se
revisen y se determine lo procedente.

Recibe y revisa el oficio con los -escritos de

solicitud y la documentaciéon anexa; analizando

en cada caso, si se cumplen los requisitos
exigidos, a fin de tener los soportes necesarios

_ para dictaminar - el reconocimiento de las

Unidades de Aprendizaje Curricular acreditadas.
Archiva el oficio con los escritos de solicitud.

¢No se cumplen los requisitos exigidos?

6 hrs.

30 hrs.

60 hrs.
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Unidad Educativa.

Departamento de
Control Escolar.

Direccién Académica.

Departamento de
Control Escolar.

Unidad Educativa.

3.

~l

10.

Envia oficio de respuesta informando los casos
en que faiila documentacién complementaria,
que debera completar el solicitante; y en los
casos en que la documentacion presentada no
corresponda a los requisitos, o fuera falsa o
alterada, informa la improcedencia definitiva del
tramite de Portabilidad de Estudios.

Recibe el oficio de respuesta y archiva, en los

casos que falta documentacion complementaria, -

la requiere a los solicitantes de forma personal,
la' recaba y la envia al Departamento de Control
Escolar

':Se cumplen los requisitos exigidos?

Elabora los oficios de autorizacion de ingreso
por Portabilidad de Estudios, correspondiente; y
los envia a la Direccidén Académica, de manera
econémica, a fin de que se emitan..

Recibe, revisa y emite oficios de autorizacion de
ingreso por Portabilidad de Estudios, 'y los
devuelve al Departamento de Control Escolar, a
fin de que se continle con el tramite.

Recibe los Oficios de Autorizacion emitidos y los
envia a través de oficio, a la Unidad Educativa

correspondiente; a fin de que se proceda a fa |

inscripcion de los solicitantes.

Recibe los oficios de envio de las Unidades
Educativas y los oficios de autorizacion anexos.
Archiva los oficios de envio; y coordina la

“inscripcion de los solicitantes a los que se.les
‘autorizé su ingreso, integrandolos a las listasy a |
los grupos de estudiantes correspondientes

(considerando . las Unidades de Aprendizaje
Curricular. reconocidas  en los oficios de
autorizacién  que  después  archivan); vy
registrando sus datos-en el sistema mformatxco
de Control escolar.

80 hrs. -

15 hrs.

100 hrs.

40 hrs.

32 hrs.

48 hrs
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Departamento de
Control Escolar.

Departamento de
Control Escolar.

\

1 Unidad Educativa.

Direcciéon Académica.

14,

12.

3.

14.

15

Informa al Departamento de Control Escolar

sobre fas inscripciones realizadas. y da

seguimiento a la elaboracién y emision de los

dictimenes de Portabilidad de Estudios

correspondientes.

Elabora los Dictamenes de Portabilidad de
Estudios correspondientes y los turna a la
Direccion Académica, de manera econdmica, a
fin de que se emitan.

Recibe, revisa y emite los Dictamenes de
Portabilidad, firmandolos; y los envia al
Departamento de Control Escolar, para que se
integren los expedientes de los estudiantes
solicitantes.

Recibe los Dictdmenes de Portabilidad de
Estudios emitidos, integra en el expediente de
cada estudiante, el Dictamen correspondiente,
junto con la documentacién que presentd para
su tramitar su ingreso; y mediante oficio envia
los expedientes de los estudiantes a la Unidad
Educativa, por mensajeria.

Recibe oficio de envio, anexando los
expedientes de los estudiantes que ingresaron
por medio de Portabilidad de Estudios. Archiva.

- Fin del Procedimiento.

2 hrs.

210 hrs.

40 hrs.

40 hrs.

32 hrs.




114 EXTRA - oo . . VIERNES 28 DE OCTUBRE DEL ANO 2016

£ goels .
-4 A— ’ < : - 1 5

! COLEGIODE nomim sommmemmih et S Aita: Ge. - - 3 S
% BACHILLERES DEL

! ESTADC DE OAXACA” i}"},—‘x :’{E 112 0%

i Ex kLl 12}

i

i

!

N,

8.-Diagrama de Flujo

Unida_ d Educativa , ) Departamento de Control Escolar Direccion Académica
. { Inica . )
\ . * -

ki

1. Informa a los interesados  los RN ' : a ' -
requisitos para Ingresar por medio dei '
Portabilidad de Estudios, a la Unidad . .
Educaliva. i -

¥

2. Recibe de cada sofictante, escrito 4. Recibz y revisa el oficio con los
de sclicitud -de Ingreso por medio de S iescitos  de  sofictud y la
Portatilidad de  Estudios, con . }dowmengadfm anexa; para
dotumentacion anexa, para adedilan : > dictaminar &l reconocimiento de las
el cumplimento de los requisitos. § ' {Unidades de Aprendizaje Cumicula
T s i iacreditadas
L 1 Escitode P : e
) {  Solicitud : . ‘
* | Documentacién. i I
g : i Oficio de envio k.1 -
S e -
3. Emvia por . mensgeria, al | Esaibsde % !
Departamento de Control Escolar, j | Sofictud
oficio acompariado de los escritos de : ! —~d Y——'
: o . N /
soliciud de Portabilidad de Estudios] | — \/
con documentacion anexa, a fin de - v v .
que se revisen y se determine lo . . ) / \
procedente. - . L .
. : ( ] ) /" iNose S
{ ! NO cumplen los
i “_ 1 o : requisitos ‘
r§0f10|o de envio | \igido 2 l
| Escritosde e r—— '\/A\
o 5. Envia oficio de respuesta S
;¢ solicitud :
i e informzndo los casos en
= que falta documentacion
: . compiementaria, que
6. Recibe el oficio de respuesla y en detera  completar el
. ilos casos que falta documentacion sclicitante; y en los casos
" icomplementaria,. la requiere a losp en que la documentacion
solicitantes, la recaba y la envia al ] presentada no coresponda T
Departamento de Control Escolar- “ia los requisios, ¢ fuer :
- ifalsa o alterada, informa la
. - improcedend nitiva cel
Oficio de respuesla =1 sm.procedenca def.n_ltwa de
kel g mit de Porabiidad de
gz‘“C'O eﬂ‘fo 'i Estudios.
B ento: H i .
. ﬂs' i iOficia de respuesta
complementaros ¥ b aizm—l

<<

e
P
~




VIERNES 28 DE OCTUBRE DEL ANO 2016

] 5 B N - - SO TR — < %
i coLesio o danual de P>
BACHILLERES DEL :
i ESTAD e De AT -
i ESTADC DE OAXACA Proce lmientos nerancc
! o &enebta:
. L
 8.:Diagrama de Flujo
Deparizments ce Conlrol Escolar Direccion Aczdémica Unicad Ecucadva
; i
Poas
N/
\{'
7
N | i los  cfidos d
LA Elzbora ics ofides de aulorizacisn de H ; oS ohinos  de
N A (CEbME oS ORGOS g i3. Recibe, revisa y emite los Oficios de Autorizacin| ¥ coordinz fa inscigcion
i gieso  per Periabilidad  de  Esludics, ! =
: respoadicnte: y los emiz 2 Diecds dz ingreso por- Podatilidad ce Estudics, y Ios; ..z los soicitanizs a les que se les
spondients; 2 eccion: o B
ho Y_ s o idzuuelve al Departamento de Control Escolar, 2 fi n. aylenzd sy ingreso, integrandalos a
cadémica, de manera econdmica, a fin de, J:e7SE ol BT Banite. i [ 608 § o 165 ervpos P
. fque se emitan. f_——j Gue se conInu g es listas y 2 los grupos de
| B — L e = —
i —~ i 4 1
FarTeds 3 |  Ofcosde 1|
; Oﬁgusd_g P i OClcosde | ; ,\jf
| autorizacién i autonzacién ! 70
W™ W : =~
: e o
- i Oficiosde ! HE |
{2, Recibe ios Oficios de Autorizacion emisdos autorizacidn : ,'\—77
y los emia a ia Unidad Educatva H TN G
H G . S— \/
;correspondiente; a fin de que se proceda ala
finscripddn de les slicitantes.
P
o [\1 1. Informa @ Departzment
R — | v " %
i Ofciosdeenvic i~ ‘L.onlfcl. Esco.a{» sobre |:|‘S
i e linscripdionss  reafizadas ¥y g3
= o iseguimi a la elaboracion vy,
gOﬁciasdeautonzaclﬁn! ! emsion ¢z los dcldmenss de
i i ! e
. i Poriadilidad - de . Estudios:
- H correspordient
4
112. Eiabora los Dictémenes de Portabiidad de
i wdios comespondientes y los fuma a la N\
iDireccidn Acadimi a0 imica, a ! i B}
Direccidn Académica, de manera econdmica, a ; / /
! 4 ;
N L .
] ] ite, revisa y emite los Dictimenes dz, {
i Dicimenes !'\l ;3.'2?31:?&@‘;53! gm’lte_los Dllcstamen.ea d;l !1‘~ Recide los zxpedizntes de los]
L i D“’ :" arr't d"“é" :‘G]Sé y olc Sz jestudiantes que ingresaron por)
| - jeepstamentyocLontrol Escilar Imedo e Portzblidad dni
n : — dios. !
5‘4 Recite ios Diclimenes ce Portabilidad i. i lESD % —
; e Estudics emiidos, integra en ¢ i | ) ;\J 1 [
expeden!e de cada estudiante, el Dictamen! i i T 1! i Didtimenes ;\}
sl J Didémenes ™ fresemmeey i N
conespsr'dl;nle jerto con la doc ) | i i Expedicntes [ |
] lque presentd para su Famitar su ingreso; y . L ~ RRUsNgS |L"‘,
! enwalns exgedientes a la Unidad Educativa. i i
o | Oficio de envio ! l
i S — ~—— il
¥ Diddmenes — -
N . [ ! \/
{8} , Expedientes [~ P,/ \
\e p—— i Findel
i 1y o i
I Oficio de ewio | \ procedimiento /
A ‘/Lg N S
H
Elabord: Aprobd:
=

7

. C.P. Luciano égr/ue Lépez

de osa
Suodrrep{,@r/ Normatividad

= y Control

Lic. Nom'} Tahg

‘Subdirectdra de Servxc:ios

N\ - -
a-Hernandez
~\Wargas

L.D/

Académicos .

Elizabeth Ramos

Aragon

irectora Académica




116 EXTRA' ) | 'VIERNES 28 DE OC_TUBRE DEL ANO 2016

: - - e smsmese of i

COLEGIQ DE - - niaixl.ln}_ df. /#/ l
BAGHIELERES DEL - = =ommmmmm oo - e t s i o

i [ESTADO DE CAXACA Dl ocedimien tOs Generando |

L - . : , Bienestar ;

1. Nombre del procedlmlento Registro de evaluaciones. :
Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Control Escolar
Area de adscripcién: Subdireccion de Servicios Académicos

Tiempo de ejecucion: ’ . Total de
Fecha: o
. S 102 horas paginas:
De elaboracién: | De actualizacién: Clave: ' 6
Septiembre de Ne aplica COBAO-SSA- P14
2016 : - : -
‘2. Objetivo:

Realizar de forma sistematizada el registro de las calificaciones .parciales y finales de las
evaluaciones que presentan los estudiantes en las unidades educativas, para generar las actas
de evaluacion final que serviran de base para la mtegracqon del historial académico de los
estudiantes.

3. Marco juridico:

e Normas Generales de servicios escolares para los planteles que integran el Sistema

" Nacional de Bachillerato. Expedida por la Direccién General de Acreditacion,
Incorporacion y Revalidacion de la Secretaria de Educaciéon Puablica, mediante
Oficio Circular No. DGAIR/O16/ZO1O

e Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.
- Publicada en el POGEO el 19 de julio de 2008.
Ultima reforma publicada el 10 de marzo del 2012.

e Reglamento Interno del Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca.
“Publicado en el POGEO el 23 de julio de 2016.
Articulo 22 fraccidon V' y 25 fraccion |. - '

e« Reglamento de control escolar del Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEQO el 7 de abril de 2012.
Articulos: 76, 77, 78, 79, 80, 81, 82, 83, 84, 85, 86, 87, 88, 89 90, 91, 92, 93, 94 95 96,
97, 98, 99, 100, 101, 102 103, 104, 105, 106 107, 108, 109, 110, 111, 112 113, 114,
115, 116, 117, 118 119, 120 y 121.

4. Responsables*

° Departamento de Control Escolar. : :
= Unidad de Registro y Control Escolar de las Unidades Educativas.

5. Politicas de dperacio’n:

e ‘Las calificaciones ‘deberan subirse al sistema en las fechas establecidas por - el
Departamento para no generar incidencias o irregularidades. :

e La Unidad de Registro y Control Escolar de Educacién Abierta de cada Centro de
Educacion Abierta, es la instancia responsable del seguimiento de la trayectoria escolar
del estudiantado. o . ' ,

» En todo momento debera obsérvarse lo establecido en el Reglamento de Control Escolar |

del Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca
-8. Formatos e instructivos: -

e No aplica
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(7. Descripcién del procedimiento

Responsable

Descripcién de la actividad

Tiempo
(min/hrs)

De parta_me.nto de
Control Escolar.

Unidad de Registro'y
Control Escolar de las
' Unidades Educativas.

Departamento de
Control Escolar.

Inicio det procedimiento

Verifica el registro de calificaciones que realizan
las unidades de registro y control escoiar en el
sistema informatico.

¢El registro. no es correcto?

Remite a la Unidad Educativa reporte con
observaciones para correccién.

¢ El registro es correcto?

Indica via telefénica o por correo electronico a la
Unidad de Registro y Control Escolar de los
Planteles que impriman las Actas de evaluacién
finales, donde se asientan las calificaciones
promediadas de las evaluaciones que se
aplicaron a los estudiantes.

Imprimen las actas de evaluacién finales del

semestre en
cronograma de actividades y los publica.

Recibe oficio de solicitudes de rectificacién, lo
archiva y procede a la rectificacién de
calificaciones modificando las obtenidas en las
listas de- seguimiento y evaluacién donde los
docentes asientan las calificaciones obtenidas
en cada evaluacién aplicada durante el periodo
escolar, y las repcorta al Departamento de
Control Escolar para efectie su correccién en el
sistema informatico y en las’ actas de
evaluaciones finales. 2
informatico de control

Actualiza el sistema

+ escolar, de acuerdo al reporte de correccion de

calificaciones, indica a la Unidad de Registro y
Control Es_co[ar', la impresién de actas finales.

las fechas programadas en el

24 hrs.

2 hrs.

2 hrs.

16 hrs.

24 hrs.

24 hrs.

-Unidad de Registro y
"Control Escolar de las
Unidades Educativas,

Departamento de
Control Escolar:

Imprime actas de evaluaciones finales 'y las
envia al Departamento -de Control Escolar,
mediante oficio.

Recibe oficio y actas de evaluaciones finales.
Archiva.

Fin del procedimiento.

8 hrs.

2 hrs.
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'\ ¢ i “lprogramadas en el cronograma - de ’ '
actividades y las publica
_ — ]
; ¥ . by L
i \erifica el registro de calificadones . Actas de | ]
aue realizan las unidades de registro y Levaluacxones finales !\
confrol escolar en el sistema f"
2t : E
informatico - —Z .
T 5. Recibe cficios de solicitud = de
¢ rectificacién, procede a la rectificacion
de calificaciones en las listas de
/\ s seguimiento y evaluacion de los
. docentes, y las reporta al Departamento
— de Control Escolar para efectie su
LEl registro si correccion en el sistema informatico y
NO A - se corrigen las actas de evaluaciones
. i es correco/’? finales. - - . ;
~ i Actas de I . ‘
i Evaluacion |
< corregidas ]
- ¥ \_/,./ i
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correccion. “ k L v
ool = 3 o \ 7 -
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control escolar, de acuerdo al reporte; 3
de correccion de calificaciones, indica
a la Unidad de Registro y Confrol;-
S Escolar, la impresion de actas finales.
3. Indica a2 la Unidad de
Registro y Control Escolar; :- -
de los - Planteles que . 4
impriman las Actas del— 7. Imprime actas de evaluaciones:’
evaluacion finales. finales y las envia al Departamento de
Control Escolar. - i
; 1
Actas de P
- evaluaciones finales ‘g\‘
l v .—_.——Q—’
18. Recibe actas de evaluacionesi ;
finales. Archiva y resgug=<
Actas de
evaluaciones finales -
Oficio de envio
i N
/7~ Fin del )
\_ procedimiento )
S5: roDO:
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1. Nombre del procedimiento: Expedicién de Certificécién de Terminacion de Estudios.
Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Control Escolar
Area de adscripcion: Subdireccion de Servicios Académicos

Tiempo de ejécucién: Total de
Fecha: 5 i .
. 457 horas. paginas:
De elaboracién: | De actualizacion: Ciave: : 7
Septiembre de No aplica - COBAO-SSA- P15
2016 ‘ - ,
2. Objetivo:

Realizar la-validacion 'y certificacion de las calificaciones obtenidas por el estudiante al haber
acreditado la totalidad de las Unidades de Aprendizaje Curricular que integran el Plan de
Estudios del Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca.

3. Marco juridico:

» Ley General de Educacion.
Publicada en el DOF el 13 de julio de 1993.
Ultima reforma publicada 01de junio-de 2016.

» Acuerdo nimero 286, por el que se establecen los lineamientos que determinan las
normas y criterios generales a que se ajustaran la revalidacion de estudios realizados
en el extranjero y la equivalencia de estudios, asi como los procedimientos para
acreditar conocimientos correspondientes a niveles educativos o grados escolares
adquiridos, en forma autodidacta, a través de la experiencia laboral o con base en el
régimen de certificacion referido a la formacién para el trabajo.

‘Publicado en el DOF dei 30 de octubre de 2000. ' ’

e Acuerdo 442 .Por el que se establece el Sistema Nacional de Bachillerato en un marco
de diversidad. Emitido por la Secretaria de Educacién Publica. Publicado en el

DOF el 26 de septiembre de 2008. '
Modificado: Martes 23 de junio de 2009. -

* Acuerdo 444 Por el que se establecen las competencias que constituye el marco
- curricular comun del Sistema Nacional de Bachillerato. Emitido por la Secretaria de

Educacion Publica. '
Publicado en el DOF el 21 de octubre de 2008.

e Acuerdo 486 Por el que se establecen las competencias disciplinares extendidas del
Bachillerato General. Emitido por la Secretaria de Educacion Pdblica.
Publicado en el DOF el 30 de abril de 2009. :

° Acuerdo 488 Por el que se modifican los diversos numeros 442, 444 y 447.
Publicado en el DOF el 23 de junio de 2009. Emitido por la Secretaria de

Educacion Publica. :
Publicado en el DOF el 23 de junio de 2009.

« Acuerdo nimero 656 por el que se reforma y adiciona el Acuerdo niimero 444 por el
que se establecen las competencias que constituyen el marco curricular comun del ]
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Sistema Nacional de Bachillerato, y se adiciona el diverso numero 486 por el que se
establecen las competencias disciplinares extendidas del bachillerato genera|

- Emitido por la Secretaria de Educacion Publica.- :
Publicado en el DOF el 20 de novxembre de 2012

¢« Normas Generales de serwcxos esoolares para- !os planteles gue integran el Slstema
Nacional de Bachillerato. Expedida por la Direccién General de Acreditacion,
Incorporacién y Revalidacién de la Secretaria de Educac:lon Publica, mediante
Oficio Circular No. DGAIR/O16/201O ‘ :

s Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 19 de julio de 2008.
Ultxma reforma’ pubhcada el'10 de marzo del 2012.

» Reglamento Interno del Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 23 de julio de 2016.
. Articulos 12 fraccion I, .22 fraccién Vil y.25 fraccion X.

o Reglamento de control escolar del Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 7 de abril de 2012 :

Articulos 138, 139, 140, 141, 142, 143, 144, 145 146, 147, 148y149
4. Responsables _

o Departamento de Control Escolar
» Unidad Educativa. '

5. Pbliticas_de operacién:

-~ e EI proceso de certificacion se llevara cuando el estudiante haya cursado y acreditado el
total de Unidades de Aprendizaje Curricular que mtegran el -Plan de Estudios det
Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca. .

e Es obhgacnon de las Unidades Educativas entregar la documentamén requerida al
Departamento de Control Escolar en tiempo y forma, para dar inicio a la certificacion:

e El tramite de Certificacién previsto en el Reglamento de Control Escolar del Colegio de

Bachilleres del Estado de Oaxaca, se lleva a cabo con base en los criterios;

- metodologias, indicadores, acuerdos y reglas especificas que emite la Secretaria de

Educacién Publica, a través de la Direccion General del Bachillerato y la Direccion
General de Acredxtacnon incorporacion y Revahdacnon

. 'Para la realizacion del tramite de certificacion se deberan cubrir las cuotas
correspondlentes ante la Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado, de
acuerdo con la Ley Estatal de Derechos vigente.

e Es facultad del Director General del Colegio de Bachllleres del Estado de Oaxaca la
~ emision de los Cemﬂcados totalesy parcra!es .

El proceso de certificacion es realizado por el Departamento de Control Escolar.

Las Autoridades que firman el Certificado de Terminacién de Estudlos -son;
El Director General del Colegio de Bachmeres del Estado de Oaxacsa;
El Director del Plantel, y

El Jefe del Departamento de Control Escolar.
6. Formatos e mstructxvos .

« - No aplica
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7. Descripcion del procedimiento

Responsable

Descripcion de la actividad Tiempo
(min/hrs)

Departamento de
Control Escolar.’

Unidad Educativa

D‘epartamehto de
Control Escolar.

Unidad Eddcativa.

Inicio del procedimiento

Recibe de ~las unidades educativas las 40 hrs.
fotografias de las y los estudiantes préoximos
a egresar.

Revisa que las calificaciones de las ~ 80 hrs.
Unidades de Aprendizaje Curricular que
acreditaron las y.los estudiantes, al concluir
el sexto semestre, asentadas en las actas de
evaluacion final, coincidan con las
calificaciones registradas en el sistema
informatico. - -

Al detectarse incidencias, informa al Director 16 hrs.
o0 Responsable de la Unidad Educativa, para
que solicite mediante oficio, la correccion
respectiva.

Recibe oficio, lo archiva y tramita Ila 32 hrs.
correccion de las incidencias, e informa al
Departamento de Control Escolar sobre la
correccion realizada a fin de que se registre
en el sistema informatico de control escolar.

Genera en el sistema informatico de control 150 hrs.
escolar, los Certificados de Terminacion de
Estudios.

Registra los Certificados de Terminacion de 50 hrs.
Estudios en el libro - de registro de
Certificados de Terminacién de Estudios Y
recaba las firmas de emisidn y autorizacion
del © Director = General, el Jefe del
Departamento de Control Escolar y el
Director del Plantel correspondiente.

Remite los Certificados de Terminacion de 40 hrs.
Estudios a las’ Unidades Educativas
correspondientes, a través de oficio.

Recibe oficio de envio, lo archiva y registra 16 hrs.
los Certificados de Terminacién de Estudios
anexos, en el libro'de registro de Certificados
de Terminacion de Estudios de-la Unidad
educativa. Archiva.

Departamento de
Control Escolar.

10.

“entregados, al Departamento de Control

Entrega los Certificados de Terminacién de 32 hrs.
Estudios, y envia repcrie de Certificados

Escolar, a través de correo electrénico.

Recibe reporte de los Certificados - T hr.
entregados en las Unidades Educativas.
Archiva.

Fin del procedimiento. L
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1. Nombre del procedimiento: Expedicién de Certificacién Parcial de Estudios. |

Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Control Escolar

Area de adscripcidon: Subdireccidon de Servicios Académicos

Septiembre de
2016

No aplica

COBAO-SSA- P16

. Tiempo de ejecucion: Total de
Fecha: - .. :
457 horas. paginas:
De elaboracion: | De actualizacién: Clave: 7

2. Objetivo:

Realizar la validacion y certificacion de las calificaciones obtenidas por el estudiante de las
Unidades de Aprendizaje Curricular que acreditd del Plan de Estudios del Colegio de Bachilleres

del Estado de Oaxaca, de forma parcial. :

3. Marco juridico: ‘ ' , |

« Ley General de Educacion. _
‘Publicada en el DOF el 13 de julio de 1993.
Ultima reforma publicada 01de junio-de 2016.

e .Acuerdo nlimero 286, por el que se establecen los lineamientos que determinan las
normas y criterios generales a que se ajustaran la revalidacion de estudios realizados
en el extranjero y la equivalencia de estudics, asi como los procedimientos para
acreditar conocimientos correspondientes a niveles educativos o grados escolares
adquiridos, en forma autodidacta, a través de la experiencia laboral o con base en el
régimen de certificacion referido a la formacion para el trabajo.

Publicado en el DOF del 30 de octubre de 2000,

e Acuerdo 442 Por el que se establece el Sistema Nacional de Bachillerato en un marco
de diversidad. Emitido por la Secretaria de Educacién Publica. Publicado en el
DOF el 26 de septiembre de 2008. -
Modificado: Martes 23 de junio de 2009.

» Acuerdo 444 Por el que se establecen las competencias que constituye el marco
curricular comun del Sistema Nacional de Bachillerato. Emitido por la Secretaria de

Educacion Publica. S
Publicado en el DOF el 21 de octubre de 2008.

e Acuerdo 486 Por el que se establecen las competencias disciplinares extendidas del
Bachillerato General. Emitido por la Secretaria de Educacion Pablica.
Publicado en el DOF el 30 de abril de 2009. :

P Acuerdo 488 Por el que se modifican los diversos numeros 442, 444 y 447
Publicade en el DOF el 23 de junio de 2009. Emitido por la Secretaria de
Educacién Publica: Publicado en el DOF el 23 de junio de 2008.

e Acuerdo numero 656 por el que se reforma.y adiciona el Acuerdo numero 444 por el
gue se establecen las competencias que constituyen el marco curricular comun del
Sistema Nacional de Bachilierato, y se adiciona el diverso nimero 486 por el que se
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establecen las competencias dlSClpImares extendidas del bachlllerato general
Emitido por la Secretaria de Educacidén Publica. :
Publicado en el DOF el 20 de noviembre de 2012.

e Normas Generales de servicios escolares para los blanteles que integréh el Sistema
Nacional de Bachillerato. Expedida por la Direccidn General de Acreditacion,
Incorporaciéon y Revalidacién de la Secretaria de Educacion Pubhca mediante

Oficio Circular No. DGAIR/016/2010.

» * Ley de Archivos del Estad‘o de Oaxaca:
Publicada en el POGEO el 19 de julio de 2008.
" Ultima reforma publicada ef 10 de marzo del 2012.

e Reglamento interno del Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el'23 de julio de 2016.
Articulos 12 fraccién 11, .22 fraccion Vil y.25 fraccién X

« Reglamento de control escolar del Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca.

Publicado en el POGEO el 7 de abril de 2012
Articulos 138, 139, 140, 141, 142, 143, 144, 145,146, 147, 148y 149.

4. Responsables:

= Departamento de Control Escolar.
e Unidad Educativa.

5. Politicas de operacion:.

e EI proceso de certificaciéon se llevara cuando el estudiante haya cursado % acreditado
Unidades de Aprendizaje Curricular que integran el Plan de Estudios del Colegio de
Bachllleres del Estado de Oaxaca de forma parcial.

» Es obligacion de las Unidades Eduoatlvas entregar -la documentacién requerida al
Departamento de Control Escolar, en tiempo y forma para tramitar la certificacion.

= EI trémite de certificacion previsto en el Reglamento de ‘Control Escolar del Colegio de
Bachilleres del Estado de Oaxaca, se lleva a cabo con base en los criterios,
metodologias, indicadores, acuerdos y reglas especificas que emite la Secretaria de
Educaciéon Publica, a través de la Direccién General del Bachillerato y la Direccion

‘General de Acreditacion, incorporacion y Revalidacion.

‘e Para la realizacién del tramite de certificacién se deberan cubrir ‘las cuotas
correspondientes ante la Secretaria de Finanzas del Poder EjeCUtIVO del Estado, de
acuerdo con la Ley Estatal de Derechos vigente. :

‘e Es facultad del Director General del Colegio de Bachllleres del Estado de Oaxaca la
emision de los Certificados totales y parc:ales

(- e El proceso de certificacién es realizado por el Departamento de Control Escolar.

e ‘Las Autondades que firman el Certificado Parcial de Estudios son:
El Dlrector General del Co!eglo de Bachilleres: de! Estado de Oaxaca;

El Director del Plantel, y
El Jefe del Departamento de Control Escolar.

| 6. Formatos e instructivos:

.« No aplica
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7. Descripcion del procedimiento

Responsable Descripcidn de la actividad Tiempo
(min/hrs)

Inicio del procedimiento

D‘epartamento de 1. Recibe de. las Unidades Educativas las 40 hrs.
Control Escolar. : fotografias de las y los estudiantes que
solicitan la expedicién del Certificado Parcial
de Estudios. ' :

2. Revisa que las calificaciones de las 80 hrs.

Unidades de Aprendizaje Curricular que
acreditaron las y los estudiantes, asentadas
en las actas de evaluacién final, coincidan
con las calificaciones registradas en el
sistema informatico. :

3. Al detectarse incidencias, informa al Director 16 hrs.
o Responsable de la Unidad Educativa, para | -
que solicite mediante oficio, la  correccidn
respectiva.

Unidad Educativa. 4. Recibe oficio, Io archiva y tramita Ila 32 hrs.
' . _correccién de las incidencias, e informa al
Departamento de Control Escolar sobre la
correccién realizada a fin de que se registre
en el sistema informatico de control escolar.

Departamentode = 5. Genera en el sistema informatico de control | 150 hrs.
Control Escolar. escolar, los Certificados Parciales de
Estudios. # 4
6. Registra los Certificados Parciales de 50 hrs.
Estudios en el libro de registro de

Certificados Parciales y recaba las firmas de
emision 'y autorizaciéon del Director General,
el Jefe del Departamento. de Control Escolar
y el Director del Plantel correspondiente.

7. Entrega los Certificados Parciales de 40 hrs.
Estudios . a las Unidades Educativas
correspondientes, por medio de oficio.

Unidad Educativa. 8. Recibe oficio de entrega, lo archiva y registra 16 hrs.
los Certificados Parciales de Estudios '
anexos, en el libro de registro de Certificados
Parciales de la Unidad Educativa. Archiva.

9. Entrega los Certificados Parciales de 32 hrs. |

’ Estudios, a las y los estudiantes y envia N
reporte  de Certificados entregados, al
Departamento de Conirol Escolar a iravés de
correo electrénico. ’

Departamento de ) 10. Recibe reporte de los Certificados 1 hr.
Control Escolar. entregados en las Unidades Educativas.
’ Archiva.

Fin del procedimiento.
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acreditaron las y los estudiantes, aseniadas
en las aclas de evaluacién final, coincidan
con las calificaciones registradas.

S

¥

3. Al delectarse incidencias, inicrma al
Director o Responsable de la Unidad

4. Recibe oficio, tramita la comreccién de
las - incidencias, e informa al
- _iDeparlamento de Control Escclar sobre;

Educativa, para que solicite-mediante oficio, la
correccion respeciva.

i Oficio de incidendias

!5 Genera en el S|5u=rna informitico de

la correccion realizada a fin de que se
registre en el sistema informatico de
control escolar
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{Estudios.

6. Regista los Cenificados Parciales de
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del Oepartamento de Coatrol Escolar y el
Director del Plantel correspondiente.

l_m__.“_’.._:.,_
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==
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y

8. Reciben los Certificados Parciales
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libro de registro de Certificados de ia
Unidad Educativa.

Oficio de envio I-__«J’\4

1Estudios ~a las Unidades  Educativas
correspondientes

]
i
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o F—-

e T
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8. Entrega los ‘Certificados Parciales de
Estudios . y envia reporte de

entregados en las Unidades Educalivas.

Cetlificados ‘entregados  al

Archiva » Depadamento de Control Escolar.
Reporte Cerlificados , |
entregados- |
R . o o |
i Certificados Parciales de Estudios
N——
< K :
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1. Nombre del procedimiento: Altas al Programa del Seguro de Salud del IMSS para

Estudiantes del COBAO - . _
Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Programacion y

Presupuestacion. v ’
Area de adscripcion: Subdireccién de Planeacion.

Faelyas - Tiempo de ejecucién: ' Total de
] 374 horas ’ Paginas:
De elaboracién: De actualizacién: Clave: ’ 7
~ Septiembre de No aplica COBAO-SP-P17 ]
2016 | : | , [
2. Objetivo:

Tramitar y obtener el nimero de seguridad social de los estudiantes de nuevo ingreso que no
cuentan con servicio médico, a través del proceso realizado en la plataforma electrénica: IMSS
desde su empresa; con el fin de que el estudiante esté afiliado al programa del Seguro de Salud
para estudiantes durante su estancia en el Subsistema.

3. Marco juridico:

» Constitucién Politica de los Estados Unidos ‘Mexicanos.
E’ublicada en el DOF el 05 de febrero de 1917. i
Ultima reforma publicada el 15 de agosto de 2016.

e Decreto por el que se incorporan al régimen obligatorio del Seguro Social, por lo que
' ‘corresponde a las prestaciones en especie del seguro de enfermedades y maternidad, a
las personas que cursen estudios de los tipos medio superior y superior en instituciones
educativas del Estado y que no cuenten con la misma o similar proteccién por parte del
propio Instituto o cualquier otra institucién de seguridad social.
Publicado en el DOF el 14 de septiembre de 1998.

~» ACUERDO ACDO.SAI.HCT.281015/246.P.DIR Y su anexo unico relativo a las Reglas a
que se sujetara la incorporacion de los estudiantes de instituciones publicas de nivel
medio superior y superior, al Seguro de Enfermedades y Maternidad del Régimen
Obligatoria del Seguro Social, por lo que corresponde a las prestaciones en especia.
Emitido por el Instituto Mexicano del Seguro Social.

Publicado en el DOF el 16 de diciembre de 2015.

e Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
- Publicada en el POGEO el 1 de diciembre de 2010
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.

» Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.r
Publicada en el POGEQ el 19 de julio de 2008.
Ultima reforma publicada el 10 de marzo del 2012

= Reglamento Interno del Colegio de Bachilleres de! Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 23 de julio de 2016.
Articulo 41 fraccion | -
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4. Responsables:

e Subdelegacion del IMSS .
s Subdireccion de Planeacion. , 4
o Departamento de Programacién y Presupuestacion.

5. Politicas de operacién:

» EI Departam'entode‘ Programacién y Presupuestacion, solicita y recibe de los planteles
relacion de alumnos de nuevo ingreso que no cuentan con servicio médico para dar alta
" al Programa del Seguro de Salud para Estudiantes. ' o

« Ellnstituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) recibe, revisa y envia archivo en XML al
Registro Nacional de Poblacion-e ldentificacion Personal (RENAPO) para verificacion de
la CURP de los alumnos, una vez validado el archivo, remite el archivo con los numeros
de seguridad social a'la Subdireccion de Planeacion para envio ‘de numeros de
seguridad social a los estudiantes para tramite de carnet. . :

1 6. Formatos e instructivos:-

‘s No aplica
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|7. Descripcion del procedimiento
Responsable r Descripcion de la actividad Tiempo
: (min/hrs)
Inicio del procedimiento -
Departamento de Via telefénica o por correo electronico, solicita 7 hrs.
Programacion y a las unidades educativas cada semestre,
Presupuestacion. relacion de las y los estudiantes de nuevo
) ingreso  que no son beneficiarios de
instituciones publicas de salud, para darlos de
alta al Programa del Seguro de Salud para
Estudiantes.
Unidades educativas. Envian archivo solicitado de las y los 40 hrs.
estudiantes al Departamento de Programacion
v Presupuestacion, mediante correo
electrénico.
Departamento de Recibe, valida y procesa archivo de las y los 120 hrs.
Programacion Y estudiantes de nuevo ingreso y la envia al IMSS
Presupuestacion. para validacion de datos y la asignacion de
~numeros de seguridad social
Subdelegacién  del - Recibe la informacién de los estudiantes de N/D
IMSS. nuevo ingreso y la envia al Registro Nacional
' de Poblacion, (RENAPO) para validacién de
datos de los estudiantes. :

" Departamento de Recibe de la Subdelegacién resultados del 120 hrs.
Programacion y archivo validado realiza la conversién en archivo £
Presupuestacion. XML y lo envia a la Subdelegacion del IMSS.

Subdelegacién del Recibe archivo XML para asignacién de N/D

IMSS. numeros de seguridad social y notifica a la
Subdireccion de Planeacion.

Subdireccion e Recibe notificacién de la - Subdelegacién del 7 hrs.

Planeacion.

IMSS, via correo electronico, el aviso de
asignacién de nimeros de seguridad social en
la plataforma electronica: IMSS desde su
empresa; e informa al Departamento de
Programacién y Presupuestacion. '
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~ Departamento  de 8. ‘Recibe . archivo y realiza el proceso en la 4hrs. | -
Programacion ~ y| plataforma “elecronica:  IMSS  desde su | ¢
Presupuestacion. empresa. :
9. Envia los nimeros de seguridad social a los | 8 hrs,

‘estudiantes para tramite de carnet.

10.Elabora y envia reporte de resultados 8 hrs.
obtenidos en plataforma a la Subdelegacion del | |
 IMSS. Archiva el soporte electronico.

Fin del procedimiento. |
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Departamento de Programacion y
Presupuestacion

Unidades Educativas

Subdelegacion del IMSS

>('- Inicio ) ’

—

. =

1.- Solicita a las unidades
educalivas cada semestre,
relacion alumnos de nuevo

i
i
i

f2_- Envian archivo solicitado de los

ingreso que no son
beneficiarios de instituciones
publicas de salud, para darios
de alta al Programa.

# estudiantes al Departamento de

‘ l}F’rogramack’m y Presupuestacion.

i

7

4

- i3.-Recibe, valida 'y procesa
" |archivo de alumnos de nuevo
ingreso y la envia al IMSS

" 14.- Recibe la informacion de

los alumnos de nuevo ingreso
y la envia a la RENAPO

para validacion de datos y la
_lasignacion de numeros de
seguridad social

(Registro Nacional de
Poblacién) para validacion de
datos de los alumnos.

5.-Recibe de la Subdelegacion
resuliados del archivo validado!

#iseguridad social y notifica a

6.- Recibe archivo XML para
asignacion de numeros de

realiza la  conversion en
archivo XML y o envia a la
Subdelegacion del IMSS

FFase

la Subdireccién . de
Planeacion
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Cenerando
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Diagrama de Flujo

Subdireccién de Planeacion

Departamento de Progrémacic’m y
Presupuestacion

/___ :
>

\{/

v

{7.- Recibe notificacién de la
Subdelegacion del IMSS, via
correo electréonico, el aviso de
asignacion de  ndmeros  de

8.- Recibe archivo vy
realiza el proceso en la

geguridad social  en &
plataforma electrénica:
IMSS desde su empresa; e
informa al Departamento

Fase .

plataforma
“telectronica: IMSS
desde su empresa.

I

9.-Envia los numeros;
de seguridad social a
los estudiantes para;
tramite de carnet.

i
| y
10.-Elabora vy envia
reporte de resultados
obtenidos en
plataforma = a la
Subdelegacién . del
IMSS.

Reporte a
subdelegacion
IMSS

Fin del
procedimiento

Elaboré:

I

C.P. Luciag® Enrique Lopez
Vs d Rosa
Subdﬁactor del Normatividad
y control )

~ Subdirector de Planeacion

C.P. Mah: \élI‘Lorenzo Casullo

Cruz

M.Al lséj'es/Jlmén'ez Diaz

Dlreotor de Planeacxon
1

A
¥




VIERNES 28 DE OCTUBRE DEL ANO 2016 . N EXTRA 133

| coteio oe ' ) Manual de
1

e
'.\/_{. .,
F
7 | BACHILLERES DEL /ﬁﬁt\ 1

i i) T o B i

ESTADQIDE OAXAGA o FProcedimientos Generando
[ PP oty

TR - mignesiar

1. Nombre del procedimiento: Bajas de alumnos afiliados al Seguro de Salud del IMSS.
Area administrativa responsable del procedimiento: Departamento de Programacion vy

Presupuestacion.
Area de adscripcion: Subdireccidon de Planeacion.

Tiempo de ejecucion: - Total de
Fecha: L.
294 horas Paginas:
De elaboracion: | De actualizacién: Clave: , 6
Septiembre de No aplica . COBAO-SP-P18
’ 2016
2. Objetivor

Realizar el proceso de bajas de los alumnos que causaron baja definitiva y de los que
concluyeron estudios del nivel medio superior, del programa del Seguro de Salud para
Estudiantes, a través de la plataforma electronica: IMSS desde su empresa; proporcionado por
el IMSS, con la finalidad de actualizar el padron de beneficiarios del programa, para que los
joévenes que continuaran estudiando en el nivel superior puedan darse de alta en el Programa
del servicio de salud para estudiantes. ;

3. Marco juridico:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Eublicada- en el DOF el 05 de febrero de 1917.
Ultima reforma publicada el 15 de agosto de 2016.

= Decreto por el que se incorporan al régimen obligatorio del Seguro -Social, por lo que
corresponde a las prestaciones en especie del seguro de enfermedades y maternidad, a
las personas que cursen estudios de los tipos medio superior y superior en instituciones
educativas del Estado y que no cuenten con la misma o similar protecciéon por parte del
propio Instituto o cualquier otra institucion de seguridad social.
Publicado en el DOF el 14 de septiembre de 1998.

* ACUERDO ACDO.SAI.HCT.281015/246.P.DIR y su anexo Unico relativo a las Reglas a
que se sujetara la incorporacion de los estudiantes de instituciones publicas de nivel
medio superior y superior, al Seguro de Enfermedades y Maternidad del Régimen
Obligatoria del Seguro Social, por lo que corresponde a las prestaciones en especia.
Emitido por el Instituto Mexicano. del Seguro Social.

Publicado en el DOF el 16 de diciembre de 2015.

« Ley Orgéanica del Poder Ejecutivo del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEOQO el 1 de diciembre de 2010.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.

P Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 19 de julio de 2008.
Ultima reforma publicada el 10 de marzo del 2012.

o Regjémento Interno del Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 23 de julio de 2018.
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| Articulo 41 'fraccién [.

4. Responsables:'

® Subdeleg-écién del IMSS.
‘e . Subdireccién de Planeacion. , ;
"« Departamento de Programacién y Presupuestacion.

5. Politicas de operacion:

s EI Departamento de Programacion y Presupuestacion debera realizar el movimiento de
" bajas del programa del Seguro de Salud para Estudiantes, de los estudiantes que causaron
baja.definitiva y que hayan generado baja del sistema educativo por concluir sus estudios

de nivel medio superior, conforme a lo repartado por los centros educativos. :

6. Formatos e instructivos:

« No aplica



VIERNES 28 DE OCTUBRE DEL ANO 2016 " EXTRA135

1,/ ”‘“—_\%hx‘ ) ) \
i ) S ; ) & !
| AAEN
1 ESTARO DE OAXACA Generando ,
: A Biznestar P
\ . . e _ e /
I 7. Descripcién del procedimiento : _ j
Responsable Descripcién de la éctividad Tiempo
’ {(min/hrs)
Inicio del procedimiento T
Depadamento de 1. Solicita a la subdelegacidén del IMSS e padrén 8 hrs.
Programacion y i actualizado de estudiantes que cuentan con el
2 , : l
Presupuestacion. ] Programa = del Seguro  de  Salud para
: Estudiantes cada semestre. /
Subdelégécién del 2. Envia ‘padron actualizado de alumnos afiliados . N/D I
IMSS _ al Seguro de Sajud para estudiantes al
Departamento de Programacion y
Presupuestacion
' , |
Departamento de 3. Recibe, padron del IMSS valida Ia informacion 40 hrs. fl
Programacién y y la envia a las unidades educativas para que i
Presupuestacion. informen de los alumnos egresados y bajas }
temporales para realizar el proceso de bajas. ‘
' |
Unidades Educativas 4. Envia archivo solicitado de los estudiantes al 24 hrs
Departamento de Programacion y '
Presupuestacion.
Departamento de 5. Recibe, valida y procesa archivo de bajas de 80 hrs.
Programacion y los estudiantes egresados beneficiados con el
Presupuestacion. , Programa del Seguro de Salud para
Estudiantes, en Ja plataforma electrénica: IMSS
desde su empresa.
" 6. Imprime acuse de resultados, Si'arroja codigo 80 hrs.
de errores corrige . el archivo Y procesa
nuevamente en la plataforma electrénica: IMSS
desde su empresa. !
7. Envia a las Unidades Educativas las "bajas 16 hrs. !
procesadas, mediante oficio. }
Unidades Educativas 8. Recibe oficio, con archivo de los estudiantes 22 hrs. ;
' que fueron dados de Baja. Archiva oficio. !
|
Departamento de ! 9. Elabora reporte de resultados ‘de los | 24 hrs |
Programacisén y - movimientos ‘de bajas y I6 envia s la -
Presupuestacion -~ Subdelegacién del IMSS. o ‘, i

! v Fin del procedimiento.
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| Diagrama de Flujo

Departam ento de Programacion y
: Presupuestacion

Subdelegacion del IMSS

Unidades Educativas

{ Inicio \
S

i
>

1.- Solicita ‘a la subdelegécién del
IMSS el padrén actualzado de

2.- -Envia padrén actualizado de
alumnos afiliados al Seguro de Saludi

estudiantes que cuentan con el
Programa del Seguro de Salud para
Estudiantes cada semestre.

para estudiantes al Departamento de!
Programacién y Pre supuestacion.

!

3.: Recibe, padron del IMSS valida la
informacion y la env(a a las unidades
educativas para que informen de los

4.- Envia archivo - solictado de los
estudiantes al Departamento de

alumnos egresados y bajas
temporales para realizar el proceso
de bajas.

5 - Recibe, vaiida y procesa archivo
de bajas de los estudiantes
egresados beneficiados con el

Programacién y Presdpuestacion.

|
)
|
i

Programa del Seguro de Salud para
Estudiantes, en la plataforma
electrénica:  IMSS desde su

lempresa.
' ]

¥

6.- Imprime acuse de resultados, si
‘iarroja codigo de emores corrige el
archivo y procesa nuevamente en [a
plataforma  electrénica:  IMSS
desde su empresa. :

L

- las tajas procesadas.

7 .- Eavia a las Unidades Educativas; _

8.- Recibe archivo de

los Estudiantes que Oficio envio

Oficio envio

impresién de
bajas

T e

fueron dacos de
Beja

impresion !‘
de bajas ’l

o

4

¥ =
reporte de
de los

9.- Elabora

4 Oficio envio
resultados

del IMSS
g i

bajas

movimientos de-bajas y. ‘Io L. =
envia a la Subdeiegacionj Impresién de

Reporte a

Fin del
-procedimiento

IMSS

g LI

Fase

subdelegacion

2

Elabord:

C.P. L%/ Enrique Lépez
T s~ deja Rosa

" Subdirector del Normatividad
. y control |

C.P. Mafiig! Lorenzo Castillo
: Cruz
Subdirector de Planeacion

M.A.‘is}’é;ia;é Jiménez Diaz
Dir’ef’tor de Planeacion
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1. Nombre del procedimiento: Elaboracién o revisidn de contratos o convenios.
Area ‘administrativa responsable del procedimiento: Coordinacion Juridica.
Area de adscripciéon: Direccién General. ’ '

Eanha: Tiempo de ejecucidn: Total de
’ : 27 horas/100 minutos Paginas:
De elaboracioén: De actualizacion: Clave: : 7
Septiembre de 2016 | - No aplica ~ COBAO-CJ-P019.

2. Objetivo:
Elaborar o revisar contratos y/o convenios que suscrlbe el Coleglo de Bachilleres del Estado de

Oaxaca, observando los fundamentos legales necesarios en su integracion, para dar certeza
juridica a los actos e mstrumentos respectivos.

3. Marco juridico: - ' 7 A
, ==

s Codigo Civil para el Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 25 de noviembre de 1944. .
Ultima reforma publicada el 02 de enero de 2016.
Titulo primero, Capitulo |.

e - | ey Estatal de Derechos.
Publicada en el POGEOQ el 24 de diciembre de 2011.
Ultima reforma publicada el 31 de dlClembre de 2015

Articulo 95.

e Leyde Entidades Paraestatales del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 28 de febrero de 1998.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.
Articulo 12 fraccién VI.

e Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.
- Publicada en el POGEO el 19 de julio de 2008.
Uitima reforma pub!xcada el 10 de marzo del 2012.

e Ley que crea el Colegio de Bachiileres del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 27 de junio de 1981.
Ultima reforma publicada el 23 de septiembre de 2000.
Articulos 2 fraccion Il y 7 fraccion VII.

‘Reglamento Interno del Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 23 de julio de 2016.
Articulo 9 fraccion V a

4. Responsables:
« Coordinacién Juridica
e Areas Administrativas - _

5. Poﬁticas de operacidn: ) : ]
« No aplica.

B. t—ormatos e mstruchvos

! - ‘No aphca

i




138 EXTRA

VIERNES 28 DE OCTUBRE DEL ANO 2016

COLEGIODE
BACHILLERES DEL
| ESTADO DE OAXACA

NOATRCS o=

~Manualde . .

Procedimientos

Gensrando
gienestar

7. Descripcion del proce’di_miénto _

Res ponsable

| Descripcion de: la actividad

Tiempo
(min/hrs)

Coordinacion
Juridica

Area administrativa
Coordinacion Juridica

Area administrativa

Coordinacion Juridica

- . Inicio del procedimiento.

‘Recibe del area administrativa la solicitud de |

apoyo para elaborar o revisar el proyecto de
contrato o convenio, anexando:

a) .Datos generales de los que celebren el

contrato o convenio.
b) Compromisos.
c) Obligaciones.

' Determina la viabilidad, congruéncia y justificacion
.en términos legales de la solicitud recibida, asi

como los compromisos planteados. Archiva oficio
y anexos. ’

¢Los datos no son correctos?

Comunica por oficio al “area administrativa las
observaciones al proyecto de contrato o convenio.

Recibe oficio lo archiva, revisa y solventa las
observaciones y presenta nuevamente. (retorna a
actividad 1). -

¢ Los datos son correctos?

Revisa o elabora el proyecto de convenio ©
contrato y remite mediante oficio al area
administrativa en original y -dos tantos para su
consideracion. '

Recibe oficio y proyecto de convenio o contrato
en original y dos tantos, revisa con las partes
involucradas que los datos del contratante y
acuerdos sean correctos. Archiva documentos. .

; Los datos y acuerdos del convenio o contrato

no son correctos?

“Indica a la Coordinacién  Juridica las |

observaciones en el proyecto de convenio 0

~contrato y envia por oficio para su correccion.

" Recibe oficio, con observaciones y realiza las

correcciones procedentes (retorna a actividad 6).

20 Min.

7 hrs.

20 Min.

7 hrs.

7 hrs.

20 Min.

4 hrs.

2 hrs.
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Area administrativa

Coordinacion Juridica

Archiva oficio.

¢, Los datos y acuerdos del convenio o contrato
son correctos? '

9. Firma con la parte contratada el documento en
original y dos tantos. Entrega un tanto del
‘convenio o contrato firmado al contratante, archiva
el-segundo tanto, y envia por oficio una copia del
contrato o convenio a la Coordinacién Juridica.

10. Recibe oficio con copia del convenio o contrato y
archiva con los anexos utilizados para su
elaboracion o revision.

Fin del procedimiento.

20 Min.

20 Min.
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18.- Diagrama de Flujo

Coordinacion Juridica

Area edministrativa

= S
Inicto \
‘ ¥

H Recibe det area administativa la soliciud de apayol

ipara- elaborar o revisar el proyedo de contratd o
.cnnveruo

H
\

Solicitud

i Anexos

2 Determina ia viabilidad, congruencia y justificacion en
'termmos legzles de la sofcitud rembida asi como los]
.compmmst planteados.

R

| Soficitud

L=
I Anexos J
S

7Los datos
sgrrectos?

SO

NO -

i
i3. Comunica por oficio al darea acminisrativa las

4. Recibe oficio, fevsa y solvent= las

Eo_bservaciones al proyecto de contrato o convenio
! Oficio de

chservaciones

!
:
i

el

E5 Revisa o elabora el proyecto de
iconvenio o conliato y femite mediante

obsarvaciones L

Oﬁcio de
obmrvnumnco

!
i

6. Recibe oficio y  proyecto de
conyenio o contrato en original y dos

{oficio al &rea administraliva en original y
dﬂs tantos para su consideracién.

Oﬁcin

R
Conlrato o
convenio

e

- Copia 1
L

Copia 2

i
|
X}
i
i

>tantos y revisa con las partes
.mvolucradas que los contenides
festén correctos

Oficio

;
o]
|~ convenio l
;\m

e

; m
Copia2 ¢

convenio scn

Fase

8.Recibe oficio con absesvaciones| NO ; ;
y. realiza las  comecdones 3 o o ¥ |
procedentes. 7. Indica a fa Coordinacion Juridica
' ' _ i las observadiones en el proyecio del
— 1 | Ofcio ; convenic o contrato y envia porl
— ’ [G—ﬁcioia.ra su corieccion.
i Oficio
T
¥
A
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S. Firma con la parte contratada sf
documento en orignal y dos tantos.
Entrega un tanto del convenio o contrato R
fimado al contratante, archiva el segundo
tanto, y envia por oficio una copia del
contrato o convenio a la Coordinacion
Juridica.
[ 3
) i Convenio o
10. Recibe oficio con copia del convenro’ { contrata__|
io contratc y archiva con ios anexosl SO
’uhnzados pPara su elaboracion o;
lrewston. ’
L
] H i
| 1' Oficio | B
T"Convénioc |
g contrato !
—/--:»-\1‘
! ! Copiat
‘ 7 S
| “g |
|
i
. T
;7 Findel
"\oroced:m)emcﬂ
‘\——_/
‘o
w
<
(e
Elabord:

C.P. LuciapejEnrique Lopez
g Rosa
Subdlrector de Normatividad vy
Control

Eief*do‘e’f'\,‘:;@) n io\}Ma‘stf nez
_ riin
Coordinador J u}ﬁdico
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1. Nombre del procedlmiento Regularizacion de los predios de régimen de propiedad-ejidal
o comunal, en donde estan ub:cados los planteles del Colegio de Bachilieres del Estado de

-OQaxaca-

Area administrativa responsable del procedlmlento Coordlnamon Juridica

Area de adscripcion: Direccidon General

) , , Tiempo de ejecucion:. Total de
Feqha. ' ' -8 horas/20 minutos Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: | Clave: ‘ 6
Septiembre de 2016 No aplica . COBAQ-CJ-P020 '

2. Objetivo:

Dar certeza juridica, respecto de los predios en los que se encuentran los planteles y
extensiones del COBAO, de Ios cuales no se cuenta con el documento. que acredite la

propiedad o poses:on

3. MarCOJund;co.

o Ley Agraria.
’ Publicada en el DOF el 26 de febrero de 1992. .
Ultima reforma publicada el 09 de abril de 2012.
Titulo tercero. .

o Ley de Entidades Paraestalales del Estado de Oaxaca
Publicada en el POGEO el 28 de febrero de 1998.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015
Articulos 14y 14 bis. -

‘s Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 19 de julio de 2008.
Ultima reforma publicada el 10 de marzo del 2012.

« Codigo Civil del Estado de Oaxaca.
' Publicado en el POGEOQO el 25 de noviembre de 1944.
Ultima reforma publicada el 02 de enero de 2016.
Titulo tercero, capitulo |

. Reglamento Interno del Coleglo de Bachilleres del Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 23 de julio de 2016.
Articulo 9 fraccién Il -

4. Responsables:

“e. Coordinacion Juridica
s Asamblea general de Ejidatarios o Comuneros
e Comisariado Ejidal o de Bienes Comunales

5. Politicas de operacion:

e Se realizara el tramite ante las asambleas de ejidatarios o comuneros, con el fin de que
se asigne al COBAO el predio en el que se encuentre funcnonando algun plantel o en su

- caso que se le expida constancra de posesnon

6. Formatos e mstructwos

.« No aplica
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7. Descripcién del procedimiento

Responsable

Descripcion de la actividad

Tiempo
{min/hrs)

Coordinacioén Juridica

Registro Agrario
Nacional

Coordinacion juridica

Comisariado Ejidal o
de Bienes Comunales

Registro Agrério
Nacional

Comisariado Ejidalo -
. de Bienes Comunales

Asamblea General de
Ejidatarios o
Comuneros

| Coordinacion Juridica“

10.

Inicio del procedimiento

Consulta la base de datos de los predios que no’

estan regularizados, en los que se .encuentran
ubicados los planteles. :

Solicita medlante oficio al Registro Agrario Nacional,
la informacién sobre el tipo de régimen propiedad y
si se encuentra asignado existe asignacién del
predio al que pertenece al COBAO.. plantel.

Recibe oficio y da respuesta, a través de la misma

via, remite mediante similar via oficio la respuesta a
la solicitud efectuada por la Coordmac:on Juridica.

Recibe respuesta del Registro Agrario Nacional
sobre la situacién juridica del predio.

¢ le asignd al Colegio el predio?

Solicita al comisariado ‘ejidal o de bienes
comunales, someta a consideracidon de la asamblea
de ejldatar!os O comuneros la asignacion del predio
a favor del Colegio de Bachilleres del Estado de
Oaxaca., en el que se encuentra ubicado e! plantel

Somete a  consideracién de la asamblea de

ejidatarios o comuneros, la peticion para la.

asignacion del predio (avanza a la actividad 9).
. Se le asignd al Célegio un predio?

Solicita mediante Oflf‘lO al Registro Agrario Nacnonal
el certificado de Derechos del predio.

Expide el certificado de Derechos del predio a favor
del Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca.

Fin del procedrmiento.

Propone a la asamblea general la asignacién det
predio a favor de Colegio

Aprueba la asignacién del predio a favor del Colegio
de Bachilleres del Estado de Oaxaca.

2 hrs.

2 hrs.

20 min.

1 hr.

1 hr.

N/D

N/D

Comisariado Ejidal o
de Bienes Comunales

Coordinacion Juridica

11.

12.

Expid’en la constancia de posesién a favor del
Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca y
notifica via telefonica a la Coordinacién Juridica.

Recibe la Constancia de posesién y archiva en el
expediente del plantel, para su resguardo

Fin del procedimiento.

N/D

2 hrs.
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" Coordinacion Juridica Registro Agrario Nacional Comisariado Ejidal o de Bienes
. . Comunales

{ Inicio ).
A

1. Consulta la base de datos de los

predios que no estan regularizados,

en los que .se encuentran ubicados

los planteles. _—

2. Solicita mediante - oficio al 3. Resibie ofitio y remiie via ,OﬁC'O
. 4 . la respuesta. a la  solicitud

Registro Agrario Nacional, - la . : = 3

. <0 . ol efectuada por la Coordinaciéon
informacién sobre el tipo de - :

5 ¥ & H . Juridica.

régimen de propiedad y si existe .

asignacion del predio -ab que ] ] -

: . Oficio

pertenece el plantel. :

¥

4. Recibe respuesta del registro|
Agrario Nacional sobre la situacion

juridica del predio. ; . : ,
Y ' | - ,

2 Se le asignod a
olegio un solar?

)

Sl

NO

5. Solicita al com|sanado ejidal o - -
‘|de bienes comunales, someta. a i6.-Somete a consideracion de la
consideracion de la asamblea de asamblea de * egjidatarios o
gjidatarios o - comunerocs la : ) comuneros, la peticidon para la
asignacion del predio, a favor del asignacion del predio.

Colegio de Bachilleres del Estadoj.

de Oaxaca.
9. Propone a la asamblea general '
la asignacion del predio a favor
de Colegio de Bachilleres del
I T— - g Estado de Oaxaca. .
" |7. Solicita mediante oficio al 8. Expide el certificado de
Registro Agrario Nacional el Derechos del predio a favor de!__@ N
certificado de Derechos .del Colegio de Bachilleres . del
predio. : : Estado de Oaxaca )
YR s
& :

|Fase -
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10. Aprueba la asignacion del
predio a favor del Colegio deLf

11. Expiden la constancia de
posesion a favor del Colegio de
Bachilleres del Estado de Oaxaca
telefénica a la

|

12. Recibe la Constancia de
posesion y archiva en el
expediente del plantel, para su

Bachilleres del Estado de y notfica via |resguardo
Oaxaca. Coordinacién Juridica. . )
- Constancia de
Constancia de _ posesion
posesion )
Fin
g
[
L
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" Control
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1. Nombre del procedimiento: Regularizacién de los predios de régimen de propiedad
privada en donde estan ubicados los planteles del Colegio de Bachilieres del Estado de Oaxaca.
Area administrativa responsable del procedimiento: Coordmacron Juridica
Area de adscrlpCIon Direccion General

- Bscha: | Tiempo de ejecucion: Total de
) _ - 22 horas/ 40 minutos Paginas:
De elaboracidén: De actualizacién: Clave: ' 6
Septiembre de 2016 " No aplica , COBAO-CJ-P021

2. Objetivo: . _ N
Dar certeza juridica, respecto de los predios en los que se encuentran los planteles y
extensiones del Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca, de los cuales no se cuenta con el

documento que acredite la propiedad o posesion.

3. Marco juridico: - :
+ Ley de Catastro para el Estado de Oaxaca.
- Publicada en el POGEO el 16 de diciembre de 1996
Ultima reforma publicada el 27 de diciembre de 2014
Articulos 39 y 40.

o Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Oaxaca
Publicada en el POGEOQO el 28 de febrero de 1998.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.
Articulos 14 y 14 bis.

e Leyde Archlvos del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 19 de julio de 2008.
Ultpma reforma pubhcada el 10.de marzo del 2012,

« Codigo Civil para el Estado de Oaxaca.
- Publicado en el POGEO el 25 de noviembre de 1944.
Ultima reforma publicada el 02 de enero de 2016.
Titulo tercero, capitulo I. -

« Reglamento Interno del Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca.
Publicado en el POGEO el 23 de julio de 2016.
-Artlculo 9 fraccion lli :

4. Responsables:

e Coordinacion Juridica..

s Catastro Municipal.

e Propietario del predio

“a Presidente Municipal.

5. Politicas de operacion:

» Se realizaran solicitudes ante las autondades municipales con el fin 'de que asignen al
Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca el predio.en el que se encuentre
funcionando algun plantel.

6. Formatos e instructivos:

» No aplica.

o 5
S . < . SUUNN -
AT s ,
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Responsable

: (TDescripcién del procedimiento

Descripcion de la actividad

Tiempo
(min/hrs)

Coordinacién Juridica

Catastro Municipal

Coaordinacioén Juridica

Propietario

Coordinaciéon Juridica

- Presidente Municipal

Inicio del procedimiento

Consulta la base de datos de los predios que no
estan regularizados, en los que se encuentran

- ubicados los planteles.

Solicita mediante oficio .al catastro municipal
informacion sobre la propiedad del predio.

Recibe oficio y da respuesta, a través de la misma
via, remite via oficio la respuesta a la solicitud
efectuada por la Coordinacién Juridica.

Recibe respuesta del Catastro Mumcxpal sobre la
situacion juridica del predio. Archiva oficio.
¢La propiedad no pertenece al municipio?

Gestiona ante el propietario la donacién del predio a
favor del Colegio de Bachilleres del Estado de
Oaxaca.

Concede la donacién del predio en el cual esta
ubicado el plantel y celebra convenio con el Coleglo
de Bachilleres del Estado de Oaxaca. '

Solicita  la escrituracién ante Notario Publico,
inscripcion ante el Instituto Catastral del Estado de

Oaxaca y Registro Publico de la Propxedad y del
Comercio.

Fin del procedimiento
¢La propiedad pertenece al municipio?

Solicita mediante oficio al Presidente Municipal la

~donacién del predio. Archiva acuse.

Recibe oficio y somete a consideracion del Cabildo
Municipal la aprobaciéon de la donacién del predio, a
favor del Colegio de Bachilleres del Estado de
Oaxaca e informa a la Coordinacion Juridica.
mediante el acta de cabildo.

2 hrs.

2 hrs.

~ N/D

20 min.

7 hrs.

7 hrs.

20 Min.

N/D
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Coordinacién Juridica | 10. Recibe acta de cabildo; y solicita al fedatario publico 1hr.

la elaboracién de la escritura de donacion a favor
del Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca.
Archiva acta. :

11.S'o!icit'a la integracion al padron predial ante el | 2hrs.
Instituto Catastral del Estado de Oaxaca y en el |
Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.

12. Recibe la escritura debidamente registrada ante 1 hr,
Registro Publico de la Propiedad y del Comercio, |
archiva en el expediente del plantel, para su
resguardo. '

Fin del procedimiento.
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Catastro Municipal
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!1, Consuita Ia base de datos
ide los -predios que nc estdn
’ %regu!arizados, en los que se
iencuentran  ubicados  los
j pianteles
H

,q-._......

2. Solicita mediante oficio al
catastro municipal!”

informacion sobre la
propiedad de! predio

Oficio

4. Recibe- respuassta del

3. Recibe cficio y remite via
oficio la respuesta a la
solicitud efectuada por laf
Coordinacidn Juridica

Gficio

Catastro Municipal sobre la
situacién juddica del predio

DOficio

715 propic dad

15. Gastionzs _ante el
propietaric la donacién del

6. Concede la donacidn del
predic en el cual esta
ubicado el piantel’y celebra

predio a favor del Colegio de
Bachilleres del Estado de
Oaxaca

convenio con Colegio de
Bachilleres del Estado de
Oaxaca ~

If

7. Solicita ‘2 escrituracidn
ante _ Notario Pablico,
inscripcién ante el instituto
Catastral del Estado de
Qaxaca y Registrc Piblico de
la Propiedad

8. Solicita mediante oficio zl
Y presidente  ‘municipal  la
donacién del predio

] Oficio

\Y

Fase
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12. Recibe Il escritura
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1. Nombre del procedimiento: Atencidn a solicitudes de acceso a la informacion publica.
Area administrativa responsable del procedimiento: Coordmamon Juridica
Area de adscripciéon: Direccidn General

Fecha Tiempo de ejecucién: Total de
51 horas/120 minutos: Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: Clave: 12
Septiembre de 2016 No aplica. COBAO-CJ-P022
-2. Objetivo:

Proporcionar el acceso y consulta de la informacion publica, mediante medios impresos o
electronicos, -en términos de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el |
Estado de Oaxaca y la Ley de Protecciéon de Datos Personales del Estado de Oaxaca, a los

particulares que lo solicitan.

3. Marco juridico:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Oaxaca.

Publicada en el POGEO el 11 de marzo de 2016.
Ultima reforma publicada el 30 de marzo de 2016.
Articulos 63, 6_67fraccién,Vl, 110, 112, 113, 114, 115, 117, 119y 123.

s Ley Estatal de Derechos.
Publicada en el POGEO el.24 de diciembre de 2011.
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2015.

 Articulo 22.

¢« |ey de Proteccion de Datos Personales del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 23 de agosto de 2008.
Articulo 31.

» Ley de Archivos del Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEO el 19 de julio de 2008.
Ultima reforma publicada el 10 de marzo del 2012.

4. Responsables:

e Comité de Transparencia.

» Unidad de Transparencia.

o Area administrativa competente:

= Particular o Representante. » o ]
5. Politicas de operacién: :

La respuesta a una solicitud debera ser notificada en un plazo no mayor de 15 dias,
contados a partir del dia siguiente a la presentacion de aquélia; éste plazo podra
ampliarse hasta por otros 10 dias cuando existan razones que lo motiven.

e La solicitud debera contener por lo menos los siguientes datos:
~a) Nombre delCOBAOC. .
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b) Descripcion del o los documentos o informacion que solicite.
¢) Lugaro medio para recibir la informacion y Ias notificaciones.
d) Modalidad para recibir la informacion:
Verbal (si es con fines de onentacién).
Consulta directa.
‘Copias simples o certificadas.
~ Reproduccion digitalizada u ofro tipo de medio.e!ectrénico.

@

v La sohcstud verbal pravio a su ingreso se regl stfa en el formato respeoﬂvo.
~Si el particular o representante no aclara, precisa o complementa demro del piazo
concedido, la solicitud se dara cOMo no presentada.
6. Formatos e instructivos:

o Noapica.
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I _7. Descripcién del procedlmlento
Respoensable - Descripcion de la actlwdad Tiempo
(min/hrs)
[nicio del procedimiento
Particular o 1. Presenta solic}tud de acceso a la informacién en "N/D
representante. cualquiera de las siguientes formas:
: a) Verbalmente en la Unidad de Transparencia del
COBAO.

b) Escrito libre o en el formato establecido,
presentado .directamente o por correo
electronico oficial, correo postal o telégrafo.

c) En la Plataforma Nacional de Transparencia

Unidad de 2. Recibe solicitud de acceso a la informacion 20 min. .
Transparencia. publica y la ingresa al sistema electrénico de
‘ solicitudes de acceso a la informacion. Entrega
acuse de recibido.

3. Analiza solicitud y determina: 2 hrs.

¢ La solicitud de acceso a la informacién no es

competencia del COBAO?

4. No es competencia del COBAO y comunica por 14 hrs.
oficio . a él o los sujetos obligados que la
informacion solicitada no es competencia del
Colegio de Bachilleres del Estado de Oaxaca,
dentro de los tres dias posteriores a la recepCIon
de la solicitud. Archiva solicitud.

Particular o 5. Recibe oficio y guarda. N/D
representante. .
¢La solicitud de acceso a la informacion es N/D
competencia del COBAQO?

¢La solicitud no es clara-o no cumple con los N/D

reqwsntos’?

6 Notifica por oficio al particular o representante, 7 hrs.

. dentro de los 5 dias siguientes a la recepcion de
Unidad de la solicitud, aclare, precise o complemente su
Transparencia. solicitud en un plazo no mayor a 5 dias.
Particular o 7. Recibe oficio y aclara, precisa o complementa N/D
representante. su solicitud. Guarda notificacion. (Retorna a la

actividad No. 3).
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8. Turna solicitud de acceso a la informacidn N/D
publica, al area administrativa competente, para
su atencion. :
: . i 9. Recibe solicitud, localiza y analiza la informacion 1 hr.
Area administrativa o ,
: solicitada.
competente. o
¢;La informacion solicitada es reservada o
confidencial?
Unidad de 10. Comunica  por - oficio al particular o 5 hrs.
Transparencia. representante, a través de la Unidad de
: Transparencia, la improcedencia de la solicitud
por tratarse de informacion clasificada como
reservada o confidencial. Archiva solicitud.
Area administrativa 11. Recibe oficio y guarda. 2 hrs.
competente. . ‘ '
¢La informacion ya esta disponible al piblico en
medios impresos o electronicos?
12. Comunica  por oficio al particular o 2 hrs.
representante, a través de .la Unidad de
Transparencia, que la informacion solicitada se
encuentra disponible en medio electronico o
impreso. Indicandole, si es del primer medio, la
direccion electronica, y si es impresa, la fuente,
lugar y la forma de consulta, reproduccion o
adquisicion de la informacion.
Particular o 13. Recibe oficio y consulta informacién. Guarda N/D
representante. oficio. »
¢La informacion no esta disponible al ptiblico en
- medios impresos o electronicos?
Area administrativa -14. Verifica si la informacion se encuentra en el 2hrss
competente. archivo. '
¢La informacion no se encuentra en el archivo?
20 min.

15. Turna solicitud al Comité de Transparencia.
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[ Comité de
Transparencia.

Area administrativa
competente.

Comité de
‘Transparencia..

Area administrativa
competente.

Unidad de
Transparencia.

16. Recibe solicitud, analiza, determina y notifica
por oficio lo siguiente:

a) Confirma inexistencia.

b) Dicta las medidas necesarias para localizar la

- informacion. ‘

c) Ordena, cuando sea posible, que se genere o
reponga la informacién, o se exponga de forma
fundada y motivada, las causas por las que no
se ejercieron las facultades, CompetenCIas 0

funciones.
Archiva solicitud.

17. Recibe oficio, genera o repone la informacion o,
en su caso, elabora informe fundado y motivado,
en las que expone las razones por las que no se
ejercieron las facultades, competencias o
funciones correspondientes. Turna -mediante
oficio a la Unidad de Transparencwa Archiva
oficio recibido.

18. Recibe "oficio Y, en su caso, la informacién o
informe respectivo, notifica al particular o
representante, a través del mismo medio.
Archiva oficio. :

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

éla informacion se encuentra en el archivo? -

20.Envia la informacién a la Unidad de
Transparencia para entrega o acceso al
particular o representante.

Nota: El acceso a la informacién se dara solamente
en la forma en que lo permlta el documento de que
se trate.

¢Lainformacién no genera costo?

21. Recibe informacién y comunica por oficio al
particular -0 representante que la informacion
‘queda a su disposicion en la modalidad
solicitada. Acusa de recibido y archiva.

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

5 hrs.

3 hrs.

20 min.

N/D

2 hrs.

20 min.
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‘Particular o
representante.

competente.

| Particular o
| representante.

Unidad de
Transparencia.

Particular o
| representante.

Area administrativa

25,

22, Recibe oﬂcao y -accede a -la informacion

26.-Acced_e a la informacion en la modalidad 6 hrs.

- solicitada. Guarda OflClO e mformac:lon
¢La informacién genera costo?

23.Comunica al particular o representante, por| - 20 min..
oficio, que la informacién queda a su disposicion | |
en la modalidad solicitada, previo el pago de los
derechos respectivos. Acusa de recibido
archlva

24. Recibe oﬁcio, cubre derechos y entrega a la N/D
Unidad de Transparencia el original del recibo '
respectivo. Guarda oficio. |

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

Recibe recibo de bago origihal y pone a disposicion 20 min.
la documentacion requerida. Archiva recibo.

Nota: La documentacion debera ponerse a
disposicién dentro de los 5 dias siguientes al en que
se acredite haber cubierto el pago y estara
disponible en un plazo minimo de 60 dias contados
a partir de ia fecha de pago.

solicitada.

' Fin del procedimiento.
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necesarios .

2. Recibe solicitud de acceso a la
informacion publica y la ingresa al
> sistema elecronico de solicitudes

Y

1. Presenta solicitud de acceso a

4 mmmaaon_‘ . T de acceso a la informacién.
i ! Entrega acuse.
H 1 2
| Solicitud acceso | @ - s
T Solicitud
i ) ’\/ﬂ——_,. acceso
. o J \f
3. Analiza solicitud y detemina
Solicitud
acceso
s
¢ Es competencia?
I
i
— 4. Ccmunica por oficic que la

informacion  solicitada no es
competencia del ente y senala &l of-

,5 Recibe oficio y guarda

r _.._&i:; ) s los sujetos abligados competentes.
I
o Oficio comunica sin
é/. competencia
—

srr"__“i

¢ Solicitud clara y WA
T~—cumple requisito /
Recibe oficio vy ’
aclara, precisa © NO
complementa su !
solicitud. |
. s

6. Notifica por cficio que se aclare,
precise o complemente la solicitud
en un plazo no mayor a 5 dias.

7. Recibe oficio y aclara, precisa o,
o <t
complementa su solicitud

’ . Oficio

! I\/—-\J * Oficioacla;atﬂia\
¥ N~ — -

)

Fase
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A
Genemndo
Bi nestar

8.-Diagrama de flujo

Particular o representante

Area administrativa
competente

Unidad de Transparencia

.i8. Tuma solicitud de acceso ala
informacién publica, al area

9. Recibe soiicitud. localiza y

administrativa competente, para

"ianaliza la informacién soliditada.

Salicitud
acceso |

No disponibie en
medios impresos o
electronicos

Disponible en
medios impresos o
electrénicos

Disponibilidad de la

\_ infoermacion .

i Reservada o
i confidencial
i

|
4

L 4

11. Recibe oficio y
guarda

_T@

12. Comunica por oficio que la
informacion solicitada sey
encuentra disponible en medio

su atencién.
i Solicitud
i acceso
[\—/—\\
13. Recibe oficio yj,
lg

consuita informadén

Oficio
g\_’/%'\

Fase

electrénico o impreso. Indicandole
la manera de acceder a ésta.

Cficio
= oy dispoaibilidad

10. Comunica por oficio la
improcedencia de la solicitud por|
tratarse de informacion dasificada
como reservada o confidencial.

Oficio

improcedencia

Solicitud

Y




Fase

VIERNES 28 DE OCTUBRE DEL ANO 2016

/
s i 3 -
COLEGIO DE
BACHILLERES DEL
'ESTAOO DE QAXACA, N
5,
g

vanual de

&

Generando
Biznestar

1

8.-Diagrama de flujo

Area administrativa competente

Comité de Transparencia

Unidad de Transparencia

|
I
14. Verifica si la inforrnacic’)nI
se encuentra en el archivo.

:Se encuentra
en archivo?

]
i
i

15. Tuma solicitud

16. Recibe solicitud, analiza,
determina y notifica.

- = H
| Solicitud  {
f comité

o repone la informacion [\_,/ T
o elabora informe

Informe
fundado y motivado.

Solicitud |
comité
Y
b
Oficio
17. Recibe oficio, generajj respuesta

Tuma mediante oficio. L

-_._WT__-..__A_/

18. Recibe oficio y Oficio
en su caso, g T
informacion o ~—"
informe  respectivo, —

s . . Informe
notifica a través gel
mismo medgio.

Oficio
respuesla

Ny
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Bienestar

8.-Diagrama de flujo

Particular o Representante . - ' Area Administrativa competente . Unidad de Transparencia

El acceso a la informacién se dara
solamente en laiforma en que lo permita
el documento dej que se trate.

)

C ‘
| ’i, : 20. Envia la informacion para; .

entrega o acceso al particular o <
representante

. Genera costo?

19. Recibe oficio y, en su caso, la
informacién o informe respectivo

: H ) informacidn o
| Oficio | : -~ NO
/V\: Informe !
/ il
A ;
\J\/ ' ¥

121, Recibe informacién y
comunica por oficio que la

22. Recibe oficio y accede a la informacién queda a su

-

informaciodn solicitada. : i . : disposiciéon en la modalidad
)  solicitada. Acusa de N
recibido.
T
| Ohicia ; © | Oficio 0
s ]
4 - ;
< Informacion : i Informacién
!/;\ \—_/‘/-\ . . . i
{ } . . . ! )
Nt L : I Oficio 1

23. Comunica por oficio
que la informacion queda a
su disposicién en laj,
modalidad solicitada,
previo el pago de los
derechos respectivos.

24 . Recibe oficio, cubre derechos
y entrega original del recibo
respectivo - ' Oficio 0

A

Oficio 1

Recibo

o l«
|
o -

7 Oficio
T
1

N7

&
\\_—
[

S ¢
2 N

Fase
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Genarando

Gisnestar
8.-Diagrama de flujo g
Unidad de Transparencia Particular o representante
) : La documentacipn debera ponerse a disposicion
AN ‘dentro de los 3§ dias siguientes al en que se
N acrediie haber cubierto el pago y estara dispenible
en un plazo minimo de 60 dias contados a partir
de la fecha de pago. .
kA
H
!’25. Recibe recibo de pago original 26. Accede a la
iy pone a disposicién la informacidén en. la
idocumentacion requerida modalidad solicitada
l T
! Recibo l
i
v &
7 .
/—_ :
{ Fin del
\_procedimiento /
,
3
Y
L
A
/
Elabord:
'__’_’LD
‘/Q }/ ' T
, o ; =
O L = ‘
C.P. Lucia nrique Lopez Lic. Joel\Antonio Njartinez
5 Merlin %

_Sub‘%e

ctor

Control

ld Rosa
de Normatividad y

Coordinador ju

ridico

i

la
Ccordin dorjurLico
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B Jeorgoiove - - oo ees oo N glde o - }% T
BACHILLERES DEL R /{t" ! |
ESTADO DE OAACA Proceditmienios = Generando
, pienestar

1. Nombre del procedzmiento Atencidn a sohmtudes de acceso, rectuﬂcamon y/o cancelacion u

oposicion de datos personales.
Area administrativa responsable del procedlmlento Coordmac:on Jundlca

Area de adscrlpCIon Direccion General

“Fecha : Tiempo de ejecucion: '} Total de

, 254 horas 120 min. Paginas:
De elaboracion: De actualizacion: Clave: o : 7
Septiembre de 2016 No aplica. ~_ COBAO-CJ-P23 '

2. Objetivo: ,
| Proporcionar el acceso, rectificacion, cancelacion u OpOSICIOn de datos personales, que solicitan

los interesados, mediante la aplicacion de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Oaxaca y la Ley de Proteccion de Datos Personales del Estado de

Oaxaca. v
=X Marco 1uridico
~Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Oaxaca.
Publicada en el POGEOQ el 11 de marzo de 2016.
- Ultima reforma publica el 30 de marzo de 2016
Articulo 65 fraccion VL.

e Ley de Proteccnon de Datos Personales del Estado de Oaxaca
Publicada el 23 de agosto de 2008. :
Articulo’31.

4. Responsables:

s Unidad de Transparencia.
o Titular de la informacion o representante.

5. Politicas de operacnon _
e« Eltitular podra sohcutar gratuitamente, su mformamon en mtervalos no mfenores a doce

meses, salvo que se acredite un interés legitimo al efecto. En su caso el solicitante |
cubrira tnicamente los gastos de envio y reproduccién aplicables.

o Toda solicitud, debera tener respuesta en un plazo no mayor a 15 dias habiles, a partir
de su entrega, podréa ampliarse por el mismo tiempo, sxempre que exista causa
justmcada Si no hay respuesta, aphcara la aﬁrmatlva ficta.

6. Formatos e instructivos:
1 e - Noaplica.
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CCLEGIO DE
BACHILLERES DEL
ESTADO DE OAXACA

Manual de
Procedimientos:

Generando

obstaculice:

a) Actuaciones judiciales o administrativas.

b) EIl desarrollo de funciones de control de salud y del
medio ambiente. : '

c) La investigacion de delitos vy la verificacion de

; e Bienestar
1\
7. Descripcion del procedimiento
Responsable Des&ripcién de la actividad Tlfempo
- (min/hrs)
Inicio del procedimiento.
Titular de la Solicita verbalmente, por escrito o en formato via N/D
informacién o electronica o personalmente, acceso, rectificacion,
representante caricelacion u oposicion de datos personales del titular.
Unidad de Recibe y revisa solicitud y en su caso, canaliza al titular o 30 min. -
Transparencia representante con el sujeto obligado competente. ‘
¢Si los datos proporcionados, no son suficientes o son
’ erréneos?
Comunica por oficio, ampliar la informacion o corregiria y 4 hrs.
presentarla en un plazo de cinco dias habiles siguientes
a la presentacién de la solicitud. Archiva solicitud.
Nota: Si el solicitante, no amplia o corrige la informacion,
se dara por concluida la solicitud.
Titular de la Recibe oficio, completa o corrige la informacién y la N/D
informacién o presenta nuevamente por la misma via, dentro del plazo
representante establecido. Archiva oficio. (Retorna a la actividad No. 2)
¢ Silos datos proporcionados son suficientes y.
correctos?
Unidad de Determina accion segun lo solicitado. 8 hrs.
! Transparencia
¢Si es acceso o consulta de informacidén personal del
titular?
Verifica y analiza la informacién, en el sistema de datos 80 hrs.
personales del sujeto obligado. Determina.
¢Sila solicitud es denegada?
Comunica por oficio al titular o representante, la 30 min
denegacion de la solicitud, cuando su entrega :
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_ ‘ Bienestar

infracciones administrativas.
Archiva solicitud.

Titular de la. 8. Recibe oficio, sobre la denegacion de la solicitud y archiva. 1 hr.
informacion o . ' .
representante- ‘ Fin del procedimiento.

‘ A ¢ Si la solicitud es procedente?

Unidad de " 19. Pone a disposicion del titular o representante, los | 30 min.
| Transparencia documentos para su consulta en el sitio donde se
‘encuentren. Archiva solicitud.

Titular de la 10. Recibe documentos y/o informacién y consulta. N/D
informaciono | - . - =
representante ' Fin del procedimiento.

- ¢ Si es rectiticacion, cancelacion y oposicion de datos
: personales?
Unidad de - | 11. Analiza la informacion y determina. _ :
Transparencia ' . T % A 80 hrs.
' - Nota: La cancelacion, no procede cuando pudiese causar
perjuicios a derechos o intereses legitimos de terceros, o |
cuando exista una obligacion legal de conservar los
datos personales.

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

¢ Si la solicitud es procedente?

1 12. Sustituye, rectifica o completa en el sistema de datos .80 hrs.
~ personales, los datos que fueron inexactos, ya sea total o
parcialmente o incompletos. La cancelacion de datos
personales procede cuando estos son inadecuados o
excesivos o dejen de ser necesarios, para la finalidad
para la cual se obtuvieron. Asimismo la oposicion
procede cuando a la informacién del titular se le da un-
tratamiento distinto a su proposito.

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

Titular de la _ ' -

informaciono | 14. Recibe oﬁcxo y archxva _ 30 min.

representante '

: ' Fin del procedimlento
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Procedimientos

2,

o

AN

G.enerando
Bienestar ;

P
R

8.-Diagramade Flujo

Faser

Titular de la informacidn o representante

Unidad de Transparencia

1. Solicita verbalmente,  por
escito o en formato via
electrénica o personalmente,

2. Recibe y revisa solicitud y en su caso,

acceso, rectificacion, cancelacion
u opaosicion de datos personales
deltitular.

i Solicitud

.

4. Recibe oficio, complela o comige la

canaliza al fitular o representante con el
sujeto dbligado competente.

v

I Solicitud

NO

¢ Los datos

son suficientes y

gorrectes?

Ios
'l? salicifud.

Si el soficitante no amplia
o corrige fa informacion,
se dard por concluida la

-i3.Comunica por ofcio, ampliar la
informacion o comegiria y presentara en un
plazo de cinco dias habiles siguientes a la

informacion y la presenta nuevamente por laj_
misma via, dentro del plazo estabiecido.
Archiva oficio.

Oficio

presentacién de la .solicitud. Archiva
solicitud. ’

I Oficio

Sclicitud

%_

\'_—i
\ /

|
k4

> 5. Determina accion segin lo solictado.

B

Solicitud
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8.- Diagrama-de Flujo

Unidad- de Transparencia Titular de la informacién o

representante
?

' Tipo de Bl -

solicitud /
6. Verifica y analiza la
informacion, én el sistema de
datos personales del sujeto
obligado. Determina. o ) &

- 1 °

: ,
' |
I Solicitud

.

Py

¢La solicitud es
aceptada?

sI

“NO

1 LN

| “+—i B

| N | 7
— 4 - - 8. Recibe oficio, sobre la

7. Comunica por oficio al »denegacion  de lal—3(A)

titular o .representante, la solicitud y archiva.
denegacion_ de la solicitud,

cuando - su entrega i
obstaculice: . [ Oficio
a) Actuaciones judiciales o i
‘jadministrativas. P \/r_\
b) El desarrollo de funciones
de confrol de salud y del . N NE
medio ambiente. ' v d
c) La investigacion de delitos "
y la verificacion de
jinfracciones administrativas.
Oficio
Solicitud
\_/_\4
= P 10. Recibe documentos
9. Pocne . a disposicion del »ylo informacion y
titular - o representante, los : consilia.
documentos para su consultaf :
> s -
en - el sifio ‘donde se
encuentren. . .
: . Documentos.
Documentos ) \-/—\
Solicitud

Fase

i




VIERNES 28 DE OCTUBRE DEL ANO

2016

COLEGIO DE Mg 3 1e i A
BACHILLERES DEL Manual de ﬁ%ﬁcj%
[ESTADQIDE QAXNCA . Procedimientos Generande
= Bienestar
8.-Diagrama de Flujo

Unidad de Transparencia

Titular de 12 informacida o representantz

La cancelacidn no procéde cuando
pudiese causar perjuicios & derechos o
intereses  legitimos  dz jterceros o
cuendo exista una obligacin legal de
censervar los dafos perscngles -

Y

1. Anaiiza la infermacion y determina

Solicitud
TR

/ \\
/ NO

7 -
//(‘,La solicitud es /B\

. procedenté? v‘
// '
St \ r
: i
|

¥

12. Sustituye, rectifica o completa 2n el sistema de datos
pesonales, los datos que fueron inexaclos, ya sea total o
parcialmeris .o incompletos. La cancelacidn de datos
personales procede cuando estos son inadecvados o
excesivos o dejen de ser necesarios, para la finalidad
para la cual se obtuvieron. Asimismo k oposicion
procede cuando a la informacion del titular se le da un
tratamierto distinto a su propdsito. ’

I

i .
113. Notifica por oficio al titular o representante,
ique Iz solicitud planteada, fue registrada en el
isiﬁema de datos personales.

14. Recibe oficio y archiva.

| Oficio > V_\
1 . ’ \ N i
| Salicifud (f: J "f .
- &5
k——.—t-—-—\ v
/7 \

i - Oficio

|\ Fin dei procedimiznte )

\\__-__ /

Elaboro:

-~ deda Rosa
Subdirector de Normatividad y
Control
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“VL IV. Directorio.

C. ROGELIO CADENA ESPINOSA
Encargado-del despacho-dea Direccion-Genzral -

Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotlan, Oaxaca.

direccién.generali@cobao.edu.mx
T=l. 51 351 99, 50 151-60 ext. 1104/1002

L.D.G. ELIZABETH RAMOS ARAGON
Directora Académica

Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotldn, Oaxaca.

diraccién.academica@ccbac.edu.mx
Tel. 50 151 60 ext. 1201/1202

M.A. ISAIAS JIMENEZ DIAZ
Director de Planeacion

Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxoroﬂan Oaxaca.

direccidn.pian2acicn@ccbao.edu.mx
Tel 50 151 85, 50 151 60, 51 321 30 ext. 1401/14C2

C. ROGELIO CADENA ESPINOSA -
Director de Administracion y Finanzas

Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotlan, Oaxaca.

direccion.finanzas@cobac.edu.mx
Tel. 50 151 60 ext. 1301/1302:

LIC. JOEL ANTONIO MARTINEZ MERLIN
Coordinador Juridico

Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotlan, Caxaca.

juridico@cobao.edu.mx
Tel. 50 151 60 ext. 1110/1105

C. JESUS GABINO PEREZ CAMACHO
Coordinador de Comunicacion Socia!

Av. Universidad No. 145,
coord.comunicacion@ccbao.edu.mx . -
Tel. 50 15‘- 60 ext. 1107/1008

L.E. REYNALDO CESAR CHAVEZ AVILA -
Subdirecter Académico

Av. Universidad No. 145, Santa Criz Xoxocotlén, Oaxaca.

sd.academica@cobao.edu.mx
Tel. 50 151 60 ext. 12C5/1206

C.JUAN FELIPE RIOS MONTES DE OCA

Jefe del Departamento de Docencia e Investigacion Educativa
Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotlan, Oaxaca.

docencia.investigacion@cobao.edu.mx
Tel. 50 151-60 ext. 1207

DRA. MARIA DEL SOCORRO RUEDA GOMEZ
Jefa del departamznto de Quimica y Bioiogia
Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocot!an, Oaxaca.

auimica.bicicgia@ccbao.edu.mx
Tex 59 15160 ext. 1203

ARQ TEODORO EUGENIO SANTIBANEZ GRUHL

Jefe dzl departamento de Fisica y Matematicas

Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xcxocotian, Ozxaca.
fisica.matematic: a>@cobao edu.mx

Tel. 50 15160 ext. 1210

LIC DANIEL HERNANDEZ CHAVEZ
Jefe dal departamento de Historia y Ciencias Souales
" Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotian, Oaxaca.

historia.cs@cobao.edu.mx -
Tel. 50 15160 ext. 1211

LAET. ALEJANDRA CARRASCO MENDOZA
Jefa del departamento de Lenguaje y Comunicacion
Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotlén, Oaxaca.

lenquaje.comuricacion@cobac.edu.mx
Tel. 50 151 60 ext. 1212 -

L.P.Y G.S. MAYBE VILLALANA SANCHEZ

Jefa del depariamento de Vinculacién Académica

Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotlén, Oaxaca.
vinculacion.academica@cobao.edu.mx

Tel. 50 151 50 ext. 1208

LIC. NORMA TALINA HERNANDEZ VARGAS
Subdirectora de Servicios Académicos
Av. Universidad Ne. 145, Santa Cruz Xoxocotlan, Oaxaca.

sd.serv.academicos@cobao.edu.mx
Tel. 50 151 50 ext. 1204

C. ALEJANDRO JUAN DE DIOS SANTIAGO

Jefz del departamenio de Supervision y Svaluacién Educativa

Av. Universidad Nc. 145, Santa Cruz Xoxocotién, Oaxaca.

su; on.evaluacion@cobao.edu.mx
© Tel 50 15150 ext. 1213

'LIC. CARLOS ALBERTO MEIXUEIRO RUIZ
Jeiz del departamento de Control Escolar
Av. Universidad No. 145, Sania Cruz Xoxocotian, Oaxaca.
control.escolar@ccbzao.edu.mx .

Tel. 50 151 6C ext. 1214

Santa Cruz Xoxocotlan, Oaxaca..

T T Tel’5071s160 ext. 1215

C. LUIS ERNESTO MAYORAL ESCOBAR

Jefé del departamento de Orientacién Educativa

Ay Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocoilan, Caxaca.
crientacion.educativa@cobao edu.mx

LIC. EN P. YOLANDA VIRGEN LOZANO
Coordinzdora de Educacién Abizrta
Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxofotlan Oaxaca.

coord.sea@cobao.edu.mx
Tel. 50 151 60 ext. 1215

T.I. FERMIN MIGUEL MONTERO
Jefe del departamento de Plansacion Educativa
Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotlan, Oaxaca.

sea.planeacion@cobac.edu.mx
Tel. 50 151 60 ext. 1213~

LIC. TANIA TOLEDO MATUS
Jefa del departamento de Desarrclio Académico y Euah.ac:on
Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotlan, Oaxaca.

sea.desarrollo.academico@ccbao.edu.mx

Tel. 50 151 60 ext. 1219

LIC. OLIVIA"'MATUS TOLEDO

Jefa del departamento de Gestion y Supervision

Av. Universidad No. 145, Santz Cruz Xoxocotin, Oaxaca.
Tel. 50151 60 ext. 1228 o

- C.JOSE GIL SANCHEZ SANCHEZ
Coordinador de Desarrollo Humano
Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotlan, Oaxaca.
coord.desarrolio.humano@cobac.edu.mx
Tel. 50 151 60 ext. 1221/1222

M.A. GUILLERMO GONZALEZ RAMIREZ

Jefe del departamento de Actividades Artisticas y Culturales
Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotlan, Oaxaca. -
wullura@eubau. edunx ’ -
Tel. 50 151 60 ext. 1223

LIC. CESAR ESTEBAN BAYLISS GABILONDO
Jefe de! departamenio de Actividades Civicas y Deportivas
Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotlan, Oaxaca.
. deportes@cobao.edu.mx
Tel. 50 151 60 ext. 1225
LAET. VERONICA DE LOS SANTOS CABRERA
Jefa del departamento de Actividades Sociales
Av. Universidac No. 145, Sania Cruz Xoxocotlan Oaxaca
socidles@cobao.edu.mx
Tel. 50 151 60 ext. 1223

C.P. MANUEL LORENZO CASTILLO CRUZ
Subdirector dz Planeacién
Av Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocot'an Oaxaca.

sd.planeacion@cobzo.edu.mx
Tel. 50 151 60 ext. 1403/1404

L.I. JUAN JOSE NOGALES OSORIO
Jefe del departamento de Programacion y Presupuestacion
Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotian, Oaxaca.

programacion@cobao.edu.mx
Tel. 50 151 60 ext. 1407

C.ARMANDO MARTIN SANTIBANEZ GRUHL
Jefe del departamento de Infraestructura .
Av. Univarsidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotlan, Oaxaca.

infraestructura@cobzo.edu.mx
Tel. 50 151 60 ext. 1408

L.C.P. LUCIANO ENRIQUE LOPEZ DE LA ROSA

. Subdirector de Normatividad y Control

Av. Universidad Neo. 145, Santa Cruz Xoxocotlan, Oaxaca.
sd.nommatividad@cobao.edu.mx

Tei. 50 151 60 ext. 1405/1406

ING. TELESFORO JORGE HERRERA'MOTA

Jefe del departamento de Normatividad y Estadistica

Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxccoilan, Oaxaca.
normatividad.estadistica@cobao.edu. mx

Tel. 50 151 60 ext. 1410

M.C. GERARDO CRUZ CHAVEZ

Jefe del departamento de Supervision de la Gestion Administrativa
Av. Uriversidad No..145, Santa Cruz Xexccetian, Oaxaca.-
supervision.gestion@cobao.edu.mx

Tel. 50 151 60 ext. 1411

C. JORGE GUZMAN AGUILAR -
Jefe del departamento de Sistemas i

Av. Universidad No. 145_Santa Cruz Xoxocotian, Oaxaca.
sistemas@cobao.edu.mx

Tel. 50 151 60 ext. 1409/1412
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C.P. JOSE DE.JES!IS CISNEROS PEREZ
" Subdirector de Finanzas
Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotlan, OaxaCG
sd.finanzas@cobzo.edu.mx .
Te!. 50 151 8C ext. 1303/1304

LIC. JOSE GABRIEL FLORES RODRIGUEZ

Jefe del departamenio de Control Presupuestal

Av. Universidad No. 145, Santa Cruz )\oxocollan Oaxaca
control.presugusstali@cobaoc.edi.mx

Tel. 50 151 60 ext. 1307

M.A. MATILDE EUGENIA SIBAJA ILESCAS

- Jefa del departamento de Contabilidad

Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotlan, Oaxaca.
contabilidad@cobao.edu.mx

Tel. 50 151 86 ext. 13069

C. ELIZABETH VERONICA RUIZ HERNANDEZ

Jefa del departamento d= Recurses Financieros

Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocctlan, Oaxaca.
recursss financieros@cebao.edu.mx

Tel. 50 151 60 ext. 1308

C. VICTCR MORALES VARGAS
Subdirector d2 Aéministracion

Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxoccllan, Oaxaca.
sd.admiristracion@cobao.edu.mx ’
Tel. 50 151 60 ext. 1305

LIC. RODOLFO SAN JUAN CORDOVA

Jefe del departamento de Recursos Humanos

Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocctian. Oaxaca.
recursos.humanos@cobao.edu.mx

Tel. 50 151 60 ext. 1316/131C

C. MANUEL MEDINA FUENTES
Jefe del departamento de Recursos Materiales
Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xcxocctlén, Oaxaca.

recursos.materiales@ccbac.edu.mx -
Tel. 50 151 60 ext. 1311

LIC. RAUL GERARDO RODRIGUEZ JIMENEZ
Jefe del departamento de Servicios Generales
Av. Universidad No. 145, Santa Cruz Xoxocotlan, Oaxaca

servicios.generales@cobao.edu.mx

Tel. 50 151 60, ext. 1312; g53 372 24, 53 372 25

VIl.  Foja de firmas.

ENTIDADES PARAESTATALES

PERIODICO OFICIAL
I SE PUBLICA LOS DIAS SABADO
: INDICADOR
JEFE DE LA UNIDAD DE LOS TALLERES GRAFICOS
C. DAGOBERTO NOE LAGUNAS RIVERA

OFICINA Y TALLERES )
SANTOS DEGOLLADO No. 500 ESQ. RAYON
TELEFONO Y FAX
5163726
OAXACA DE JUAREZ, OAXACA -

CONDICIONES GENERALES

EL PAGO DE LAS PUBLICACIONES DE EDICTOS, AVISOS Y
SUSCRIPCIONES DEBE HACERSE EN LA RECAUDACION DE
RENTAS, DEBIENDO PRESENTAR EL ORIGINAL O LA COPIA
DEL RECIBO DE PAGO. '

TODOS LOS DOCUMENTOS A PUBLICAR SE DEBERAN
PRESENTAR EN ORIGINAL, ESTA UNIDAD NO RESPONDE POR
ERRORES ORIGINADOS EN ESCRITURA CONFUSA, BORROSA

O INCORRECTA.

LAS INSERCIONES CUYA SOLICITUD SE RECIBA DESPUES DEL
MEDIO DIA DE MIERCOLES, APARECERAN HASTA EL

NUMERO-DE LA SIGUIENTE SEMANA.

LOS EJEMPLARES DE PERIODICOS EN QUE APAREZCAN LA O
LAS INSERCIONES QUE INTERESAN AL SOLICITANTE, SOLO

Emitis
Validé
Lic. Albert as Varela
C. Rogelio Cadena Espinosa Secretar de Ad ‘{slramén
Encargado del despacho de la Direccién \\
General del COBAO. \

Se autorizé la publicacion del presente Manuai de Procedimientos por la Junta Directiva del
Colegio de Bachilleres dei Estado de Ozxaca, en la Primera Sesion Extraordinaria de fecha 26 de

octubre de 2016.

| SERAN ENTREGADOS CON EL COMPROBANTE DEL
INTERESADO, DE HABERLO EXTRAVIADO SE ENTREGARAN
PREVIO PAGO DE LOS MISMOS.

L |

PER]ODICO OFICIAL
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GOBIERING [DEL. ESTADO
e CAXAaCA.

AVISO

POR- ACUERDO DEL CIUDADANO GOBERNADOR CONSTITUCIONAL DEL ESTADOf
LIBRE Y SOBERANO DE OAXACA, LOS ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES Y DEMAS®
CENTROS.:DE TRABAJO EN EL ESTADO, DEBERAN SUSPENDER TOTALMENTE SUS
ACTIVIDADES CON MOTIVO DEL CVI ANIVERSARIO DEL INICIO DE LA REVOLUCION
- MEXICANA, COMO LO PREVIENEN LOS ARTICULOS 73 Y 74 FRACCION VI, DE LA LEY
FEDERAL DEL TRABAJO; 4 FRACCION VI, 7, 8, 11 Y 12 DEL REGLAMENTO PARA LA .
SUSPENSION DE ACTIVIDADES DE LOS ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES Y DE.
SERVICIOS EN EL ESTADO DE OAXACA EL PROXIMO DIA:

LUNES VEINTIUN O DE NOVIEMBRE DEL 2016

(TERCER LUNES DE NOVIEMBRE, EN CONMEMORACION DEL 20 DE NOVIEMBRE
ARTICULO 74 FRACCION VI DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO)

ATOMANDO EN  CUENTA LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 7. Y 8 DEL
REGLAMENTO - PARA LA SUSPENSION = DE ACTIVIDADES DE LOS.
ESTABLECIMIENTOS COMERCIALES Y DE SERVICIOS EN EL ESTADO DE
OAXACA CON EXCEPCION DE LOS QUE EN SEGUIDA SE INDICAN:-

LAS FABRICAS Y, EXPENDIOS DE- HIELO HOTELES, MOTELES RESTAURANTES,
CAFES, FONDAS, LONCHERIAS, TAQUERIAS, SANATORIOS HOSPITALES; .
1;ARMACIA_S _ GASOLINERAS ESTACIONAMIENTOS - AGENCIAS - DE
INHUMACIONES, LINEAS DE TRANSPORTES, TIENDAS DE ABARROTES Y
TENDEJONES DE BARRIO, LOS CENTROS DE DIVERSION Y ESPARCIMIENTO, LOS
MOLINOS PARA NIXTAMAL EXPENDIOS DE MASA Y TORTILLAS, LOS MERCADOS
PUBLICOS Y PUESTOS DE ALIMENTOS COCIDOS O CONDIMENTADOS LOS
SUPERMERCADOS PUBLICOS Y TIENDAS DEPARTAMENTALES,: PODRAN
FUNCIONAR DE ACUERDO A LAS CONDICIONES ACOSTUMBRADAS.

QUIENES PRESTAN SuUSs SERVICIOS EN CALIDAD DE ASALARIADOS EN LOS
ESTABLECIMIENTOS A QUE SE REFIERE ESTE ACUERDO, TIENEN ACCION PARA
QUE EN SU FAVOR SE APLIQUEN LAS DISPOSICIONES PREVISTAS EN EL
ARTICULO 73 DE LA LEY FEDERAL DEL TRABAJO, QUE DICE: “LOS
TRABAJADORES NO ESTAN OBLIGADOS A PRESTAR SERVICIOS EN SUS DIAS DE
DESCANSO. SI SE QUEBRANTA ESTA DISPOSICION, EL PATRON PAGARA AL
TRABAJADOR, INDEPENDIENTEMENTE DEL SALARIO QUE. LE CORRESPONDA
POR EL DESCANSO, UN SALARIO DOBLE POR EL SERVICIO PRESTADO g

LA VIGILANCIA CORRESPONDIENTE PARA EL CUMPLIMIENTO DEL PRESENTE:
ACUERDO, * ESTARA A CARGO DE LA SECRETARIA DEL TRABAJO 'Y LA
oECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA DEL ESTADO. '

L__Q_S'-'INFR'ACTORES SERAN SANCIONADOS CONFORME A LA LEY.

. .'DQG "ERMM*MTE. ' ' '
[M@Q{ESO (EWLOS Tflﬁ[ﬁfq\’fj’ §Q€ﬂTICOS @ﬁ gO@I@Q{,‘NO DEL EST/QI@O



