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J
6.2 Descripcidn de Actividades:
joi Documento de Trabajo
Faso Responsable | Actividad (No. de Control)
. Recibe convocatoria Nacional de los CONCUrsos a -
1 Subdirector de realizar, invitados por la Comisién Nacional del | Convocatoria Nacional de los
Educacion Fisica Deporte (CONADE), por conducto del Consejo CONCursos
(SEF) Macional de Educacion Fisica y Deporte de la iy
Educacion Bésica (CONDEBA).
Nota: El concursos para alumnos es; juegos
intersecundarias (JIS), para profesores: clase de .
Educacion Fisica (CEF), maestro distinguido
(MD), y matrogimnasia (MTRO). i
Elabara convocatonias estatales de los concursos: Convocatorias estatales de los
N 2 Jefe del drea Juegas intersecundarias (J1S), clase de Educacion CONCUrsos:
Fisica (CEF), maestro distinguido  (MD), ¥y | Juegos intersecundarias(JIS)
matrogimnasia (MATRO). Clase de Educacion Fisica
= (CEF)
Maestro distinguida (MD)
Matrogimnasia (MTRO)
3 Jefe del area Tuma a las Direcciénes: General Educacidn Convocatorias
_ Elemental (DEE), y Educacién Media ¥ Superior, JISS
las convocatorias estatales para su conocimiento CEF
™ ¥ autorizacion, MD
A MATRO
4 Subdirector de 'Recihe y fima las convocatodas estatales, Convocalorias
Educacién Fisica autorizadas por los direclores de drea
_ Tuma las convocatorias estatales a  la ]
5 Jefe del &rea Subdireccion, Departamentos e Instituto  del Convocatorias
Deporte y la Juventud en el Estado de Morelos
i (INDEJUM), involucrados en los eventos, para su
conocimiento y autorizacion,
= Mota: Los involucrados son; la Subdireccion de
Educacion Primaria, Departamento de Preescolar
Secundarias, Telesecundarias y Secundarias
- i | Técnicas.
g Jefe del drea Recibe y reproduce las convocatorias estatales Convocator
autorizadas.
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T -
Paso Responsable Actividad Documento de Trabajo
{No. de Contral)
7 Jefe del area Envia para su difusidn las convocatorias estatales Convocatora
‘de los concursos a las Direcciones, Subdireccion,
Departamentos e Instituto del Depore y la
Juventud en el Estado de Morelos (INDEJUM)
)
8 Jefe del area Entrega convocalorias  estatales, a los Convocatorias
Inspectores, Coordinadores de Educacion Fisica
de Preescolar y Primara, ademés de los
' Coordinadores Técnicos de Educacian Fisica en
Secundarias y Tecnicas
g Jefe del area Coordina 1os eventos en las etapas: Interior de
escuela, zona ascolar, sector, region v estatal con
i los responsables de estas
10 Jefe del drea Recibe |a memora de los concursos en sus Memona de los concursos
diferentes. etapas, por los responsables en:
Preescolar, Primana y Secundaria
1 Jefe del drea Recibe la documentacion de los ganadores de la Alumnos:
etapa estatal, que representaran al estado en los| Acta de nacimiento, copia del
eventos Macionales de los diferentes concursos. cardex, caria responsiva,
Mota:Documentos  de  alumnos;  Acta  de| cedificade medico, credencial
nacimiento, copia del cardex, carta responsiva,| de la escuela y foto infantil
certificado medico, credencial de la escuela y folo Profesores:
infantil. Cumiculum vitae y plan de
Documentos de Profesores: Curmiculum vitae vy clase
plan de clase
12 Jefe del &rea Elabora el oficio que avala a los participanies para Oficio de participanigs
la etapa Nacional
p.J-uum Contrelads
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)
b Paso Responsable Actividad Documento de Trabajo
=y {(Mo. de Contral)
13 Jefe del areg Avala el oficio de los representantes del estado Oficio de participantes
para la etapa Macional
[ ]
14 Jefe dal area Elabora el oficio de solicitud de salida del estado, | Oficio de solicitud de salida
de los participantes a la etapa Nacional
|r. d
: 15 Subdirector de Avala y remite, el oficio de solicitud de salida del| Oficio de solicitud de salida
Educacion Fisica estado de los participantes en |a etapa Nacional, a
= = | — ~|la Direccion- de Educacion Elemental, para 1a| - >
. gutorizacion de la Direccion General
% 16 Jefe det drea Recibe el oficio de salida del estado de los Oficio de salida del estado
participantes a la etapa Nacional, de la Direccién
de Educacién Elemental
i 17 Jefe del area Entrega a 1a CONADE y CONDEBA., la memoria Memaoria de los concursos
de los evenlos, oficio de autorizacion de CHicio de autorizacion de
= paricipantes y documentas de los participantes participantes
Documentos de los
= participantes
18 Jefe del area Entrega uoficio de salida del estado, a los Oficio de salida del pélado
profesores gue represeniaran al estado en ]!fvn!“- wio Cantrolads
etapa Nacional
& W
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7. Registros de Calidad:

MNo. Cocumentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Referencia
1 Convocataria Estatal de Juegos Subdireccion de Educacin Fisica Un aiio
Intersecundarias
2 Convocatoria Estatal de la Clase de Subdireccion de Educacion Fislca Un afio
Educacidn Fisica
3 Convocatoria Estatal de Maestro Subdireccion de Educacidn Fisica Un afio
Distinguido
4 Convocatora Estatal de Matrogimnasia | Subdireccion de Educacion Fisica Un afio
|
) —
‘ ""_% 8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
MNo.

M.mm Controlado
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f HOJA DE CONTROL DE COPIAS
"\ Esta es una copia controlada del procedimiento de Carrera Magisterial
| El original de este documento queda bajo resguardo de |a subdireccion de Desarrollo Organizacional de la Direccidn
General de Modernizacién Administrativa y Sistemas.
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dﬁenmirrn? del Estado PROCEDIMIENTO Clave: PR-DEE-SEF-005
Sacretaria de Brenestar CARRERA MAGISTERIAL Revisidn: 0
Social . Seccién 13,6, Pég, dde X
/
1. Propdsito:

Coordinar el proceso administrative e informativo, entre la Subdireccién de Carrera Magisterial v el docente de
Educacitn Fisica, adscritos a los niveles de Preescolar y Primaria que participan en carrera magisterial

2. Alcance:
Permilir que la documentacién, los formatos y la informacion, propios del proceso en la etapa, lleguen en tiempo y
forma al docente de Educacidn Fisica, de los niveles de Preescolar y Primaria
=3

3. Referencias:
« Acuerdo Macional Para |la Modemizacidn Educativa
« Ley General de Educacién )
= Lineamientos Generales de Carrera Magisterial

4. Responsabilidades: .
Jefe del Area de Capacitacion, Actualizacién, Superacién y Carrera Magisterial v Subdirector de Educacién
Fisica.

5. Definiciones:
Dictamen; Documento emitido por la Comision Nacional de Carrera magisterial, como respuesta a la aprobacion
o reprobacién del proyecto de curso.
Dictarmen: Documento emitido por la Comisitn Paritaria Estatal de Carrera Magisterial, que contiene los datos del
profesor que se incorpora o promueve en la etapa,
Triptica: Documento dividido en tres partes iguales, donde los laterales se doblan sobre la del centro y contiene
informacion sobre |a etapa.

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcidon de Actividades

|

)
LIS S (§]5 "

s
Profr. Sergl el Mazaritanda— I “Profr, Alfonso Bui drifjues.

Subdirector de Educacion Fisica Director de Educacpn Elemental.

Fecha: 10 de agoesto del 2000 ] Fecha: 10 de agpsto del 2000
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6.1 Diagrama de Flujo:
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6.2 Descripcion de Actividades:

g | Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. De Control)
I
1 Jefedel Areade | Asiste a la reunion de la Comision Paritaria Estatal Convocatoria
Capacitacidn, de Carrera Magisterial, para recibir convocatoria ¥ Formatos
Actualizacidn, formatos para la etapa
Superacion Profesional
y Carrera Magisterial
(JACASPYCM)
2 JACASPYCM Recibe formatos de Cédulas de reinscripcion para Cedulas de reinscripcion
la etapa de la Subdireccién de Carrera Magisterial
3 JACASPYCM Entrega a Inspectores de Educacidn Fisica las | Cédulas
s " | cédulas de reinscripcion para esa etapa - o )
|
4 JACASPYCM Entrega al Coordinador de Educacion Fisica las Cedulas
cédulas de reinscripcion para esa etapa
]
5 JACASPYCM Recibe formatos sobre el proceso de carrera y Cédulas
entrega a los profesores, juntc con las cédulas de | — -
reinscripcidn para la etapa
6 JACASPYCM Recibe cédulas por el docente, organo evaluadll, . smse Cosiisiilas
y Representante Sindical
|
j

Revisd .ﬂiﬁ-QkE. |
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d & Documento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
= |
‘ 7 JACASPYCM Recibe cédulas de reinscripcidon debidamente Cédula
== requisitadas
) I
|
a8 JACASFYCM Recibe cédulas de reinscripcion y revisa para Cedulas
verificar si la informacion es correcta
i
i. |
g8 JACASPYCM Recibe cédulas de los docentes que participan en Cedulas |
el proceso a la SCM
: . i
| 10 JACASPYCM Recibe de la Subdireccion de Carrera Magistenal Temarios
los documentos informativos y normativos, sobre Lineamientos
el proceso de  paricipacion:  Temarios, Instructivos de evaluacion
| lineamientos,  instructivos  de  evaluacidn, | Constancias de evaluacian
constancias de evaluacién, constancia de| Constancia de inscripcion al
inscripcin al proceso  CIPE, dictamenes de proceso CIPE -
cursos, boletines informativos vy definitivo, Dictamenes de curos
dictamenes de incorporacidn y promocion Boletines informativos y |
definitivos
Dictamenes de incorporacion y
promocion
11 JACASPYCM Entrega a Inspectores documentos informativos y | Documentos informativos y
normativos del proceso de Carrera Magisterial normativos
para su distribucién
12 JACASPYCM Entrega a Coordinacion documentos informatives | Documentos informativos y
y normativos del proceso de Carrera Magisteriial normativos
para su distribucion monte Controlade
=
j / M7 ' \5{ é ]
) o
7 Elaboro-SeMT-SEF. 3 Reviso ARB-DEB. |\__Of C-IgBEM
Cer

uﬁmﬂﬁn’gﬂt



Gobierno del Estado
deMorelos
Secretana de Bieneslar
Social

FROCEDIMIENTO
CARRERA MAGISTERIAL

Clave: PR-DEE-SEF-005

Revision: 0
Seccidn 13.6. Pag. 6de X

(No. de Contral)

13 JACASPYCM Entrega a docentes documentos informativos y| Documentos informativos y
normativos del proceso de Carrera Magisterial normativos

14 JACASPYCM Recibe documentos informativos y normatives del | Documentas informatives y
proceso de Carmrera Magisterial normativos

15 JACASPyCM Entrega acuse de recibo de los documentos Documentos informativos y
informatives y nommativos del proceso de Carrera nonmativos

= Magisterial ; - = = .

16 JACASPYCM Recibe acuse de recibo de los documentos Documentos informativos y
informativos y nommativos del Proceso de Carrera normativos

: Magisterial

17 JACASPyCM Entrega acuse de recibo de los documentos| Documentos informativos ¥

informativas y normativos de Carrera Magisterial normativos
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.'L"-:J 7. Registros de Calidad:

\

J

Ma. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempad de
Feferencia
1 Convocatora Comisian Paritaria de Carrera 1 ano
| Magisterial (CPCM)
2 Cédulas de Reinscripcion CFCM 1 afio
3 Temarios W CPCM 1 afo
4 Lineamientos CPCM 1 ano
5 Instructivo de Evaluacion CPCM T afio
6 Constancia de evaluacién CPCM 1 afio
7 Constancias de inscripcion al proceso CPCM 1 afio
C.I.P.E.
8 Dictamen de curso CPCM 1 afo
g Boletin informativo y definitivo CPCM 1 afio
10 Dictamen de inscripcidn y promocion CPCM 1 afio
8. Anexos:
Anexo | Descripcidn Clave
MNo.

|

i
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HOJA DE CONTROL DE COPIAS

Esta es una copia conlrolada del procedimiento de Cursos de Carrera Magisterial

El original de este documento queda bajo resguarda de la subdireccion de DESE!‘I’G“Q Organizacional de fa Direccidn
General de Modernizacion Administrativa y Sistemas.

La distribucion de las copias controladas se realiza de acuerdo a la siguienie tabla:

25
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1. Propdsito:
Planear, organizar, realizar, culminar ¢ evaluar los cursos de Carrera Magisterial, caorrespondiente al factor
“Cursos de Actualizacion y Superacion del Magisterio”, Cursos Estatales con valor de hasta 5 puntos, los cuales
permitan oblener puniaje en ese factor dentro del proceso de evaluacion, los docentes gue participan para
incorporarse, promoverse u oblener permanencia en la etapa, inscritos en primera, segunda y tercera verliente.

2. Alcance: i
Paricipa 2| personal adserito a Educacion Fisica en la Educacién Basica.

3. Referencias:

Acuerdo Macional para la Modemizacion Educativa
Ley General de Educacion
Lineamientos Generales de Carrera Magisterial

4. Responsabilidades:

Jefe del Area de Capacitacion, Actualizacion, Superacion Profesional y Carrera Magisterial, y Subdirector de
Educacion Fisica

5, Definiciones:
Dictamen: Documento emitido por la Comision Nacional de Carrera Magisterial, como respuesta a la aprobacidn
o reprabacion del proyecto de cursos

6. Metodo de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcian de Actividades
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:) 6.2 Descripcion de Actividades:

;o Cocumento de Trabajo
Paso Responsable
P - (No. De Control)
1 Subdirector de Recibe el instructivo pafa la elaboracion de instructivos de Carrera
Educacidn Fisica (SEF) |proyectos de los cursos de la Subdireccion de Magisterial
Carrera Magisterial (SCM) "
2 Jefe del Area de Elaberacion de Proyectos de cursos Proyectos
Capacitacion,
Actualizacidn,
Superacion Profesional
y Carrera Magisterial
(JACASPyCM)
3 JACASPyCM Remite los proyectos de cursos para su Proyectos
- i - aprobacitn- a la Unidad para la Superacion v :
Desarrollo del Magisterio (USyDM)
L
4 JACASPYCM ¢ Es correcta |a informacién? Proyactos
sies NO pasara 5
sies Slpasara g
5 JACASPYCM Detecla vy cormige errores en la informacion Proyeclos
6 JACASPYCM Recibe los proyectos autonzados por la USDM Proyectos
- e
r"’m'ﬂhl’a
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Documento de Trabajo

la 5CM

FPaso Responsable Actividad
P (No. de Contral)

7 JACASPYCM Elabora oficio de solicitud de dictaminacién de Oficio de solicitud de

Cursos para SCM dictaminacion
[Tk |

8 JACASPYCM Firma el oficio de solicitud y remite los proyectos Oficio de solicitud de
para su dictaminacion a la SCM, para el tramite a dictaminacion
la Comisitn Nacional SEP-SENTE, de Carrera Proyectos
Magisterial

g SEF Recibe los cursos dict_am]pados_ por conducto de | Oficio de remisidn de cursos

Cursos

10 JACASPYCM Designa y capacita al personal que fungird como
coordinador o multiplicador de los cursos

11 JACASPYCM Elabora el oficic de soliciiud de use de Oficio de solicitud de
instalaciones para los cursos instalacionas

12 SEF Firma vy tramita el oficic de solichud de Oficio de solicilud de

instalaciones, a la Subdireccidn de Educacion
Primaria

instalacio
e I 4

Elabore SLML-SEF.

IG-IEBEM
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LS Cocumento de Trabajo
Paso Responsable Actividad (No. de Control)
13 JACASPYCM Recibe el oficic de autorizacion de instalaciones Oficio de autorzacion de
de |a Subdireccidn de Educacion Primaria instalaciones
14 JACASPYCM Elabora y tramita el triptico de informacion vy Triptico de Informacién
cédula de inscripcidn a la Direccién de Educacion Cédula de Inscripcion
Elemental {DEE), para su reproduccidn
15 JACASPYCM Recibe los tripticos y cédulas de la DEE Triptico de Informacian
) : = - Cedula de Inscripcion
16 JACASPYCM Envia y entrega tripticos y cédulas a los Triptico de Informacian
Departamentos de Secundarias y Técnicas, al Cedula de Inscripcion
Inspector para el Coordinador v Maestro de Clase
Directa de Educacién Fisica
17 JACASPYCM Recibe 1a inscripcion de los profesores Cedula de Inscripcion
interesados a los cursos, por conducto de los .
|nspectores, Coordinadores o en forma personal
18 JACASPYCM Elabora el oficio de solicitud de impresién de las | Oficio de salicitud de impresidn
antologias de acuerdo al numero de inscritos en
los cursos, a la Direccion de Administracion Do,

A
A

¥ Elabore SEMC-SEF,

e — ]
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= i Documento de Trabajo
| Paso Responsable Actividad !
& ¥ S {No. de Contraol)

= 19 SEF {Firma y remite el oficic de solicitud de impresidn |.Oficio de solicitud de impresion
con las antologias a la Direccion de| de antologias

. Administracion

pL =

= 20 JACASPyCM Conforma grupos y listas de acuerdo al nimero de Lislas por grupo

( inscritos a los cursos

e

= 21 JACASPYCM Recibe las antologias  reproducidas  del Antologias |
‘Departamento de Impresidn f

J

e 22 JACASPYCM Entrega listas y antologias a los Coordinadores de Listas

2 los cursos Antologias

i

( 23 JACASPYCM Supervisa en las sedes el desarrollo de los cursos _,

[ 24 JACASPYCM Recibe por parte de los Coordinadores de los Listas de acreditados

= cursos las listas de acreditados de éstos

(

ey 48 Elabord: SLML-SEF.
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Actividad

Documento de Trabajo
{(Mo. de Control)

Elabora y tramita a Ia Direccion de Educacion
Elemental las Constancias de acreditados de los
Cursas, para su validacion

[

Constancias de acreditados

I

Recibe las constancias validadas de la Direccidn
de Educacion Elemental y las firma

Constancias

| Inspectores y- Coordinadores, de Preescolar -y-
|Primaria, ademas de los Departamentos de

Envia la Constancias de acredilados de los
Cursos, a los interesados per conduclo.de lps,

Secundarias v Técnicas

Constancias

Paso Responsable
25 JACASPYCM
26 S5EF
|
27 JACASPYCM
|
28 JACASPYCM

Elabora y tramita la relacion de acreditados de las
cursos, a la Subdireccion de Carrera Magisterial

Relacién de acreditados

~

Docymenta Controlady

74

_/ / { _

" Elahoro SLMTSEF
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l 7. Registros de Calidad:

No. Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
Referencia
|
1 Instructivo de elaboracidn de cursos Subdireccidn de Carrera 1 ang
Magisterial
) Prayectos de cursos Subdireccion de Educacién Fisica 1 ano
3 Oficio de soliciiud de dictaminacién Subdireccion de Educacion Fisica 1 ano
4 Oficio de solicitud de instalaciones Subdireccion de Educacion Fisica 1 ano
5 Triptico de informacidn Subdireccién de Educacion Fisica 1 afio
6 Cedula de inscripcitn Subdireccion de Educacién Fisica 1 afio
7 Oficio de solicitud de impresidn Subdireccion de Educacitn Fisica 1 ano
8 Listas de grupos Subdireccion de Educacion Fisica 1 aio
4 Constancias de cursos Subdireccion de Educacién Fisica 1 afo
10 Relacién de acredilados Subdireccion de Educacion Fisica 1 ano
S—— e T ol !
;
i
8. Anexos:
Anexo Descripcion Clave
No. )
|
I
|
1
| ::
| Decuments Controlads
f
7 TR /ffﬂf
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[




Gobiemo del Estacn
de Morelos
Secrelana de Siensstar

Social

PROCEDIMIENTO

TixEniEnon de Provecios dé Apoyo en s Escuelas Primarias Oficiales

Clave: PR-DEESEP03 1y |

F‘.E'.-isiuﬁn. 6]

Seccldn 136 P2g. 1 pe 23

Ir"'—'\.

HOJA DE CONTROL Y REVISION

Mo,

—Rev...

Paa (g).

. Afecizdas

Maturaleza del Cambia

Mativo del Cambio

Fechade
Vigencia

)

®_®

T'.-‘ rﬁ\’ (_\Jf

I I, -

.'? __',.r"-

e e

T 5

Revisod ARRDEE
{




 PROCEDIMIENTO
Implantzcion de Proyectos de apovs e las Seeualzs Prmznzs Oficiales

| Gobiemc el Estado
deMorglos
SECFEEEﬂEI de Bienestar

Clave: PR-DEE-SEP-03

Reavision: 0

- HDJA DE CDNTRDL DE COPIAS
| e = — = - =
Esta es una copia conlrolada dal ;}rﬂcemmjenlﬂ de Implantacion de Prnyecms de apnyu en las Escqelas F"TII"I'IEFEE
W CHiciales . — s e o =g =
' Elorigina| de esie dmumento gueda bajo resguardo de la Subdlrer:::m de Desarmlin Orgamzacmnal de la Direccion
General de Medernizacion Administrativa ¥ Sislemas.
':\_ La distribuciaon de las copias controladas se realiza de acuerdo g |z siguienie tabia:
- Area Funcional Copia No.
{
Ir-ﬂ
-
|r;_|-. I -
xk_-_f_"
I.-ﬂ:T :
|
;
|
p=
@ e wwesct ey =z =
=
N | Docurente Controlads
= 2
dq da Calida
~\_ Oficialia
L ;;m:ilcll.’-!‘!, i il

Jeccion 13.6 Pag. 2 de 23




"l....-u._.l"

05 08 2p0vD en lgs Escuelas Primarias Oficiales
Secralaria de Bienegmar
Sacial

¥
|3
|
|

{‘—‘_'__“_“‘h"" 5 MIENT
ﬁ?ﬂggﬁém stEoo — ROCEDIMIENTOS Clave PR. 25552203

—-_—-—_._—.___ —

Contenido

* Propésito 4

_i-.:_ Al VS i 2-—Alcance: : — P ___;j_ o
o] 3. Referencia 4
f;z- 4. Responsabilidades 4
| 5. Definiciones 4
P 6. Método de Trabajo 4
| 6.1 Diagrama de Flujo 5]
.': 6.2 Descripcién de Actividades 19
" ‘ —— T RS CIEE— — 23

4‘ _ . Anexos. - 23 :




N GCobierns del Estade EOiE
de Morelos AR e B s NOCEDIMIENTO Clave: PR-DEE-SER.03
5 Sﬂcz_fmaria B B aatar o on de Proyectos de spays en las Estualas Primarias Dcigtes T S —
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| Seccidn 13.5 Pag. 4de 23
| |. Proposito: i - _ -

| Apoyar el que hacer docente por me

os 3 0 gue hacer docen dio del conocimie
[ proyectos implantados, utilizaran en

nto.de nuevas e

2. Alcance:
* Este procedimiento sera aplicable a la educacién primaria oficial.

3. Referencias:
Operatividad de la Jefatura del Departamento Técnico.

el ambito escolar de |2 educacion primaria,

slralegias metodolgicas, gue los diversos

4 Responsabilidades:
Director General del IEBEM
Director de Educscion Elemental
Subdirector de Educacion Primaria
3& Jefe del Depantamento Téenico

5. Definiciones:

Procedimlento que describe cada uno de los
academicos, con los cue cuents |a escuela primariz, como un apoyo
continua de la mejora escolar, que junto con el disefio curricular
horizontes al docente parz el disefio de sus estrategias. que tendra op
diferenies escenanocs.

6. Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo
8.2 Descripcion de Actividades

7. Registro de Calidad:

8-Anexos:

pasos gue validan la implantacian v |a operatividad de los proyecios

tecnico pedagdgico mas en la blsqueda
ge contenidos (Programa) abre nuevos |
ortiunidad de recrear en su cotidiznidad en |

Docum cnte
f:_ e
X e
IC. P Eisaoniire Bat
Directora Gene el \nstipto de ks Educacion
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(__ 6.2 Descripcion de Actividades:

Paso Responsable Aciividad Documento de Trabajo
-_i_f’_" T — L e -4 . {NE‘. IE}_E CCH'IIFGI} T —|
% 1 Subdnrsctor de Anahza Ins mntenrdos apiu:aumnes ¥ alcar:cas de| Documentacion del proyecto
Educacian Primaria proyectos a implantarse en el nivel.

(i)

L

:‘\

o -Subdirector de £ Se puede implantar en el nivel? Documentacian del proyecto

( 2 Educacion Primaria
@

21 i 1N — — Fni - i
~ Subdirectar de Si la respuesta es NO se regresz al paso 1 Documentacién del proyecto

3 Educacidn Primaria Si la respuesta es 5l se pasa al paso 4

253

e

o~ I
o Subdirector de | Ba indicaciones &l jefe cel depariamenio téecrico| Documentacion del pfnyeciﬂ
L 4 Educacion Primaria | para su operatividad.

Ff‘_-

X

& l

i Subdireclor de Designa una personz cus se encargue de la | Documentacion del proyecio

= 5 Educacion Primaria operatividad del proyecio,
L 1 R A Ay et =
_—

O _ B s

- Jefe del depariamento Femile propuesia y nombre de la pers

B tecnico asignada a g Subjefsture  de pmyecrﬁ;
academicos para su opersiividad.
L

J’.lﬁi:;a__' I

= /}ﬂ < Cu udicacién [ ;
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!_] 6.2 Descripcion de Actividades:

L=

J | FPaszo

Fesponsahis

: Actividad Documento de Trabajo
$ . e s s {Mo. de Gontrol) ——
'S 7 Subd_nf&ctoﬁ de | Se envia a capacitacion a la persona asignada al| Documentacion del proyecta y |
] Educacion Primaria | proyecto. oficio de comisién 0-1
)
= Responsable del Recibe capacitacion e instrumentos de respalda| Documeniacian dai proyecto |
\ 8 proyecto para su operatividad.
C :'
=== ¥ 5 . - - M i —— -
il b | i
- Responsable ded 'Informa por escrito sobre capacitacion recibida, a Informe:
2] Proyecto lz subdireccion de educacién primaria. 0-1
L
|
.r‘_}_..
Subjefe de provacies  Recibe  instrucciones e operativided  el| Documentzcion de proveco.
10 academicos responsable del proyecto de parte del subjefe de
provecios scademicos,
_ Subjele de provecio Se comenta 2 las autoridades ec's'u::ativas, sobre| Documentacion de provecio
11 Académico las necesidades y requerimientos del proyecto, o
== _I —ey o T o =
|
Responsable del Se le solicta al responsable del proyecio &
12 proyetio | propuesta de operatividad del proyecto.

1
|
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6.2 Descripcién de Actividades:
—— S - e R =
_Pafn Responsable Activicad Documento de Trabajp |
18 Subjefatura de e =~ e —————— L (No. de Controt)
Pmyectjc ke ) S __acue:da en}re los SUbjEt_fE‘S que la primera Bitdcoras de lps subjefes
COS laccion sera citar a jos jeies de secior vy
¥ Apoyo a la Supervision Supervisores para darles a conocer gl proyecto.
_Subjefatura de Se le informa al jefe del cepartamento lachico Bitacoras ]
20 Proyectos ﬁr:adém:—cgs sobre la reunién con lefes de sector y
Y Apoyo a la Supervision | supervisores.
Subdireccion de | Elabera firma y remre oficio circular invitando a Oficio circular
21 Educacion Primaria | jefes de secior ¥ SUDENSOTES E la presentacion -1
- del proyecto.
:_ui
Responszble del Se presenia el proyecio = Ios jefes e Secior y| Documeniacion del proyecto
22 proyecio Sugervisores con la asisierca de los subjefes de
proyeclos académicos y £20vo & la supervision,
Subj’é'iétura de Se informa al iefe cel decznzmento técnico sobre | Informe y relatoria del evento
23 | Proyectos Academicos y | a reunidn con jefes de secior y supervisores.
e Apoyo ala Supervision | o= = =
|
Jefe del Deparlemento | Se informa al subdirecior de educacion pﬁn_‘aaria‘
a4 Técnico sobre |la preseniacion del provecio dirigida a jefe
de seclor y supervisores.
i
| ]

.
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6.2 Descripcidn de Actividades:

Responszable

]
| Actividad

Documento de Trabajo

Subdireccion de
Educacion Primariz

El subdirector de educacien primaria autoriza
capacitar & los docenies que trabajan el proyecto
en los centros de trabajo.

{No. de Contral)
Documentacion del proyecio

. Subdireccion de
Educacion Primariz

= __i_—- — y — S Lo

Firma ordenes de comision de los docenies a
capacitar que llevaran el proyecio,

Oficio

Responsable del
proyecio

Capacita 2 los docentes que llevaran el provecto.

Carta descripliva del curso

Subjefeurs ca
Froyecios Aczcemicos

Supervisa el trzbajo de cspacitacion a maesirﬂsj
gue llevaran el proyecto

Caria descriptivz de! curso
|
|

Fesponszbie os!
proyecio

de capacitacion dirigido 2 maestros.,

Informa 2 las autoridedes educativas sobre ourso

informe sobre curso ce
capacitacion .

[, P—
L_‘__'_
&
- =
Paso
@ =
Ir-F-
C
{’ il 26
1'-‘___
o S
r'-.
27
=
I'-. ('ﬁ
_‘._'|'"
Q@ | =
L
(| 29
I_r-'.
i
€
30
(i

RFesponszble del
proyecio

Realiza reuniones periodicas de apoyo =
mzestros capacilados que llevan &l proyectgfe
| sus centros de trabajo.

MW reunig

& '

Fevisd
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6.2 Descripcion de Actividades:

Faso Responsable

i Documento de Trabajo
Actividad
R : il {Mo.de Contral)
31 Subjefatura de Solicita informacion al responsable del proyecio Informe bimestral
Froyectos Académicos

para efeclos de seguimiento del proyecto.

-Subjefatura de
32 Provectos Académicos

Reporta & Ia jefatura del departamento técnico ol
comporiamienio dal proyecto.

Feporte

. Subjefzture de
33 Froyeclos Académicos

Resliza visitas de spove y supervision con el
responsable del proyecio informando a2 la
zutoridad educativa superior.

SEP- JDTP-SPA-FO

Subdireccion de

Selicita informe final al responsable del proyecto E?B'i?ﬂ
34 Educacion Primzriz
|
ﬁespoﬂszb[e del Rezliza inforrme-firal Informe finzl

35 proyecio

Fesponszble del
35 proyecio

Entrega informe final 2 la subdireccion de
| educacion primariz con copiz ala jefa

departamento (écnico. f
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6.2 Descripcion de Actividades:

#—\1 _
LS 'I_ — P = 3 1
Paso Responsable Actividad Documento de Trabajo
| —gc —— ' e 1 {No.de Control)
& 37 Jefe del Departamento |La Jefatura del Departamento Técnico tuma 3 la Informe final
Técnico ;ubjefawra de Proyectos Académicos ¥ capia del 1
= informe del proyecto para su evaluacion
£
rl'l..
. Subjefatura de Recibe informe del Proyecio para su evaluacion Informe final
| 38 | Proyecios Académicos 1
r . = - = F -
L% Subjefatura de Invita al subjefe de Epoye Ela supervision a informe final
39 Proyecios Académicos |realizar |a evaluacion del provecio. 1 .
o Y Apoyo a |z Supervision |
P
[\.
| Subjeisures de Fresenla informe &l jg's ca! departamento de Informe: detallado de los:
i 40 Froyscios ledes los proyecios implzaizcos. prayectos & su cargo, I
= Académicos 0-2
.'IFI
-r Jefe del Departzamentc  Remite informe a2 Susdrscior de Educacian Informe
41 Técnico Primarig de lgs proyecies 2 le Subjefstura de| -2
- [’" _. Proyecios Académicos v AD0yo a la Supervision = S o i
_I.-l'—
|
\_JI Subdireccion de Llama a el Jefe del Depaamento Técnico y & los Informe
42 Educacion Primaria | Subjefes de Proyectos Académicos y Apoyo i-'r%‘-_-_” Comivoildl
o ;Supewfsiﬁn parz hacer los comentario =
¥ jrecomendaciones necesaias  sobre | ¢ 74
] implantacion de proyectos.
s j
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6.2 Descripcion de Actividades:

: ol Documento de Trabajo

Foso| | Remonsable | = AElivded (No. de Control)

43 Apoyo secretarial Archiva los informes que compete a el o los Informes
proyectos. 0-2

1
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7. Registros de Calidad:

Mo — Documentos (Clave) | Responsabilidad de su Custodia Tiempo de
| Referencia
=1 - = —— ‘Subdireccion de Educacion "~ 1 Afdo
FO-DEE-SEP-07 Primaria
e I I DNC - e ot *_ . 1
8. Anexos
Anexo | Descripcion ' Clave

Formato de visita de supervision para lz operssvidac de los Froyectos
Academicos en su aplicacion, desarolio y eveluacion
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La distribucién de las copias controladas se realiza de acuerdo a Iz siguiente tabla:

Area Funcional Copia No.

Autorize: EAR-RG-IEBEM
Sy




)

©

=)

| Gobiermo del Estado
y de Moralos

Secretzria de Bianastar
Social

PROCEDIGENTD
Visitas de Suservision

Clave: PR-DEE-SEP-04

Rewvision: &

Seccidn 13.6 Pag. 1 de 15

® ® @

® @
g

()

® @

) i
|

s

e

. HOJA DE CONTROL Y REVISION

i - px gl = =

et “ﬁ];‘:;._ ﬁ?:t.?téis | Naturaleza Cel Cambic l ___Motlivo del Cambio. | ]‘Tf?;gr?c?;
. |

/i

oves AEeE |

)




Secretaria de Hienestar

" | Gobiemo del Estado
de Maorelos
!-’_ - Soczl

PROCEDIMIENTD
Visitas o Suservision

Clave: PR-DEE-SEP-4

Revisign: &

Seccitn 13,6 Pag, 2.-de 15
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¢ 1 Propasito
.t____ I I 1= 2. Alcance
R 3. Referencia
fﬁ 4. Responsabilidades
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6. Metodo de Trabajo
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= 1. Propésito: ; x . = =
Evzflualr la Gperac_ic':_n de los planteles educativos en aspeclo de organizacion, control escolar, recursos maleriales
gt oo __15‘:‘_9ﬂ}_s}_?__pﬁﬁagqglggf__gug permiten delectar problemas y proponer medidas correctivas y canalizadas 2 las
[ Instancias correspondientes.
g
ke 2, Alcance:
_ El procedimiento esta dirigida a los planteles educativos oficiales & incorporados
f
€
- 3. Referencias;
Manual de organizacion de educacion primaria
— T
W 4. Responsabilidades:
Jefes de sector educativo y supervisores escolares.
L

s
[

1~ 8 AneXas:

5. Definiciones:

informacion que se reciba posibles soluciones.
B. Método de Trabajo:

8.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcién ce Aciividzdes

7. Reqistro de Calidad:

Accién de realizar visitas de supervision en el ambito escolar, revisando Iz organizacion, el
recursos materiales y el rabajo técnico pedagédgico, perz & deteccion de ne¢esidades buscando a parir de ia

control escolar, los

Decur . »* Confroledo

Profr. Afonso
Diractor de Ed

Basica del Estsdo oe Morslos

" # Fecha: 10 de agosto del 2100

Fecha: 10 de agosio del 2000

Fecha: 10 d¢’agosto del 2000
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(PR30
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v Fuente :*  Adal {8}
\ Se geberd caplurar |a Centrada
achvidad, sin abreviar e
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r ; | completo del Documentn Fuente Anal (&)
5 7 alinear = 5 Derecha
Y
= Fuente:  Anat {8}
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_— Determinar 3 cantidad de formatos parz s visitas de
SUpErvision FO-SEP-JDTP-02
FO-SEP-JDTP-03 —[

I 1 FO-SEP-JDTP-04 —]
- FO-SEP-JDTP-05
i ‘ 3
- h
- Elaborar paguetes con formatos para visios ge

SUPErvISian agrupados POr Zones esoolares

TFOSEPIDTEOS | e
FOSEP-IDTR.0: — | i
FO-SEP-IDTP.05

! 1"
T
Elzborar memorandum dingido a peiEs oo semr ne
= ’ reCoger pagquetes

Mo |
FO-SEP.IDTP02 i
FOSEP-UDTP:03
FO-SEP-JDTP-04
‘ FO-SEP-JOTP- 05

=2 4 = \-I\_/”__

Elzborar memorandum difgide 2 isfs oz sacmr parz
WMZMO

fECoger pagqualos
+—roserupteor | —
FO-SEP-OTP02 |
FO-SEP-JDTP-03 |
FO-SEP-JOTP-04

Reclbir los pacustes
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-Revisar queas paquetes coalengan el nimar coreclo

de formatos.

FO-SEP-JOTPO2

FO-SEP-I0TP.03

FO-SEP-JDTPD4 [

FO-SEP-JDTP-05

Completar paguetes v formatos

|

b

= B i LED-SEP-JDTFEDE L

Convocar & los supenisores 2 fesonss Ios pequetes con
los formatos de su superision

FO-SEF-JDTPLO2

FO-SEPJDTP-O3

FO-SES.JOTP-04

FO-SEP-JDTP-0S

FO-SEP-JOTP-03
_-"'_'_'-._._._

FO-SEP-JDTR-D2

—-"'-'-.-'_'_'_._
FO-SEP-IDTPOS

Autorize: EAB-DGIEBEM




Gokiemno del Estado
de Morelos

Secrelada de Bianestar
Social

FORMATO
Visilas de Supervisidn

Clave: PR:DEE-SEP-04

Rewvision: 0

Seccitn; 12,6 Pag. 8 de 15

e

‘los formalos de su supenisitn

Convocar & los supervisores a recoger los paqueles con Q

FOSEP-JDTP02 | ——
FO-SEP-JDTP-03 —|

FO-SEP-JDTP-D4 ]

v

FO-5EP-JDTP-05

Redibir dotacion completa de formalos de visita

11

FO-SEP-JDTR-02 ]

FO-SEP-JDTP-03 |
FO-SEPJDTP-04 |

FO-SEP-JDTP-05

Rezlizar las visilss de supenvision requisitanda los
formates

FO.SEP-JOTP-02 ] 0
FO-SEP-JOTP-03 1

Terminzr visidas de supenvisitn

T‘

v

Eborer oficio en original y copla para remit ios formatos
de supervisidn requisitados

FO-SER-JOTP.04 |
FO-SEP-JDTA-05

15

Ofico de remision de
formaibs 0-1

nﬁ_tl..-llu h-'h',
Cer ‘ilieecitn 1510)

| Autorizé: EAB-NGSEBEM
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Revision: 0
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—| -Recibirariginal y copia del oficio de remisitn de formatos Uiidio de reician i : =
de supervisian Tormein: (o]
. i
l_ FO-SEP-JDTP-05
Revisar gue estén completos los formatos FO-SEP-JOTPO2 ]
FO-SEP-IDTP-03 ‘ FO-SEP-JOTP04
16 FO-SEP-IDTP-04 ‘
r FO-SEP-IDTP-05 FO-SEP-JOTP-03
S _;—I"_'_'-._'_-_'__-.
FO-SEP-DTP-02 |
L e
iEstan NO Cormpletar formatos
completos los
formzios? —
\3 *8

Elzborar oficio en original y copia de remision de.
paguates de formatos 2 Iz subdireccion de educacion

prmans
14
¥
Tumar lormatos de visita de supervision a la subdiréceitn
T T deprimanes
20

L =3-SEP-IITP-03
i | FOSEP.JDTEOs
_FO-SEP-JDTP05

FO-SEF-J07T7-02

[

_FO-EED-JDTF"—US i
E0.SEPIDTR.0L |
| FOSEP-JDTP-05
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Recibir tormalos do supervisisn ¥ firmia cogia de recihido

|

FO-SEP-JDTP-02 |
| FoseruDTP03 |
FO-SEPINTP.04 |

FO-SEP-IDTPLS

Revisar la informacitn de cada uno de los formaios

FO-SEP-JDTP.02 |
FO-SEP-JOTPDZ |
FO-SEP-IDTFP-0¢ |

]

Archiver formates de visitas de SuUpErvision v formato da

FO-SEP-JDTP-05

— e
Formato de Registro !
FO-REG-D&

fegqisiro de supsnision

»

FiN

FO-SEP-IDTP-02

FO-SEP-JOTP-03 |

FO-SEP-JOTP-0¢ |
FO-SEP-JOTP-0%

FO-SEP-IDTPOS

PN S
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6.2 Descripcion de Actividades:

Faso l

Responsahle

Documento de Trabajo

{No.de Conirof}

FO-SEP-JOTP-02
FO-SEP-JOTP-03
FO-SEP-JDTP-04
FO-SEP-JDTP45

FO-SEP-JDTP-02
FO-SEP-JDTP-03
FO-SEP-JDTP-04
FO-SEP-JDTP-05

Memo
FO-SEP-JDTP-0Z
FO-SEP-JDTP-03
FO-SEP-JDTP-04
FO-SEP-JDTP-05

FO-SEP-JDTP-09
FO-SEP-JDTP-02
FO-SEP-JDTP-03
FO-SEP-JDTP-D4
FO-SEP-JOTP-05

Aclividad
1 Subd_it:&cmf d&1 Determina la cantidad de formatos para las visitas
Educacién Primaria de supervisién cuantificando el nimero de escusla
a supervisar.
Jefe del Depariamento | Elabora paguetes con formatos para visitas de
2 Técnico supervision agrupados por zona escolar,
Subdireccion de  Elebora memorandum dirigido a los jefes de
3 Educacion Primana | sector citandolos 3 recoger los formalos para las
visitas de supervision,
Jefe gel Depanzmenio  Entrega pagquetes de formzios de visitas de
4 Técnico supervision completo (anotarios en relacion).
Jefes de Secor Fecibe los paguetes con formatos
2 e .
| .
| , .
Jefe de Secor | Revisa que estén completos los paquetes
B nimerc de formatos para cada supervisor

FO-SEP-JDTP-02
— FO-SEP-IDTP-03_ _

FO-SEP-JDTP-04

FO-SEP-JDTP-05

—

Autorizé: EAB-DG-IEBEM

Revisd: </ |
'8
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l 6.2 Descripcidn de Actividades:

-
i =
Pasa Responsable 4 Actividad Documento de Trabajo
= = =z e — e {Mo. de Controly
( 7 Jefes ce Sector &Estan complatos los paqueies y formatos?
22 FO-SEP-JDTP-02
. FO-SEP-JDTP-03
{ FO-SEP-JDTP-04
= FO-SEP-JDTP-05
Jefe de Sector Si no estdn compleios regress al paso 4
8 Si estén completos pasa al paso 9 FO-SEP-JDTP-02
& FO-SEP-JDTP-03
- FO-BEP-JDTP-04
FO-S3EP-JDTR-05
( _— ——— - L ——— - e — —
AT T Jefe de Séclor Convoca a los supervisores a pasar a recoger los
\_' paquetes que contienen los formatos de FO-SEP-JDTP-02
8 | supervision FO-SEP-JDTP-03
— FO-SEP-JDTP-04
i »3 | FO-SEP-JDOTP-05
A -
Jele de Secior Entrega a los supervisores los formatos completos |
e 10 | FO-SEP-1OTP-02 |
(r FO-SERP-JOTP-03 !
e FO-SEP-JDTP-04 '
FO-SEP-JDTP-05
{ ,
: |
'@ Supervision Escolar | Recibe dolacion completa de formaios de visia
11 FO-SEP-JDTP-02
FO-SEP-JOTP-03
P B — - i TE o — — FO-SEP-JOTP-04
L | T B o | S e FO-SEP-JDTP-05
|
|
e Supervision Escoler  Realiza visitas de supervision requisiiando el
\ 12 formato

| Autorize: E£RNDGAEBEM
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6.2 Descripcion de Actividades:

n ~ Activicad Lo _

Documento de Trabajo

=

Termina las visitas de supervision de todos los
pianteles asignados a su zona escolar y concenira
farmatos

(No. de Control)

FO-SEP-JDTP-02
FO-SEP-JOTP-03
FO-SEP-JDTP-04
FO-SEP-JDTP-05

Elabora oficio en original ¥y copia para la remision
de formatos de supervision al Jefe de sector

FO-SEP-JDTP-02
FO-SEP-JDTP-03
FO-SEP-JDTP-04

Paso Responsable
13 Supervision Es.-::alar _
14 Supervision. Escolar
15 Jefes de Sector

Recibe original v copiz de! oficio y furrﬁaios de las
visitas de supervision y firma de recibido en copia
del oficio.

Oficio de remision 0-1

alu.‘

16 Supervision Escolar Revisa que todos los formzios estén requisitados
¥ completos. FO-SEP-JDTP-02
FO-SEP-JDTPE-03
FO-SEP-JOTP-D4
FO-8EP-JDTP-05
Jefes de Sactor cEstan completos los fomzios? |
17 FO-SEP-JDTP-02 ,
B o FO-SEP-JDTP-03 1!
e 2 o P I P S S O S e | e 1N T T o {
i FO-SEP-JDTP-05 |
i
|
Supervision Escolar | Si no estén completos se regresa al paso 13
18 Si estdn completos se pass sl paso 19, FO-SEP-JDTP-02

Yy

Reved: A
{
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6.2 Deseripcién de Actividades:

| Clave'PR-DEE 520152
Revision: 0
Ssccitn 13.6. pag. 4

T
o
i

o

supervision y formatos de registro de supervisiodModue s ga;

; FPazo RESPD“SEbiE ] Actividad DDCUITIEMD de TE!IEJ_D S
Lo | o g > SriTre - (MNa: de Control) ;
[ ] Jefe de Sector | Elabora oficio en original y copia de remision de Sl
| formatos a la Subdireceion de Educacion Primaria. 0-1
= 20 Jefe de Sector Tuma formatos de visita de sUpervision a Ia
f Subdireccion de Educacién Primaria con oficio de FO-SEP-JDTP-02
- entrega y copia de recibo. FO-SEP-JDTP-03
FO-SEP-JDTP-04
T FO—SE_P—_JDTF'—_QTS_
& 21 | Subdireccion de Recibe formatos de supervision y firma, copia de
Educacién Primariz recibido. FO-SEP-JDTPL2
FO-SEP-JDTF-03
P FO-5EP-IDTP.02
L .53 FO-SEP-JDTF-05
22 Jefe del Depariamenio  Revisa | informacion de cadza uno de los formatos Kt
- Técnico para posteriores recomendsciones, FO-SERP-JDTPO2
[ . FO-SEP-JDTPO3
' ; FO-SEP-JDTP-04
= - FO-SEP-JDTP-05
i. 53 Jefe del Deparzmenio | Registra Iz informacion recibidz en el formato de ST
' Técni ' registro de supervisiones. | FO-SEP-JDTE-0
ecnico | Fe8 B FO-SEP-JDTP-03
- — - < o e == FO-SEP-JDTPOZ
5\ & T I FO-SEP-JDTP-05
24 Apoyc Secreiariz! Archiva todos los formatos de visitas de

Vv
o ( MNicial
/. e -u;it':,}d. A
Y th
SRADEE | Autorizé: EABDGAEREM
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7. Registros de Calidad:

—Mo. | = Documentos (Ciave) ] 1 Responsabilidad de su Custodia Tiempao de T
L Referancia
e - REL-DEE-SEP.1 - Subdirgccion de Educacion ¥ T 1 AR
Primaria
2 FO-DEE-SEP-08 Subdireccion de Educacion 1 Afio
Primaria
3 FO-DEE-SEP-09 Subdireccion de Educacion 1 Afin
e Primaria
4 FO-DEE-SEP-010 Subdireccién de Educacion 1 Afio
Primaria
5 FO-DEE-SEP-011 Subdireccion de Educacion 1 Afo
5 Primaria
B FO-DEE-SEP-D12 Subdireccion de Educacion 1 Afto
Frimaria
) 8. Anexos: B
| Anexo ; Descripsion Clave .
Mo, -
1 ! Felzcion de supervisores escolares de Educacion Primaria | REL-DEE-SEPD1
| -
2 ‘ Formato de visita de supervision dizgnostica FO-DEE-SEP-08
3 | Formato de visita de supervision formativa FO-DEE-SEP-02
4 ' Formato ce guiz de observacién pars |z visita diagnostica - FO-DEE-SEP-010
B Formzio de ouia de observacion pars Ia visita formativa FO-DEE-SEP-011
5] Formato ce registro y contral de formatos de visiias eniregados por los | FOR-DEE-SEP-D12 |
e - — Supervisores — T ; !
Documenin
s
= \ OfiigligMayor 2
/ ( 2 (‘mu-iilindmt) 9001
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