Direccion de Educacién Basica Caédigo Rev. Fecha

%esuuados Apoyo y Seguimiento Académico al Personal
aiaiteskiki Docente, Directivo y Asesores Técnicos SEQ-CGA-DEB-01| 2 Diciembref 2012

pedagbgicos de Educacion Basica

SERVICIOS EDUCATIVOS DE QUINTANA ROO
COORDINACION GENERAL ACADEMICA
DIREGCION DE EDUCACION BASICA
PROCEDIMIENTO:

10. Apoyo y Seguimiento Académico al Personal Docente, Directivo y Asesores Técnicos
Pedagoégicos de Educacién Béasica.

Objetive:

—

impulsar y apoyar ios procesos formativos necesarios para el desarrollo profesional e intelectual de
directivos y docentes, que promuevan la mejora continua de la ensefianza y aprendizaje de los
alumnos que asisten a las escuelas de educacion basica, con base a los planes y programas de
estudio vigentes.
il Politicas:
« Articular acciones entre Autoridades del 4rea, Jefes de sector, Supervisores, ATPs y Docentes.
« Vinculacion y articutacién con otras areas de Formacion Docente.

« Es responsabilidad del Asesor Técnico Pedagoégico de los Departamentos de Educacion Bésica
disefiar, organizar, aplicar y evaluar las acciones de acompafiamiento, asesoria y/o capacitacion.

fil. Normas:
« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Ley General de Educacion.

» Ley de Educacién del Estado.

« Decreto por ¢! que se reforma integramente el decreto que crea los Servicios Educativos y
Cuiturales. PO 08 febrero 2008.

» Reforma Integral de Educacion Basica.

o Alianza por la Calidad Educativa.

« Programa Sectorial de Educacion.

» Programa Estratégico Sectorial para una Educacién Integral.

« Reglamento Interior de los Servicios Educativos de Quintana Roo.

o Manual de Organizacion de los Serviclos Educativos de Quintana Roo.
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Pedagégicos de Educacion Basica

IV. Definiciones:

ACOMPARNAMIENTO: Es una estrategia de asesoria e intervencién cuya actividad principal es el
apoyo cercano y horizontal a la comunidad escolar.

ASESORIA: Consiste en el didlogo y la reflexion sistemética sobre la practica educativa promovida
por una persona que cuenta con los elementos suficientes {(conocimiento del programa, conocimiento
de la practica, experiencia en las formas de trabajo que se impulsan) para ayudar a los docentes a
traducir en nuevas formas de relacién con los alumnos, en el desarrollo de capacidades de

observacion y autoevaluacién docente.

CAPACITACION: Conjunto de acciones dirigidas al ejercicio de la profesion y que permite adecuarse
en forma permanente a los nuevos requerimientos para construir herramientas gue generen
innovaciones y procesos de iransformacion.

ATP'S: Asesores Técnico Pedagégicos.

Anexos:

Sin anexos
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Pedagdgicos de Educacion Basica

VI, Descripcién de las actividades:

No. de

Actividad Responsable

o 'Descripcién de la Actividad

1 Direccion de Educacién Basica

Lleva a cabo la deteccion de necesidades para el
cumplimiento adecuado de los planes y programas de
cada nivel, en coordinacién con los responsables de las
areas educativas y ATP’S.
¢ Informacién del supervisor, basada en los
informes e instrumentos creados por el nivel.
¢ Investigaciones del drea, que puede ser mediante
visitas, entrevistas y/o andlisis de resultados e
instrumentos acumulados.
o Informacion  arrofada  por  las  pruebas
estandarizadas.

2 Direccién de Educacién Basica

Efabora un diagndstico del nivel educativo, en
coordinacion con los responsables de las éreas
educativas y ATP'S.

3 Diraccién de Educacién Bésica

Determina qué tipo de apoyoc se necesita, en
coordinacién con los responsables de las é&reas
educativas y ATP'S :

Acompafiamiento.

Asesoria.

Capacitacion.

4 Direccion de Educacion Basica

Determina las caracteristicas de la
capacitacién/facompafiamiento/asesorfa, en coordinacion
con Jos responsables de las areas educativas y ATP'S:
Tematica.

Poblacion heneficiada.

Financiamiento.

Tiempos y espacios.

Responsables de la capacitacién/ acompafiamiento/
asesoria.

5 Direccidn de Educacion Basica

Realiza y da seguimiento de la capacitacion
Jacompafiamiento fasesorfa, en coordinacién con los
responsables de las éreas educativas y ATP'S.

6 Direccion de Educacion Basica

Evalia ¥ enirega restltados sobre la
capacitacibn/facompafiamientofasesoria, en coordinacion
con los responsables de las dreas educativas y ATP'S,

7 Direccién de Educacion Bdsica

Difunde y publica los resultados de la capacitacion/
acompafiamiento/ asesorfa, en coordinacién con los
responsables de las dreas educativas y ATP'S.

8 Direccién de Educacion Basica

Define e implementa nuevas acciones de acuerdo a los
resultados de la capacitacion/ acompafiamiento/
asesoria, en coordinacion con los responsables de las
areas educativas y ATP'S.

Termina procedimiento.
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Vil, Diagrama de flujo:

Direccion de Educacidon Basioa

INICIO
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Direccion de Educacitén Basica

Deatermina las
caracteristicas deia
capacitacién/
acompafiamiento/asescria

Realiza y da seguimiento
de la capacitacion/
acompafiamiento/asesoria

Evallay entregaresultados
sobre la capacitacion/
acom paftamiento/asesoria
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Direccion de Educacion Basica

Difunde y publica los
resultados dela
capacitacion/
acompanamiento/asesoria

NG

Define eimplementa
nuevas acciones de
acuerdo alosresultados de
la capacitacion/
acompafiamiento/asesoria

FIN
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educativa de educacion basica %

SERVICIOS EDUCATIVOS DE QUINTANA ROO

COORDINACION GENERAL ACADEMICA
DIRECCION DE EDUCACION BASICA

PROCEDIMIENTO:

11. Evaluacion y Seguimiento del funcionnamiento normativo y administrativo de la estructura
educativa de educacion bdsica.

1 Objetivo:

Evaluar y dar seguimiento al cumplimiento de las normas educativas para que cada nivel y modalidad
de educacidn basica cumpla con las acciones correspondientes de acuerdo a su ambito de
competencia, que permitan alcanzar el logro educativo y el perfil de egreso de los alumnos de
educacién basica para garantizar una educacion de calidad.

il Politicas:
» Es aplicable para planteles educativos publicos y privados.
¢ Se lleva a cabo con recursos y lineamientos de programas estatales y federales.

» Se puede vincular con programas de otras dependencias.

» Se aplicara a todo el personal de los Servicios Educativos de Quintana Roo (SEQ) y escuelas
incorporadas.

» Todo el personal de nuevo ingresc deberd conocer la normatividad basica.

¢ En cualquier incidencia se deberan emplear ios mecanismos legales y/u oficiales para su
instrumentacion (oficios, circulares, correos electrénicos con firmas electrénicas).

#l.  Normas:
» Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
»  Constitucién Politica del Estado de Quintana Roo.
+ Ley General de Educacion.
¢ Ley de Educacion del Estado de Quintana Roo.

s Ley de los Trabajadores al Servicic de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial y Organismos
Descentralizados del Goblerno del Estado.

+ Raeaglamento de las Condiciones de Trabajo del personal de la Secretaria de Educacion Publica.
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+ Reglamento de tiendas escolares.

+» Reglamentos de asociaciones de padres de familia.
e Acuerdo de la ACE.

¢ Lineamientos de la RIEB.

» Lineamientos de carrera magisterial.

s Lineamientos de consejos escolares de participacion social.

= Normas de registro y cerlificacion escolar.

¢ Reglamento Interior de los Servicios Educativos de Quintana Roo.

¢ Manual de Qrganizacién de los Servicios Educativos de Quintana Roo.

Iv. Definiciones:
ACE: Alianza por la Calidad de la Educacién.
DEB: Direccién de Educacién Basica
CONAEDU: Comislon Nacional de Autoridades Educativas.
PA: Programacion Anual.

PAT: Programa anuai de trabajo.

PATSE: Programa anual de trabajo de la supervision escolar.

PEP: Programa de Educacion Preescolar.

PETE: Pian estratégico de transformacion escolar.

PETSE: Plan estratégico de transformacién de la supervision escolar.

RIEB: Reforma Integral de la Educacién Basica.

RS: Reforma de Secundaria.

V. Anexos:

Sin anexos.
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Direccién de Educacion Bésica

Cddigo Rev. Fecha

Evaluvacién y seguimiento del funcionamiento
normative y administrativo de la estructura | SEQ-CGA-DEB-02 2 | Diciembre/ 2012
educativa de educacién basica

Vi. Descripcién de las actividades:

No, de o .
Actividad Responsable Descripcion de la Actividad
Promueve el conocimiento y la aplicacion de
1, Direccion de Educacion Basica la normatividad en fa estructura de educacién
béasica.
2, Areas de |a Direccion de Educacién Basica | Recibe informes, analiza y suglere,
Orienta sobre ia aplicacién de ia normatividad
S ; . 1segln sea el caso. En caso de cuestiones
3. Areas de la Direccién de Educacién Basica pedagégicas, las mesas técnicas realizaran
esta aclividad.
Da seguimiento a la aplicacion de la
. . . i {NOrMatividad y convoca a reuniones de
4, Areas de la Direccién de Educacion Basica seguimiento para la toma de decisiones de
acuerdo a las necesidades.
5. Direccion de Educacién Basica Evalda el cumplimiento de la normatividad.
. . . . ]Rinde cuentas sobre el grado de cumpfimiento
8. Areas de [a Direccién de Educacion Basica de la normatividad.
Analiza la informacién y define estrategias y
7. Direccién de Educacién Basica ptanes de accién para fortalecer el
cumpiimiento de |a normatividad.
8. Termina procedimiento.
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Vil. Diagrama de flujo:
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Direcclén de Educacidn Bésica
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FIN
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Prevenir fa Violencia contra las Mujeres SEQ-CGA-DCE-01 | 2 | Diciembre/2012

SERVICIOS EDUCATIVOS DE QUINTANA ROO
COORDINACION GENERAL ACADEMICA
DIRECCION DE CALIDAD EDUCATIVA
PROCEDIMIENTO:

12. Programa de Capacitacion al Magisterio para Prevenir la Violencia contra las Mujeres.

I Objetivo: g

Coadyuvar en la erradicacion de los esiereotipos de género que impiden el desarroilo integrai de ias
nifias, nifios y jévenes asl como en la eliminacién de ia violencia contra las mujeres en la entidad.

ll. Polfticas:

» Revisién de Reglas de Operacién del Programa de Capacitacién al Magisterio para prevenir la
violencia confra fas mujeres.

HI.  Normas:
¢ Leyde Acceso a una vida fibre de violencia para las mujeres.
¢ Reglamento interior de los Servicios Educativos de Quintana Roo
¢ Manual de Organizacion de los Servicios Educativos de Quintana Roo

IV. Definicicnes:

GENERQ: Concepto que refiere a los valores, atributos, roles y representaciones que la sociedad que
asigna a hombres y mujeres.

PREVIOLEM: Programa de Capacitacién al Magisterio para Prevenir la Violencia contra las Mujeres.

VIOLENCIA: Uso intencional de |a fuerza y el poder fisico, de hecho o como amenaza, contra uno
mismo, ofra persona o un grupo o comunidad que cause o tenga muchas probabilidades de causar
lesiones, muerte, dafios psicoldgicos, trastornos del desarrolio y privaciones.

PA: Programa Anual.

EDUCACION BASICA: Niveles de Preescolar, Primaria y Secundaria en todas sus modalidades
{Rural, Secundaria Técnica, Secundaria general y Telesecundarias)

CONAFE: Consejo Nacional de Fomento Educativo.
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Direccién de Calidad Educativa Cdédigo Rev. Fecha
Programa de Capacitacion al Magisterio para -
Prevenir la Violencia contra las Mujeres SEQ-CGA-DCE-01 2 Diciembre/2012

V. Anexos:

¢ Sin Anexos.
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Direccion de Calidad Educativa

Cdadigo Rev. Fecha

/Wﬁis&“m Programa de Capacitacion al Magisterio para
Prevenir la Violencia contra las Mujeres

SEQ-CGA-DCE-01 2 Diciembre/2012

Vi. Descripcién de las actividades:

No. de
Actividad Responsable Descripcion de la Actividad
1 Desarrollo Curricular integra PREVIOLEM al Programa Anual.
2 Desarrolio Curricular Recibe Reglas de Operacitn de PREVIOLEM.
Hace adecuaciones al Programa Anual de
3 Desarrollo Curricular acuerdo a las reglas de operacion de
PREVIOLEM.
. - . firma convenio marco conjuntamente con el
4 Tltular.de los Servicios Educativos titular de la Subsecretaria de Educacién Basica
de Quintana Roo.
de la SEP.
Difunde la convocatoria por internet, tripticos y
5 Desarrolio Curricular carteles a las &reas de educacién basica e
instructores comunitarios de CONAFE.
6 Desarrollo Curricular Recibe {rabajos.
7 Desarrollo Curricular Selecciona al jurado.
Evalua de manera conjunta con el jurado, los
8 Desarrollo Curricular trabajos para seleccionar al primer lugar de cada
categoria.
9 Desarrollo Curricular Informa a los ganadores.
10 Desarrollo Curricular Entrega los premios.
. Sube al portal de los SEQ los trabajos
11 Desarrollo Curricular ganadores.
Elabora y enfrega informe técnico-financiero de
12 Desarrollo Curricular las actividades realizadas y el ejercicio del
fecurso.
13 Termina el procedimiento
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Vil. Diagrama de flujo:
Desarrallo Curricular Titular de los Sarviclos Educatives de Quintana Roo
INICIO
Integra PREVIOLEM al

Progfama Anus

Recibe reglas de
aperacién de PREVIOLEM
Hace adecuaciones al PA
deacverdo a las reglas de
operacion de PREVIOLEM J{

Firma convenio marco
canjuntamenie con e
tildar de la Subsecretaria
de Educaclén Basicade la
SEP
Difunde convocatoria por
inlemet, triplicos ¥ carleles
alas dreas de educaclén
bésica einstructores
comunitaios de CONAFE
h 4
Recibe frabajos
{
95

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



Direccién de Calidad Educativa Cédigo Rev. Fecha

3
%ﬂﬁdﬁ Programa de Capacitacién al Magisterfo para

Prevenlr la Violencla contra las Mujeres SEQ-CGA-DCE-01 {2} Diciembre/2012

Desarroflo Currlcular Titular de los Serviclos Educativos da Quintana Roo
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Fecha

Arcsuats
Programa de Asignatura Estatal SEQ-CGA-DCE-02 2

Diciembref2012

SERVICIOS EDUCATIVOS DE QUINTANA ROO
COORDINACION GENERAL ACADEMICA
DIRECCION DE CALIDAD EDUCATIVA

PROCEDIMIENTO:

13. Programa de Asignatura Estatal.

I.  Obhbjetivo:

Impulsar ef proceso de actualizacion de los planes y programas de estudio de Educacion Secundaria,
asf como, el desarrolio curricutar de asignaturas estatales que incluyan contenidos regionales
haciendo enfasis en los Derechos Humanos, la Cultura de la Legalidad, la Promocién de Valores y
la Proteccién del Medio Ambiente; asi como también en la implementacion y capacitacién de

maestros.

Il. Politicas:

» Convocatoria de Asignaturas Estatales de Educacion Secundaria (hoviembre 2009).

ill.  Normas:
e Constitucién Polltica de los Estados Unidos Mexicanos.
s  Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo.
» Ley General de Educacion.
* Ley de Educacion del Estado de Quintana Roo.
+ Reglamento interior de los Servicios Educativos de Quintana Roo

» Manual de Organizacion de los Servicios Educativos de Quintana Roo

V. Definiciones:

SEP: Secretarfa de Educacion Pablica.

V. Anexos:

Sin anexos.
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Direccién de Calidad Educativa

Cédigo Rev. Fecha

s

Programa de Asignatura Estatal

SEQ-CGA-DCE-02 2 Diciembre/2012

Vi. Descripcion de las actividades:

No. de . ..
Actividad Responsable Descripcién de fa Actividad
: Recepcionar la Convocatoria de Asignaturas
L Desarrollo Curricular Estatales de Educacién Secundaria.
Si es por primera vez el disefio de la asignatura,
2 Desarrollo Curricular selecciona al equipo de diseflp,
3 Profesores de sacundaria St ya esté dictaminada se evaltia la asignatura.
. . Trabaja en el disefio y/o adecuaciones de Ia
4 Equipos de Disefto asignatura.

5 Equipos de Disefio

Hace entrega de la asignatura.

8 Desarrollo Curricular

Envia asignatura disefiada o con adecuaciones
para revision a la Direccidn General de
Desarrollo Curricular.

Direccion General de Desarrollo

Realiza evaluacién de la asignatura a través de

Curricular fa instalacion de los comités dictaminadores.
Direccién General de Desarrolio . . .
8 Curricular Dictaminar las asignaturas autorizadas.
s Sube al portal de la SEP el catdlogo de las
9 g::ﬁ,?::‘?:reeneral de Desarrollo asignaturas aceptadas.
{reformasencundaria.sep.gob.mx)
. Da a conocer a nivel estatal las asignaturas
10 Desarrollo Curricular aceptadas.
; Selecciona una asignatura en base a la
11 Profesores de secundaria problematica que desea trabajar en su escuela.
12 Desarrollo Curricular Capacita alos docentes.
13 Profesores de secundaria fmparte la asignatura.
. Hace el seguimiento y evaluacion de la
14 Desarrello Curricular asignatura,
15 Termina Procedimiento.
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Vil.  Diagrama de flujo:
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Direccion de Calidad Educativa

Cédigo

Rev.

Fecha

Capacitacién de Bibliotecarios y
Asesores Acompaiiantes

SEQ-CGA-DCE-03

Diciembre/2012

SERVICIOS EDUCATIVOS DE QUINTANA ROO

COORDINACION GENERAL ACADEMICA
DIRECCION DE CALIDAD EDUCATIVA

PROCEDIMIENTO:

14. Capacitacion de Bibliotecarios y Asesores Acomparniarites.

I Objetivo:

Capacitar a docentes comisionados de Educacion Bésica en la biblioteca y Asesores Téchicos de
Zona Escolar para ia funcionalidad de fas bibliotecas escolares y de aula.

fl.  Politicas:
¢ Se debe atender y lograr la meta estatal y nacional.

.  Normas:

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
+ Constitucidn Politica del Estado de Quintana Roo.
s Ley General de Educacién.

+ leyde Educacién del Estado de Quintana Roo.

o Reglamento Interior de los Servicios Educativos de Quintana Roo

*  Manuat de Organizacidn de los Servicios Educativos de Quintana Roo

V. Definiciones:

Sin definiciones.

V. Anexos:

® Sin Anexos.

\
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Direccién de Calidad Educativa

Cddigo Rev. Fecha

P
ﬁﬂ!ﬂ&ﬁ Capacitacién de Bibllotecarios y
Asesores Acompaftantes

SEQ-CGA-DCE-03 2 Diciembref2012

VI. Descripcién de las actividades:

No. de . .
Actividad Responsable Descripcion de la Actividad
— Define la meta anual de capacitacién vy
1 Eg;ﬁglamén Estatal de Fomento a la seguimiento a bibliotecarios y asesores
' acompanantes.
2 E: aLc:gactén Estatal de Fomento a la Elabora proyecto formativo.
Cocrdinacion Estatal de Fomento ala
3 Lectura Efabora la antologia.
4 Coordinacién Estatal de Fomento ala | Difunde la capacitacién al nivel de Educacién
Lectura Baésica (Anexo 2y 3). )
Realiza la convocatoria a los docentes y
. . asesores técnicos pedagdgicos aspirantes a
5 Departamentos de Educacién Bésica bibliotecarios y asesores acomparfiantes en
sedes previamente definidas.
. - Selecciona a los bhibliotecarios y asesores
6 Departamentos de Educacion Béasica acompaiantes.
Coordinacién Estatal de Fomento a la . oo
7 Lectura Realiza la capacitacion (Anexo 1).
8 Coordinacion Estatal de Fomentoaia |Establece los compromisos de trabajo {(Anexo
Lectura 4).
9 Coordinacion Estatal de Fomento ala | Realiza el seguimiento del impacto de ia meta
Lectura de capacitacion.
10 Coordinacién Estatal de Fomentoala |Elabora ef reporte de evaluacién del impacto
Lectura de la meta de capacitacién y seguimiento.
11 Termina procedimiento
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ﬂqmunados
cxwmmssums | Seleccién de Bibliotecas de Aula y Escolar | SEQ-CGA-DCE-04 2 Diciembre/2012

SERVICIOS EDUCATIVOS DE QUINTANA ROO
COORDINACION GENERAL ACADEMICA
DIRECCION DE CALIDAD EDUCATIVA

PROCEDIMIENTO:

15. Seleccion de Bibliotecas de Aula y Escolar.

I.  Objetivo:

Lograr la seleccion adecuada de [a biblioteca de aula y escolar en la entidad a través de un comité de
seleccién compuesto por los 3 niveles de educacidn baslca para fa satisfacer necesidades lectoras.

Il.  Polillcas:

s+ La convocatoria nacional sobre la seleccion de los libros, denominada biblioteca de aula y
escolar da los lineamientos y criterios de trabajo que emite el Programa Nacional de Lectura.

¢ Solo se elegiran los libros propuestos del catalogo del PEL.
¢ No tener contacto con editoriales durante el proceso.

NI,  Normas:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado de Quintana Roo.

s Ley General de Educacion.

¢ lLey de Educacién del Estado de Quintana Roo.

+ Reglas de operacién del Plan Estatal de Lectura.

* Reglamento Interior de los Serviclos Educativos de Quintana Roo

¢ Manual de Organizacion de los Servicios Educativos de Quintana Roo

IV. Definiciones:

EDUCACION BASICA: Son los tres niveles de preescolar, primaria y secundaria en fodas sus
modalidades (Rural, técnica, general y telesecundarias).

PEL: Plan Estatal de Lectura.
SEQ: Servicios Educativos de Quintana Roo.

CONALITEG: Comision Nacional de Libros de Texto Gratuitos.
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Direcclén de Calidad Educativa

Codigo Rev. Fecha

Seleccidn de Bibliotecas de Aula y Escolar

SEQ-CGA-DCE-04 Diciembre/2012

Descripcién de las actividades:

No. de I -
Actividad Responsable Descripcion de la Actividad

1 Coordinacion Estatal de Fomento a la [ Realiza la recepcidn de la Convocatoria
Lectura Nacional sobre la seleccion de libros.

Co Difunde la Convocatoria Nacional sobre la

2 E:(t:)tﬁ?amén Estatal de Fomento a la seleccion de libros a la Direccién de Educacion

Basica de los SEQ.
. . | Selecciona y convoca a los participantes para la

3 Departamentos de Educacion Basica consulta. (Anexo 2 y 3).

, : , Define los titulos para el Estado de la biblioteca

4 Comités de Seleccion escolar y aule.

5 Coordinacion Estatal de Fomento a la | Realiza la consulta con el comité de seleccién
Lectura (Anexo 1).

6 Coordinacion Estatal de Fomento a la | Procesa [a informacioén para conocer cuates son
Lectura los libros més solicitados (Anexo 3y 4).

7 Coordinacién Estatal de Fomento a la | Elabora un informe cuanlitativo y cualitativo del
Lectura proceso de seleccion (Anexo 3 y 4).
Coordinacién Estatal de Fomento a la

8 Lectura Define la propuesta estatal.

9 Coordinacion Estatal de Fomento a la | Presenta |la propuesta al CONALITEG (Anexo 2,
Lectura 3y4).

Comisién Nacional de Libros de .

10 Texto Gratuitos (CONALITEG) Envia titulos a la entidad.

11 Departamento de Distribucion de Enfrega los paquetes de libros a las escuelas de
Libros y Materiales Educativos Educacion Basica.

12 Termina procedimiento
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SERVICIOS EDUCATIVOS DE QUINTANA ROO
COORDINACION GENERAL ACADEMICA
DIRECCION DE CALIDAD EDUCATIVA

PROCEDIMIENTC:

16. Acompaiiamiento a Escuelas de Educacién Bdsica.

I Objetivo:

Fortalecer a las escuelas de educacién basica a través del acompafiamiento técnico-pedagdgico que

atienda problematicas especificas, relacionadas con [a lectura y escritura, media
didacticas.

il. Politicas:

Dar pricridad a las escuelas de educaciéon basica con bajo aprovechamiento.

Atender a las escuelas de educacién basica gue solicitan acompafamiento.

Realizar el acomparfiamiento en todos los municipios del estado de Quintana Roo.

M. Normas:
» Constilucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
« Constitucion Polftica del Estado de Quintana Roo.
» Ley General de Educacion.
+ Ley de Educacién del Estade de Quintana Roo.
+ Reglamento Interior de los Servicios Educativos de Quintana Roo

¢ Manual de Organizacion de los Servicios Educativos de Quintana Roo

IV. Definiciones:

nte estrategias

ACOMPANAMIENTO: detectar y atender problemaéticas didacticas relacionadas con la lectura y

escritura y definir trayectos formativos para los maestros y maestras.
V. Anexos:
+ Anexo01: Directorio de las escuelas acompafiadas.
* Anexc02: Trayecto formativo.
* Anexo03: Lista de asistencia.

«  Anexo04: Formato de evaluacion.
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SEQ-CGA-DCE-05 2 | Diclembre/2012

VI, Descripcion de las actividades:

No. de Co
Actividad Responsable Descripcion de la Actividad

1 Coordinacién Estatal de Fomentoa |Define meta de acompafamiento técnico-
la Lectura pedagdgico.

5 Coordinacién Estatal de Fomentoa |Difunde la meta de acompafiamiento técnico-
la Lectura pedagdgico a los niveles de educacién basica.

3 Departamentos de Educacion Elabora la propuesta de escuelas publicas de
Bésica. educacion basica a atender (Anexo 1).
Coordinacién Estatal de Fomento a . .

4 la Lectura Elabora calendario de visitas.

5 Coordinacién Estatal de Fomento a | Realiza visitas para deteccién de probleméticas
fa Lectura {Anexo 2).

L Define proyecto pedagdgico para la atencién de

6 IC;oE) ;2:3?: i6n Estatal de Fomento 2 la problemética a través de eslrategias

didacticas.

7 Coordinacién Estatal de Fomentoa |Da seguimiento a los avances en visitas
la Lectura mensuales (Anexo 3).

8 Coordinacién Estatal de Fomentoa | Evalia avances de la meta de acompafiamiento
fa Lectura y de los resultados alcanzados {Anexo 4).

9 Termina Procedimiento
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SERVICIOS EDUCATIVOS DE QUINTANA ROO
COORDINACION GENERAL ACADEMICA
DIRECCION DE CALIDAD EDUCATIVA

PROCEDIMIENTO:

17. Formacidn civica y éfica,

I Objetivo:

Desarroliar acciones de capacitacion y actualizacidn para docentes de educacidn secundaria en esta
asignatura.

/. Politicas:

» Son marcadas por la SEP a través del programa de estudios de esta materia.
fil.  Normas:

« Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

+ Constitucidn Politica del Estado de Quintana Roo.

s Ley General de Educacion.

+ Ley de Educacién del Estado de Quintana Roo.

+ Reglamento Interior de los Servicios Educativos de Quintana Roo

* Manual de Organizacion de los Servicios Educativos de Quintana Roo

iv.  Definiciones:
SEP: Secretarfa de Educacién Pablica
FCyE: Formacion Civica y Etica.
DCE: Direccién de Calidad Educativa.
DACD: Departamento de Actualizacion y Capacitacién Docente.
RIES: Reforma Integral de Educacion Secundaria.
V. Anexos:

+ Sin Anexos.
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Vi. Descripcion de las actividades:

No. de __— .
Actividad Responsable Descripcion de la Actividad
Disefla el plan de capacitacién para esta
1 Desarrollo curricular asignatura y envia a la Direccién de Calidad
Educativa para su validacion.
— . . Valida y supervisa conjuntamente con el
2 Direccién de Calidad Educativa DACD todo el proceso.
3 Desarrollo curricular Presenta al equipo de la RIES el plan de
capacitacién de la asignatura FCyE.
4 Equipo RIES Valida el plan de capacitacién.
. Disefta y reproduce materiales para Ia
5 Desarrollo curricular capacitacion.
6 D ilo curricutar Envia invitacin a la Subdireccién de
esarrolio curnc Educacion Secundaria para la capacitacién.
invita a los docentes que cumplan con el
7 Subdireccion de Educacién Secundaria requisito y envia reporte de participantes a
desarrollo curricular.
Desarrollo curricular Recibe reporte de los docentes participantes.
Desarrollo curdcular Imparte la capacitacién de la asignatura
(Anexo 1).
10 Desarrollo curricutar E)ntrega constancias a los participantes (Anexo
Efabora y entrega reporte final a la Direccldn
11 Desarrolio curricutar de Calidad Educativa y a la Subdireccion de
Educacién Secundaria.
L ) . Evaliia conjuntamente con el DACD, el plan de
12 Direccién de Calidad Educativa capacitacion y actualizacion.,
13 Termina procedimiento.
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SERVICIOS EDUCATIVOS DE QUINTANA ROO
COORDINACION GENERAL ACADEMICA
DIRECCION DE CALIDAD EDUCATIVA

PROCEDIMIENTO:

18. Programa Escuelas de Calidad (PEC).

L. Objefivo:

Contribuir a mejorar el logre educativo en los alumnos de las escuelas piblicas de Educacion Basica
beneficiadas por el programa mediante |a transformacién de la gestion educativa.

ll. Polificas;

s El programa en base a las reglas de operacién disefla su estrategia de difusién efectiva y
publicara en medios masivos la convocatoria correspondiente para la seleccion de escuelas
considerando el siguiente orden:

- Disponibilidad de recursos

- Criterios de las reglas de operacién

- Criterios estatales

» Ser escuela publica de educacién basica.

¢ El apoyo a escuelas de media a muy alta marginacion de acuerdo a AGEB'S.

» Se debe cumplir con la politica de cofinanciamiento y participacion social.

+ Debe haber una articulacién entre los programas y proyectos educativos nacionales y estatales.

fil. Normas:

o Ley de Educacion del Estado de Quintana Roo,

» ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes
Muebles del Estado de Quintana Roo.

+ lLey de Responsabilidades de los Servidores Pdblicos del Estado de Quintana Roo.
* Reglas de Operacion del Programa Escuelas de Calidad.
+ Reglamento interior de los Servicios Educativos de Quintana Roo.

» Manual de Organizacion de los Servicios Educativos de Quintana Roo.
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IV. Definiciones:

ACOMPANAMIENTO: Llevar un seguimiento a las escuelas con acciones y estrategias de asesoria y
orientaciébn sobre las acciones Técnico-Pedagdgicas y Financieras, Identificacién oportuna de
anomallas o desfases del PETE o equivalente y PAT que se den en las escuelas para establecer el

apoyo correspondiente.

CAPACITACION: Proceso fundamental para fortalecer las competencias y habilidades de los

colectivos con la finalidad de mejorar la gestién escolar.

COFINANCIAMIENTO: Asistencia, ayuda, auxilio, apoyo, colaboracion, con aportacion econdmica a
la escuela, para el logro de las metas propuestas en el PETE-PAT. Suministrar dinero por parte de los
padres de familia, ayuntamientos o particulares, para sumario al gue se asigna a las escuelas, con la
finalidad de desarrollar las actividades programadas para el logro de las metas del PETE-PAT de |a
escuela, apoyando a la mejora continua de ésta e impulsando el valor de la aproplacién hacia su

escuela por parte de la comunidad.

DIFUSION: Para fortalecer los procesos del PEC se impulsaran mecanismos de comunicacién interna
y externa aprovechando las tecnologias de la informacion y el Internet entre las instituciones
educativas, con la finalidad de fortalecer i{a cooperacion, el didlogo, asi como robustecer la
coordinacién interinstifucional e intergubernamental para la articufacién de {as acciones piblicas que

favorezcan la adecuada atencién a {as escuelas heneficiadas.

ESCUELA DE CALIDAD: Es aquella que asume de manera colectiva la responsabilidad por los
resultados de aprendizaje de todos sus alumnos y seé compromete con et mejoramiento continuo del
aprovechamiento escolar, se constituye en un espacio seguro, Util 2 su comunidad y libre de riesgos,
cuenta con fa infraestructura, el equipamiento necesario y la tecnologia de vanguardia, y contribuye
con equidad al desarrofio integral de los alumnos, garantizando que desarrollen competencias,
habilidades y valores necesarios para alcanzar una vida personal y familiar plena que fes permita la
convivencia democratica, {a participacién en el trabajo productivo y el aprendizaje a lo largo de |a vida.

EVALUACION: Para valorar el impacto del PETE o equivalente en la calidad educativa, se contara
con referentes iniciales y evaluaciones periddicas de seguimiento y serd obligacién de la comunidad
escolar facifitar y apoyar en todo momento su realizacién. Para ia evaluacion se proponen de inicio 28

estadndares de calidad como referentes.

FINANCIAMIENTO: Es el conjunto de recursos monetarios financieros para lievar a cabo cada una de
las actividades que lo requieren para el cumplimiento del Programa Anual de Trabajo y de su Plan
Estratégico de Transformacion Escolar. Tienen por objeto determinar mecanismos 4giles y
transparentes para ejercer los recursos aportados al PEC a las escuelas, con [a finalidad de financlar
¢l establecimiento de un nuevo medelo de gestion escolar con enfoque estratégico en las escuelas

publicas participantes.

GESTION ESCOLAR CON ENFOQUE ESTRATEGICO: Consiste en las acclones que despliega la
escuela para orientar su proyecto educativo, planear su desarrollo y desempefiarse, de acuerdo a una
clara misién y visién, construidas y asumidas por la comunidad escolar. Reconoce la capacidad de la
institucién escolar para definir sus bases filoséficas, valores y objetivos que impulsen sus acciones
orientadas al logro de sus propoésitos de mediano o fargo plazo que promuevan la vinculacién de los

actores involucrados y la optimizacion de [os recursos disponibles.

INCORPORACION: Las escuelas que manifiesten su voluntad de participar en el PEC, lo

manifestaran medlante un oficio solicitud, haran un ejercicio de planeacién estratégica qu

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

&



Direccidon de Calidad Educativa Cédigo Rev. Fecha

ﬁiesu!&dﬂgﬁ
Programa Escuelas de Calidad SEQ-CGA-DCE-07 2 Diciembre/2012

presentaran al Comité Dictaminador Estatal en los plazos que fije la convocatoria estatal y de ser
seleccionados por el CEPS formarén parte de ias escuelas atendidas y beneficiadas. Para escuelas
de Calidad este proceso considera 4 elapas:

+ Convocatoria y la inscripcion

» Capacitacién y elaboracion de los PETE o equivalente y PAT

¢ Dictaminacién
¢ Seleccién de escuelas
FNEC: Fideicomiso Nacional de Escuelas de Calidad.

CEPS: Consejo Estatal de Participacion Social.
FEEC: Comité Técnico de Fideicomiso Estatal de Escuelas de Calidad.

LOGRO EDUCATIVO: Conseguir en los alumnos de las escuelas de educacién basica, el perfil de
egrese especificade en planes y programas de estudio.

PATSE: Plan Anual de Trabajo de la Supervision Escolar.

PET y PAT: Se refieren a los planes que se desarrollaran en la direccidon de educacion basica y en los
departamentos de los diferentes niveles educativos.

PETSE: Plan Estratégico de Transformacion de la Supervision Escolar.

V. Anexos:

e Sin Anexos.
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VI. Descripeién de las actividades:

No. de . .
Actividad Responsable Descripcion de la Actividad
. - Emite las reglas de operacion del programa
1 Secretaria de Educacion Pdblica para la fase actual.
2 Departamento Escuelas de Calidad Hace oficial la participacion al programa.
3 Secretarfa de Hacienda Estatal Efectia el depdsito estatal al fideicomiso.
4 Fideicomiso Nacional de Escuelas de |Efectia la  transferencia  federal de
Calidad (FNEC) contrapartida
5 Departamento Escuelas de Calidad integra un comité dictaminador.
"""""" Focaliza escuelas candidatas para recibir el
6 Departamento Escuelas de Calidad recurso y emite convocatoria para su
participacion.
7 Departamento Escuelas de Calidad Realiza la capacitacion a los directores y
P supervisores al PETE-PAT y PETSE-PATSE.
8 Departamento Escuelas de Calidad J;Q)embe las solicitudes de incorporacién {Anexo
o . Emite un listado de escuelas dictaminadas
g Comité Dictaminador favorablemente.
Consejo Estatal de Participacion . .
10 Social (CEPS) Valida e! listado.
Comité Técnico de Fideicomiso Autoriza los recursos e mcorporamén de
11 Estatal de Escuelas de Calidad escuelas al programa e informa al
(FEEC) Departamento Escuelas de Calidad sobre el
veredicto.
Notifica y Capacita a los directores de las
. escuelas incorporadas, en el uso vy
12 Departamento Escuelas de Calidad comprobacion de recursos, modelo de gestion
{Anexo 02, 03, 04, 05).
; Hace entrega de los recursos a los directores
13 Departamento escuelas de Calidad de las escuelas incorporadas.
. Recibe las carpetas de informes técnico y
14 Departamento Escuelas de Calidad financlero de las escuelas incorporadas.
Entrega oficios de liberacién o exhorta en su
; caso a las escuelas incorporadas que no
15 Departamento Escuelas de Calidad cumplieron con las normas y/o la entrega de
carpetas de informes.
Rinde informe de! ejercicio del recurso, la
16 Departamento Escuelas de Calidad | comprobaciéon del mismo y los avances de las
escuelas, al comité técnico del FEEC.
17 Departamento Escuelas de Calidad Reintegra los recursos federales no ejercidos al
P Fideicomiso Nacional.
18 Termina el procedimiento A
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Direccién de Calidad Educativa
Programa Escuefas de Calidad
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Direccién de Calidad Educativa Cédige Rev. Fecha

Arosuiaios
Desarrollo Educativo SEQ-CGA-DCE-08 2 Diciembre/2012

SERVICIOS EDUCATIVOS DE QUINTANA ROO

COORDINACION GENERAL ACADEMICA
DIRECCION DE CALIDAD EDUCATIVA

PROCEDIMIENTO:

19. Desarrolfo Educativo.

l. Objetivo:
Fortalecer los servicios educativos que presta el Organismo mediante el fomento de ta investigacién y

la innovacion educativa.
Il. Politicas:
» Investigadores acreditados para el inicio del trabaje en campo.
s Conocimiento del objeto de estudio por parte de los investigadores.
» No hay otorgamiento de recursos, solo la gestién.
+ Focalizacién de investigacién a nivel basico.

» Promover convenios de colaboracién con instituciones, dependencias, y organismos nacionales
e internacionales.

¢ Difundir v socializar los resultados de investigacion de fa Educacion Basica.
lll. Normas:

e Ley Nacional de Ciencia y Tecnofogia

¢ Reglamento Interior de los Servicios Educativos de Quintana Roo

o Manual de Organizacién de los Servicios Educativos de Quintana Roo

V. Definiciones:

USUARIO: Cualquier institucién de formacién a docentes o personas que frabajen en educacion
béasica y tengan tlempo para operar su programa.

RED:
NOTA; Cada organismo financiador maneja su glosario (CONACYT, FONDO MIXTO, ETC).

V. Anexos:

+ Sin Anexos.
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Direccién de Calidad Educativa

Cdédigo Rev. Fecha

Desarrollo Educativo

SEQ-CGA-DCE-08 2 Diciembre/2012

VI. Descripcion de las actividades:

No. de . -
Actividad Responsable Descripeién de la Actividad
1 Departamento de Desarrollo Educativo | Difunde convacatoria (Anexo 2).
. Registra sus datos y proyectos en ia RED
2 Usuario (Anexo 1y 3).
Desarrolla seminarios de andlisis de la
3 Departamento de Desarrollo Educativo | situacidn  educativa  para  diagnosticar
problemas y necesidades.
Departamento de Desarrollo N .
4 Educativo Eiabora Ia Agenda de Investigacion Educativa.
. integra el programa de fomento a la
5 Departamento de Desarrollo Educativo investigacién en Educacién Basica
6 Departamento de Desarrolle Educativo | Integra equipos de investigacin.
7 Usuario Define proyectos (Anexo 1).
. Promociona la ejecucion de los distintos
8 Departamento de Desarrolio Educativo proyectos por parte de los investigadores.
. Canaliza fuentes de financiamiento para la
g Departamento de Desarrolio Educativo ejecucion del proyecto,
10 Usuario Implementa el proyecto.
Notifica la implementacion del proyecto para
11 Departamento de Desarrollo Educativo | presentar af investigador en las escuelas y que
se le permita el acceso.
. Monitorea y da seguimienic del proyecto
12 Depariamento de Desarrollo Educativo durante la ejecucion.
13 Dapartamento de Desarrollo Educativo | Evalta logros y resuitados.
Promueve [a difusion y publicacién de los
. resultados obtenidos durante la ejecucion del
14 Departamento de Desarrollo Educative proyecto, para la ftoma de decisiones
adecuadas a la solucidn de problematica.
15 Termina procedimiento.
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Direccién de Calidad Educativa Cédigo Rev. Fecha

Anesutaios
Desarrollo Educativo SEQ-CGA-DCE-08 2 Diciembre/2012
Vil. Diagrama de flujo:
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Desarroflo Educativo

SEQ-CGA-DCE-08 2

Diciembre/2012

Departamento de Desarrollo Educativo

Usuario

Integra equipos de
investigacion
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de los distintos proyectos
porpartede los
investigaderes

Define proyectos
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gjeclicion del proyecto

Implementa e} proyecto
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Direccién de Calidad Educativa Cdédige Rev. Fecha
(-
DPesarrollo Educativo SEQ-CGA-DCE-08 2 Diciembre/2012
Departamento de Desarrollo Educativo Usuario

Notifica la
implementacién del
proyecto para presentar
al investigador en las

escuelas

Monitoreay da
seguimiento del proyecto
durante la gjecucién

Evalialogrosy
resultados

/
Promueve la difusiény
publicacién de los
resultados obtenidos,
parala toma de
decisiones

FIN
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Arosunaos
Curso Basfco Nacional SEQ-CGA-DCE-09 2 Diciembre/2012

Direccion de Calidad Educativa Cadigo Rev. Fecha

SERVICIOS EDUCATIVOS DE QUINTANA ROO

COORDINACION GENERAL ACADEMICA
DIRECCION DE CALIDAD EDUCATIVA %

PROCEDIMIENTO:

20. Curso Bésico Nacional.

. Objetivo:

Capacitar a los docentes de educacién basica en un solo marco referencial, para fortalecer sus
competencias profesionales.

Il. Politicas:

La SEP capacita al equipo técnico estatal.
La SEP emite y envia el de Curso Basico Nacional al estado.
El Departamento de Formacion Continua capacita a los Asesares Técnico Pedagoégicos.

Las personas capacitadas por la SEP al llegar al estado deberan participar en la revisién y
elaboracidn de materiales y la capacitacidn de los Asesores Técnico Pedagdgicos de educacion

basica.

M. Normas:

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Educacion.
Reglamento Intericr de los Servicios Educativos de Quintana Roo.
Reglas de operacién del Sistema Nacional de Formacién Continua y Superacion Profesional.

Manual de Organizacién de los Servicios Educativos de Quintana Roo

IV. Definiciones:

CBN: Curso Basico Nacional.

DACD/IEFC: Departamento de Actualizacién y Capacitacion Docentef Instancia Estatal de Formacion
Continua.

DGFC: Direccidn General de Formacién Continua.

ETN: Equipo Técnico Estatal.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 12 Q\



Direccitén de Calidad Educativa

Cddigo

Rev.

Fecha
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Curso Basico Nacional

SEQ-CGA-DCE-09

Diciembre/2012

SEFCySP: Sistema Estatal de Formaciéon Continua y Superacién Profesional.

SEP: Secretaria de Educacién Piblica.

SIRAF: Sistema informético de Registro, Acreditacion y Cerlificacién de los Procesos de Formacion
continua y Superacién Profesional,

SNFCySP: Sistema Naciona! de Formacién Continua y Superaciéon Profesional,

V. Anexos:

= 3in Anexos

MANUAL. DE PROCEDIMIENTOS




Direccitn de Calidad Educativa Caodigo Rev. Fecha

ﬁesull&dgg
Curso Basico Naclonal SEQ-CGA-DCE-09 2 Diciembre/f2012

Vi. Descripcion de las actividades:

No. de . .
Actividad Responsable Descripcion de fa Actividad %
: Adecta los contenidos del curso basico nacional a
1 g:p:g?a'g%né%%i Q]r;t;ahzacién y impartir de acuerdo a las necesidades de la entidad
P y disefia los materiales didaclicos a utilizar.
N Convoca a los titulares de las areas de educacion
2 ggp :cr:ti?:;%nrfoaiié\nc;t:ahzamén y basica para definir el programa de trabajo del curso
p bésico nacional y al equipo técnico estatal.
3 Departamento de Actualizacion y Capacita al equipo técnico estatal sobre los
Capacitacion Docente contenidos del curso basico nacional.
. . Replica la capacitacion sobre los contenidos del
4 Equipo Técnico Estatal CBN al personal de las supervisiones escolares.
5 Personal de tas Supervisiones Imparte el curso bésico nacional a directores de
Escolares escuelas de educacidn bdasica a nivel estatal.
6 Directores de Escuelas de Educacion | Capacita a docentes de escuelas de educacién
Bésica hasica.
Realiza visitas de observacion de seguimiento,
7 Departamento de Actualizacion y paralelas a la capacitacion de los docentes y
Capacitacion Docente recopila evidencias (iistas de asistencia, fotografias,
efc.) (Anexo 01,02y 03).
Envia la base de datos a la SEP y captura en el
8 Departamento de Actualizacion y sistema informético de registro, acreditacién y
Capacitacion Docente certificacion de los procesos de formacién continua
y superacion profesional (SIRAF).
9 Termina procedimiento

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 13 O\
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Direccién de Calidad Educativa

Cdédigo

Rev, Fecha

Curso Basico Nacional

SEQ-CGA-DCE-09 2

Diciembre/2012

VII. Diagrama de flujo:
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Anesuacos
Curso de Actualizacién SEQ-CGA-DCE-10 2 | Diciembre/2012

Direccitén de Calidad Educativa Cédigo Rev. Fecha

SERVICIOS EDUCATIVOS DE QUINTANA ROO
COORDINACION GENERAL ACADEMICA
DIRECCION DE CALIDAD EDUCATIVA

&R

PROCEDIMIENTO:

21. Curso de Actualizacion,

L

Objetivo:

Proporcionar elementos tedricos y practicos para mejorar la practica docente.

i,

(]

Politicas:

Quienes asistan a las jornadas nacionales de capacitacién adquieren la responsabilidad de
que a su regreso deberan trabajar con su equipo en:

-El disefio del curso {(redisefio si se requiere, disefio del material adicional: antologia,
presentaciones, etc.) a partir de su regreso y hasta la capacitacion a facilitadores.

-El disefio de la estrategia operativa para la capacitacién de facilitadores estatales.

-Capacitar a los facilitadores estatales, asi como asesorarlos cuando ellos lo requieran.

Una vez que los facilitadores impartan el curso, dar seguimiento a los grupos (supervision,
evaluacion, elaborar concentrado estadistico}.

Reatlizar una reunién de evaliuacién con los facilitadores.

Participar no solo en el &rea académica, sino realizar las tareas administrativas que esta
actividad requiere (control de asistencia, supervisién de la reproduccion del material,
supervisar el tramite de los viaticos y pasajes que se requieran),

Eiaborar una base de datos de los participantes y de los involucrados en el proceso.
Elaborar el informe académico y estadistico-operativo,

Presentar un informe de actividades al regreso de cada curso de capacitacion.

El personai del departamento podran participar en dos lineas una como responsables y
otra como apoyo.

Los responsables de las lineas deben ser personal de Formacidn Continua.
Los responsables de las lineas deben cubrir el perfil que marca la DGCySPS.

Es responsabilidad del participante fa informacion contenida en su ficha de inscripcion asi
como la validez que tengan los puntos en carrera magisterial.
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Direccién de Calidad Educativa Cédigo Rev. Fecha

Curso de Actualizacién SEQ-CGA-DCE-10 2 | Diciembref2012

i,

L ]

.

Normas: @/

Conslitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Educacién.
Reglamento Interior de los Servicios Educativos de Quintana Roo

Reglas de Operacion del Sistema Nacional de Formacién Continua y Superacion
Profesional.

Manual de Organizacidn de los Servicios Educativos de Quintana Roo

Definiciones:

DACD: Departamento de Actualizacién y Capacitacion Docente

DGFC: Direccién General de Formacion Continua.

IEFC: Instancia Estatal de Formacion Continua.

SEFCySP: Sistema Estatal de Formacion Continua y Superacion Profesional.

SEP: Secretaria de Educacion Pablica.

SEQ: Serviclos Educativos de Quintana Roo.

SNFCySP: Sistema Nacionai de Formaclén Continua y Superacién Profesional.

SIRAF: Sistema Informatico de Registro, Acreditacién y Certificacién de los Procesos de
Formagién Centinua y Superacién Profesional.

V. Anexos:

+ Sin Anexos.
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‘Direccién de Calidad Educativa

Cédigo Rev. Fecha

Curso de Actualizacién

SEQ-CGA-DCE-10 2 | Diciembref2012

Vi. Descripcion de las actividades:

No. de . .
Actividad Responsable Descripcion de la Actividad
Presenta ias lineas formativas en Ilas
1 Secretarla de Educacion Publica jornadas nacionales de capacitacion del ciclo
escolar al equipo técnico estatal.
2 Departamento de Actualizacién y Disefia material didactico complementario, se
Capacitacion Docente pifotea y se aprueba.
3 Departamento de Aclualizacion y Emite convocatoria de inscripcién a los
Capacitacidn Docente CUrsos.
Realiza la inscripcion a los cursos y al
4 Centro de Maestros concluirla envia el concentrado estadistico al
DACD.
Departamento de Actualizacion y . . o
5 Capacitacién Docente Emite convocatoria para facilitadores.
Recluta facilitadores, apegado a |la
6 Centro de Maestros convocatoria.
7 Facilitador Imparte cursos e infegra expediente
Captura el expediente en el Sistema
Informatico de Registro, Acreditacion y
8 Centro de Maestros Certificacion de los Procesos de Formacién
Continua y Superacién Profesional (SIRAF).
9 Departamento de Actualizacién y Integra una base de datos y la envia al
Capacitacién Docente departamento de Carrera Magisterial,
10 Termina Procedimiento
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Direccién de Calidad Educativa Cddigo Rev. Fecha

ﬁ@!&t&g&
Cursc de Actualizacion SEQ-CGA-DCE-10 2 Diciembre/2012
Vil. Diagrama de flujo:
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Direccion de Calidad Educativa Cédigo Rev. Fecha

Curso de Actualizacidn SEQ-CGA-DCE-10 2 | Diciembre/2012
Secrotaria do Educaclén Dapartamento do Actualizaciény .
Poblica Capacitaclén Docente Centro de Maestros Facilitador

Recluta facilitadores,
apegado ala convocatora
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el SIRAF
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y faenvia &
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FIN
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Direccion de Educacién Media, Superior y Capacitacion
para el Trabajo

Cédigo

Rev

Fecha

Operacién de la Comisién Estatal para la Planeacién SEQ-CGA-DEMSCT-01

y Programacidn de la Educacién Media Superior

2 | Diclembre/2012

SERVICIOS EDUCATIVOS DE QUINTANA ROO

COORDINACION GENERAL ACADEMICA
DIRECCION DE EDUCACION MEDIA, SUPERIOR Y CAPACITACION PARA EL TRABAJO

PROCEDIMIENTO:

22. Operacién de la Comisién Estatal para la Planeacion y Programacion de la Educacién
Media Superior (CEPPEMS).

I Objetivo:

Coordinar con las instituciones de educacion media superior en el Estado proyectos que atiendan los
aspectos académicos, de planeacion y vinculacién, para el desairollo de este nivel educativo de
acuerdo a las necesidades de desarrolio del Estado y del pals.

il. Politicas:

+ Deben participar todos los titulares de los subsistemas de educacién media superior en el Estado.

o Para el funcionamiento de la CEPPEMS es indispensable que hayan al menos dos sesiones
ordinarias al aflo y las sesiones extraordinarias que sean necesarias.

* Se debe garantizar e} control y seguimiento de los acuerdos de las sesiones.

¢ Los subsistemas deben garantizar la participacién de sus representantes en cada una de las fres
subcomisiones para el desarrollo de los trabajos y dar seguimiento a los acuerdos tomados.

Hll.  Normas:

e Ley General de Educacién.

» Ley de Educacién del Estado de Quintana Roo

« Reglamento de la CEPPEMS a nivel nacional.

* Reglamento Interno de la CEPPEMS estalal.

¢ Plan Nacional de Desarrolto 2007 — 2011

s Programa Sectorial de Educacion 2007 - 2011

¢ Reforma vigente (integral de Educacion Media Superior).

« Reglamento Interior de los Servicios Educativos de Quintana Roo

» Manual de Organizacion de los Servicios Educativos de Quintana Roo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Direccién de Educacién Media, Superior y Capacitacién
para el Trabajo

Cdédigo

Rev

Fecha

QOperaclén de la Comisi6én Estatal para la Planeacién
y Programacién de ta Educacién Media Superior

SEQ-CGA-DEMSCT-01

Diciembre/f2012

V. Definiciones:

CEPPEMS: Comisién Estatal para la Planeacién y Programacién de la Educacion Media Superior.

COMISION EN PLENO: Conjunto de titulares de Subsistemas de Educacion Media Superior que
integran fa CEPPEMS.

DEMSCT: Direccion de Educacion Media, Superior y Capacitacién para el Trabajo.

SUBCOMISIONES DE TRABAJO: Conjunto de representantes de Subsistemas de Educacion Media
Superior para el desarrollo de proyectos.

V. Anexos:

o Anexo01: Minutas de acuerdo en cada sesion

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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Direcclon de Educaclén Media, Superior y Capacitacion
para el Trabajo Cddigo Rev Fecha
Operaclén de la Comlisién Estatal para la Planeaclén CGA. ;
y Programacion de la Educactén Medla Superior | St CGA-DEMSCT-01| 2 Diciembre/2012

Vi. Descripcion de las actividades:

No. de .
Actividad Responsable Descripcion de la Actividad
1 Direccidn de Educacién Media, Determina los procesos para conformar la
Superior y Capacitacién para el trabajo | propuesta del plan de trabajo de la CEPPEMS,
: . . " Elabora la propuesta de plan de trabajo para la
Direccion de Educacion Media, ; . SO

2 Superior y Capacitacion para el trabajo ée:;g?at?éaggm;g y tuma a la Coordinacion

3 Recibe propuesta y revisa.
¢Hay observaciones?

4 Coordinacién General Académica SI. Emite observaciones y turna a la DEMSCT.
Coneacta con aclividad 2.

5 NO. Autoriza el plan de trabajo.

. ) . Integra carpeta de trabajo y turna al titular de los
Direccidn de Educacion Media, s . :

6 Superior y Capacitacion para el trabajo. f;gfé?:n Educativos de Quintana Roo para su
Recibe Carpeta de trabajo para la sesién de Ia
comisién en pleno de la CEPPEMS y revisa.

7 Titular de los Servicios Educativos ¢ Hay observaciones?

Sl. Emite observaciones y regresa carpeta a la
DEMSCT. Conecta con la actividad 6.

8 NQO. Valida carpeta de trabajo y regresa a la
DEMSCT para lo conducente.

Direccion de Educacién Media Superior Beplbc—? carpeta val!dada, genera oficios de

g ] ‘ invitacién para la sesién de la comisién y tumna a

y Capacitacién para el Trabajo los integrantes de la CEPPEMS.
10 Titular de los Servicios Educativos Instala la Comisién en plenc de la CEPPEMS
. . . ; Lleva a cabo [a sesién plenaria de la CEPPEMS,

11 g::e:;fr" dgaEdaléﬁzggg M:rdalzl trabaio presenta seguimiento de acuerdos, proyectos

periory Lap P 12 | vigentes asi como el plan de trabajo (Anexo01).

12 CEPPEMS ;I:r?;io%ﬁe)wos acuerdos de la comision en pleno
Establece plan de trabajo segun los acuerdos

13 Departamento de Educacion Medla tomados para sesionar con las subcomisiones.
Realiza la primera reunién de trabajo con las

14 Departamento de Educacion Media subcomisiones de planeacién, vinculacion y
académica (Anexo(1).

Da seguimiento a acuerdos tomados en el pleno,

15 Departamento de Educacién Media emitiendo opiniones y propuestas.

A
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) para el Trabajo Cédigo Rev Fecha
A
fiResuliades | Operacién do la Comlsion Estatal para la Planeacién
y Programacién do Ia Educacién Media Superior | St COADEMSCT-01) 24 Diclembre/2012
No. de Responsable Descripci6n de la Actividad
Actividad
16 Direccién de Educacion Media, Recibe opiniones y propuestas emitidas en fas
Superior y Capacitacion para el Trabajo | subcomisiones
Presenta informe con  sugerencias y

Direccion de Educacién Media,

recomendaciones de las subcomisiones en la

17 Superior y Capacitacion para el trabajo | Sesion Pienaria de la CEPPEMS,
18 Termina procedimiento.
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7]
ﬁ‘gg}l_gﬂg Operacion de [a Comisidn Estatal para la Planeaclén

y Programacion de la Educacién Media Superior SEQ-CGA-DEMSCT-01} 2 | Diciembre/2012

Vii. Diagrama de flyjo:

Direccién de Edvcaclén

Media, Supafory Departamento da Ceordinacién General Tihular de los Servddlos CEPPEMS
Capaciacién para el Educaclén Media Académica Educativos de Q. Roo
Tiabaje

Determinalos procasos para
eonformarlaprepuasta ded
Fandetrabaiodela

|

Elberalzpropuestadaplan
detrabajoparafa catkindel
comBéyumaala Reckba propsesta ¥ revisa

Cootdneddn Generat
MWL/] L/]

tegra capetadarabsjoy
tyma afEbdar de kos Serddos A
Educatves ds Quintana Roa Artodiza elplan de tabajo

parasy me

ReabaLapetadetabapn
parata s25%n doda comisidn
enplencdala CEPPENS y
revisa

Vakdacarpetadatrabajoy
regresaala DEMSCT paralo

wﬂdunen;i—/:]
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%‘fﬂﬁ% Operaclén de la Comisién Esfatal para la Planeacién
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D":::Lf: ds:Ed::::;lén Departamento de CoordInaclén General Titular do Serdclos CEPPEMS
capadl;cu:lpara of Edueactsn Media Académica Educativos de 0. Roo
Recibocarpeta valfdada,

£ 1yt
i bty it ineaisla Comivignensiena
ytums 8 losintzgrantesda la ola
OEPPEMLJ
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slensnsdala GEPPEMS,
pressntakeguimidntods
ACUerdos, foya tiasvigantss
asfeoma ¢l plan datrabajn
Temanuzvesacutidosdola
SRR RO i s NS Corn'sidnenPino
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eeginbsacuerdostomades
parasze’onarcenla
subcomislones
Reatzalaprimera rpuniénde
trabajo conlas subcomisionss
deplansachn, vntilatidny
acaddmica
Da keguimkenio & acierdos
tomadesenelplens,
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Operacidn de la Comisién Estatal para [a Planeacidn
y Programaclén de la Educacién Media Superior

SEQ-CGA-DEMSCT-01

2 | Diciembre/2012

MINUTA DE ACUERDOS DE LA SUBCOMISION ACADEMICA DE LA CEPPEMS

Anexo 1. Minufas de Acuerdo en Cada Sesidén

En la ciudad de Chetumal, Quintana Roo, siendo las 10:00 horas del dia 14 de Diciembre del afio 2009,
se reunieron Jos integrantes de la Subcomision Académica, de Planeacion y de Vinculacion en el Hotel
Principe, con el propésito de continuar con los trabajos relacionados al Nivel Medio Superior mismo que

se desarrolié hajo el siguiente:

Becas Fed

Olimpiada
Qlimpiada

. Lectura de
. Despedida

= =k ok 0D~ —
2AICONOIARDN;

ORDENDEL DIA

Presentacién de Autoridades.
Objetivos de la Sesién
Seguimiento de acuerdos.

erales y Oportunidades

PROFORDEMS y PROFORDIR

de Biologfa
de Historia

acuerdos

ACUERDOS

Planes y programas de estudio de la Eva Samano de Lépez Mateos.
Concurso Unico de Ingreso a fa Educacién Media 2009,
. Asuntos generates

1. Se acuerda que el coordinador de la obra Yanet Victoria, proporcione la informacién de [a obra al
departamento de educacién media, para que pueda ser distribuida entre los subsistemas.
2. Se acuerda que cada subsistema envie el listado de la cuarta generacion de los maestros que
tomaran el diplomado de PROFORDEMS en el periodo del 14 de diciembre de 2009 al 31 de

enero de 2

it

010.

Se acuerda valorar la posibilidad de tomar el diplomado de PROFORDEMS en la UADY.

4. Se acuerda gestionar que para el diplomado de PROFORDEMS de los subsistemas federales la
mayoria de sus docentes reciban la capacitacion en la UADY, utilizando [os mecanismos y

procesos que solicite la SEMS.
5. Se aprueba la actualizacién de los Planes de Estudio de las 5 especialidades que ofrece la Eva

Samano de Lépez Mateos
6. Se acuerda que la propuesta de mapa curricular de la Eva Samano, pueda ser revisado por los

demas subsistemas para que puedan emitir sus observaciones y de esta forma enriquecer dicha

propuesta.

7. Se acuerda que para casos especiales se considere la posibilidad de aplicar exame
extemporaneo a los jdvenes gue por alguna razon no pudieron realizar la prueba en la fecha
establecida del Concurso Unico de Ingreso a la Educacién Media Superior.
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Operacién de la Comisién Estatal para la Planeacién SEQ-CGA-DEMSCT-011 2 | Dicembre/2012

y Programacién de ta Educacidén Media Superior

8. Se acuerda que para la siguiente reunién la Subcomisién de Planeacién presente los avances

realizados de PRODEMS.

9. Se acuerda que la siguiente reunién sea et préximo 15 de enero de 2010, a las 10:00 horas, en

¢l Piantel Conalep Chetumal.

No habiendo otro asunto que tratar, se dio por terminada la Reunién, siendo las 13:20 horas, del
mismeo dfa, mes y afio,
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SERVICIOS EDUCATIVOS DE QUINTANA ROO
COORDINACION GENERAL ACADEMICA

DIRECCION DE EDUCACION MEDIA, SUPERIOR Y CAPACITACION PARA EL TRABAJO

PROCEDIMIENTO:

23. Organizacioén del Concurso Unico de Ingreso a la Educacién Media Superior.

I Objetivo;

Conocer el perfil de egreso de los alumnos que terminan la educacién secundaria y que dicho

rasultado sirva para su ingreso a la Educactén Media Superior.

il.  Politicas:

» Proceso de Cobertura estatal para las instituciones publicas de educacién media superior a

través de la CEPFPEMS.

s El instrumento de evaluacién sera determinado y seleccionado por los Servicios Educativos de

Quintana Roo.

« La asignacion de aspirantes depende del puntaje emitido por el INSTITUCION QUE APLICA EL
EXAMEN vy los espacios disponibles por plantsl y/o especialidad que informan las instifuciones

de Educacion Media Superior en este proceso.

» Lainscripcién de los alumnos gqueda sujeta a los procedimientos que determine cada institucién

de Educacion Media Superior.
fil,  Normas:
o Ley de Educacién del Estado de Quintana Roo.
e Plan Estatal de Desarrollo 2005-2011.
s Programa Estratégico Sectorial para una Educacién Integral.
* Reglamento interior de los Servictos Educativos de Quintana Roo.

+ Manual de Organizacion de los Servicios Educativos de Quintana Roo.

IV. Definfciones:

CEPPEMS: Comision Estatal para la Planeacién y Programacion de ta Educacion Media Superior.

CONCURSOQ DE INGRESO: Proceso para evaluar a jévenes que egresan de la secundaria y que el
resultado del mismo sirve para asignarlos en alguna institucion de Educacion Media Superior ptiblica.

DEM: Departamento de Educacitn Media.
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o Capacitaclén para e! Trabajo Gédigo Rev. Fecha
ﬁﬂ% Organizacl6n del concurso {mico de ingreso a la »
Educacion Madla Superior SEQ-CGA-DEMSCT-02| 2 | Diclembre/ 2012

DEMSCT: Direccién de Educacién Media, Superior y Capacitacién para el Trabajo.
iEMS: Instituciones de Educacion Media Superior,
SUBSISTEMAS: Oficinas Centrafes de cada uno de los modelos educativos.
V. Anexos:
e Anexo01: Formato de ficha de registro.
s Anexo02: Hoja de datos generales.

o Anexo03: Formato de base de datos de resultados.
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VI.  Descripcion de las actividades:
No. de Responsable Descripcion de la Actividad
Actividad
: ; Reformula el proyecto de concurso tnico de
1 Departamento de Educacion Media ingreso y o presenta a la DEMSCT.
Recibe el proyecto para su revisién
2 ¢Hay observaciones?
Direccion de Educacién Media,
3 Superior y Capacitacién para el 81. Regresa al DEM. Conecta con actividad 1.
Trabajo
4 No. Envia el proyecto a la Coordinacion General
Académica.
Informa a las IEMS en el marco de la CEPPEMS
N . la fecha y los procesos mediante los cuales se
5 Coordinacion General Académica aplicara et examen (nico de ingreso al nivel medio
superior, llegando a acuerdos.
gomisi()n E_stat;l E’a? dfa Pla}geiﬁicﬁ; Y| Envia acuerdos al DEM para la elaboracién de
6 rogrgmagén ;as ucacion Media | ggcumentacion referente al examen unico de
Superior (CEPPEMS) ingreso al nivel medio superior.
Efabora la convocatoria, ficha, sistema
informético de registro e informacién de la oferta
7 Departamento de Educacion Media | educativa para entregar a las instituciones de
educacién media superior (Anexo 01).
. . . Recibe documentacion de convocatoria y registro
instituciones de Educacién Media s e .
8 Superior (IEMS) para distribucién a los aspirantes.
instituciones de Educacion Media Abre el sistema para el registro de aspirantes en
9 Superior (IEMS) cada una de ias Instituciones de Educacién Media
Superior.
Realiza e! pago correspondiente y entrega
documentos de registro en la institucién de
10 Aspirants educacién media superior a la cual van a ingresar.
{(Anexo 01).
Entrega instrumentos para [a aplicacién del
examen (inhico de ingreso a la educacion media
11 Departamento de Educacion Media | superior a las Instituciones de Educacién Media
Superior. (Anexo02).
12 Instituciones de Educacién Media Aplica el instrumento y envia las aplicaciones ya
Superior (|IEMS) resueltas al Departamento de Educacion Media.
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No. de - -
Actividad Responsable Descripcion de la Actividad g
Recibe las aplicaciones resueltas de las diferentes
. . Instituciones de Educacién Media Superior y
13 Departamento de Educacién Media envia resultados a ia DEMSCT para su
publicacion
. . ; Publica los resultados de Ia aplicacidon del examen
14 [S):egl?igrn dg:i%ﬁigg; M:r?;%l unico de ingreso a la Educacién Media Superior
traga.o y “ap p (Anexo 03), para que las IEMS realicen las
J inscripciones.
Realiza inscripciones de los aspirantes que
15 Institucicnes de Educacién Media aprobaron el examen uUnico de ingreso a la
Superior (IEMS) Educacion Medla Superior, y envia casos
extraordinarios al DEM
. . Atiende y resuelve los casos extraordinarios y
16 Departamento de Educacion Media elabora reporte final de resultados para DEMSCT.
17 Termina procedimiento.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 149 @\



Fecha

Diclembre/ 2012

Rev.

2

Cddigo

SEQ-CGA-DEMSGT-02

Direccldn de Educacton Medla, Superiory
Capacitacién para el Trabajo

Organizacién del concurso tinico de Ingreso a la

Educacién Medta Superior

Anesiogss

Diagrama de flujo

Vil

N

wase(u) o009 ¥ AT

_”\“M.e_.ia..
LUNET ¥ vopunac waue

Aiogadng wpIRy dprRUOHpE

‘V\Miﬁuﬂ_u-
0] MAUS A TURLASEU] » w2y

| P ua| ap
VN84 401000 D] anfdoy

5-.-5&3
HReH Y07 eonpy B 8RB

Susplotianion aded 1o KRNy

i

Ll

auep aun "
cnmbas te Mo d Swinu ¢ woy

g w3t waopnauNR

wed agaidey

i SN R (U BioRo)dE
Wi wiwdwGLownTR ROa

P UFIIGIRIRIDD KaTe

|ARTINR 00,0 4 L0

R0y WA IS M} WIOGYT

ety SR 9P CaTID URUTS
p Suae || | jepugpedeep
SN DD 8] SR-UARLIK Y8 AWyoe) ‘QWDadR D N ep
# &ivd g I sOmIeNOY WAU] COUm 19 U DA IO ﬁ\IJ
Py
i ugE 00
o b nakad (4 oA
uoImIAAT mInd Soaiold (s agi0wy w
_“\._.uu.uo | nrussad
o & A2t bz
ap-oiosdoud (s umunogey
ojeqey
r— ana WG O RHPPEY 19 ol uppmoTde) EpeY udceanpg
1WA UG BoRURIOE) A 2opedng ‘mpay ap ojuawrpadag
VDM &5 RO

150

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




Fecha

Diciembref 2012

Rev.

2

Cédigo

SEQ-CGA-DEMSCT-02

Direccién de Educacién Media, Superiory

Capacitacién para el Trabajo
Organizacion del concurso tnico de ingreso a la

Educacion Media Superior

1a
Ausistos

NIJ

WIG 1T SOHEUUOTLXS 8O5ED
BlAud JouSang BIPa N U9PESINPT
B1e 065U 6P 03U LouTRG
1@ uoiegaude anb sotucydse
50| AP ERUD|IGUILYI T |RY

10sSW3aa
T wied s0pRINGRL 3P [Bul
Suoda) tagoS A SoURUIRIoESXS
BOLTY 4O[SAIRNIGL A OPUDRY

dousdng

BN uowenog ) & ose.6u)
©p 03|UN UDWEXS [0 TR IdE
©]9p SORT|NA) SO EHIG Ay

[v]

ojuel|dsy

shal

SM34d3D

EQHOp LY
1210u08) UglaCLiPIGan

ofeqes,
10 eled ugprgpeden
A lopecng ‘cipop
UDIILINPg op UG L]

RIpOY UQREINET
op ojuoweyedeg

161

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



ﬁéﬁgﬁsﬁ

Direccién de Educacién Media, Superior y Capacitacién

para e} Trabajo

Cédigo

Rev.

Fecha

Organizacién del concurso Gnico de ingreso ala

Educacién Media Superior

SEQ-CGA-DEMSCT-02| 2

Diciembref 2012

Anexo 1., Ficha de Registro para Alumnos de Tercero de Secundaria

INSTRUCCIONES
= Escribe legiblemente con boligrafo color negro y letra maytscula de molde, No uses abreviaturas.

" Este documento deberd ser firmadoe por el Director del Plantel, por el Alumno v el Tutor,

DATOS DEL SOLICITANTE

FOLIO HOJA CENEVAL

L LI T[]

FECHA DE HACIMIENTO

CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION (C.UR.P)

DA MES

AfiO N N A N O I

L1 11

i

J

l

[ ]
|

APELLIDO PATERNC APELLIDO MATERNO

NOMBRE (5)

[ ]|

SEXO

MUNICIPIO DONDE RADICAS

LOCALIDAD DONDE RADICAS

HEEERENREE]

CLAVE DE LA EGCUELA SEC.

NOMBRE DE LA ESCUELA SECUNDARIA DE PROCEDENCIA

uso EXCLUSIVO PARAEL DIREC'FOR DE LA ESGUELA SECUNDARIA

HAGO COHSTAR QUEEL ALUMHO SE ENCUENTRA CURSANDO EL TERCER GRADO EN ESTA ESCUELA ¥ TIENE
APROBADAS TOBAS LAS ASIGNA‘!URAS DEL PRIMERD Y SEGUNDO GRADO

T Nombiay Eima del Direclor 06 12 Esciela

" Sello de la Escudla Secundaiia,

IMPORTANTE

r  Antes de Eerar el CUADRO 1, es indispensable que LEA DETERIDAMENTE ol reverso de esta solicitud, donde se
ghlistan todos Jos planteles y especialidades, de kbs cuakes selecchonards bs de tu preferencia.
* Al selecclorar tus preferencias educativas en ks que estés dispuesto a inserititte, ordénalas asignandole a tu primera
opclén ef numero 1, 1a que sigue el nimere 2, y ast sucesivaments.
1 Cuida do no selecclonar més de des veces una misma insttucidn, porque al repetir varias veces un mismo plantel
disminuyes fas posibidades de que seas asignado.
= Deberds ser culkdadoso al anotas la elave de cada opekdn educativa, ya gue en el procesamiento de los datos las
opciones seran identilicadas exclusivamente con dicha clave.

CUADROQ 1.- Crden do preferencia en 13s opgiones educalivas seleccionadas (plantel v especialidad}

.. ORDEN DE

PREFERENGIA

HOMBRE DEL PLANTEL EDUCATVO

NOMBRE DE LA
ESPECIALIDAD

|.CLAVE -

0| Co |~ o b N | -s

10

A continuacién estsibe los nombres del municiple ¥ de ka bcabdad donde se encuentra ka escuela del Nivel Madio de tu primera
preferencia, segtin fenaste en el cuadro antersior:

Al suscribirse esta solkilud se hace consiar que Jos dalos anolados son verdaderos y que 5e aceplan B3 condicknes ¥
procedimientos que eparecen en B Convocaloria. La asinsckn def tuno serd akibuckin de ks Insttuchnes Educativas

MUNICIPIO DONDE SE ENCUENTRA EL PLANTEL DE
EDUCACION MEDIA DE SU PRIMERA PREFERENCIA

correspondientes.

Firma del Inferesado

LOCALIDAD DONDE SE ENCUENTRA EL PLANTEL DE
EDUCACION MEDIA DE SU PRIMERA PREFERENCGIA

Nombre y Firma del padre, madre ¢ futor

Sefloy firma de la Escuela
de Bachillerato de Registro

FRO1
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Anexo 2 Ficha de Registro para Alumnos de Ciclos Anteriores

INSTRUCCIONES
& Escribe legiblemente con bollgrafo color negro v letra maydscula de molde, No uses abreviaturas.
= Este documento deberd ser firmado por el Director del Plantel, por el Alumno y el Tutor,

FOLIO HOJA CENEVAL
DATOS DEL SOLICITANTE | I I [ l I | ’
miECH:'lESE NACIMIE;;I;’O ;I:ei;ngira;tskipado anteriormente en el concurso Si( ) Nox )
I I | t I Afto de egieso de la secundaria. Afo: ( )
l | | | |
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (8)
Lo ]ar] | ! |
SEXO MUNICIPIO DONDE RADICAS LOCALIDAD DONDE RADICAS
HEREREREEN) |
CLAVE DE LA ESCUELA SEC. NOMBRE DE LA ESCUELA SECUNDARIA DE PROCEDENCIA.
IMPORTANTE

. Artes de llenar el CUADRO-I es indispensable que LEA DETENIDAMENTE el reverso de esta solicitud, donde se
enlistan todos fos planfeles y especialidades, de los cuales seleccionaras 105 de tu preferencia
= Al selecclonar tus preferencias educativas en las que estés dispuesto a inscribite, ordénalas aslgndndole a tu primera

opcidn el nlmero 1, fa que sigue el nimero 2, y asl sucesivamente.
»  Cuida de no selecclonar mds de dos veces una misma inslitudién, por que al repetir varias veces un mismo plantel

disminuyes fas posibitidades de que seas asignado.
= Deberds ser culdadoso al anotar la clave de cada opcidn educativa, ya que en el precesamiento de los datos las

opciones seran identificadas exclusivamente con dicha clave.

CUADRQO 1.- Orden de preferencia en las opdlenes educalivas sefeccionadas (plantel y especialidad),

PR e | NOMBRE DEL PLANTEL EDUCATIVO [ - HONDREBELA =7 “orave -
1
2
3
2
3
6
7
8
9
10

A continuacion escribe los nombres del municiplo y de la localidad donde se encuentra la escuela del Nivel Medio de tu primera
preferencia, segon llenaste en el cuadre anterior:

MUNICIPIO DONDE SE ENCUENTRA EL PLANTEL DE LOCALIDAD DONDE SE ENCUENTRA EL PLANTEL DE
EDUCACION MEDIA DE SU PRIMERA PREFERENGIA EDUCACION MEDIA DE SU PRIMERA PREFERENCIA

Al suscnbirse esta solicilid se hace constar que los datos anofados son verdaderos y que se aceptan fas condiciones y
procedimientos que aparecen et la Convocalforia. La asignacidn del tumoe serd elibucion de las Instiluciones Educativas

corraspondienies.
Firma del Interesado Nombre y Firma del padre, madre o ufor Sello y firma de fa Escusla
de Bachillerafo de Regisiro
FROZ
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Anexo 3. Formato de Base de Datos de Resultados

o * Concurso Unico de Ingreso a la
Educacién Media
2009

Convocatoria 2009

El Gobierno de! Estado de QGuintana Roo a través de [a Secretarfa de Edurcacién CONVOCA a todos los interesados en Iniciar
sus estudios de Bachillerato en alguno de los planteles piiblicos estatales, a paiticipar en ef Concurso de Ingresn a la
Educacifn Medla Superior para el ciclo escolar 2009-20%20, de acuerdo con las siguientes;

BASES

1. DE LOS PARTICIPANTES
Podrén participar todos los alumnes que cursan el 3er grado de Secundaria del clclo escatar 2008-2009 que no
adeuden materias de primero y segundo aiio y los egresados de secundaria de ciclos anterlores no mayores de 18
afios al momento del registro, para fo cual la Secretarla de Educacién aplicara el Examen de Ingreso {EXANI 1)
que elabora y califica el Centro Naclonal de Evaluacién para fa Educacién Superior A. €, (CENEVAL), de acucido a

sus Criterios de Evaluacién y Asignacidn,

2, PROCEDIMIENTO DE REGISTRO. SOLICITUD DE FICHA DE REGISTRO Y HOJA DE CEHEVAL
tos aluntnos de tercero de secundatias publicas del clcdo escotar 2008-2009, los egresades de ciclos anterfores y
da escuekas secundarias particulares, deberdn acudlr al Bachillerato que considare come primera opcién del 20 al
23 de abril de 9:00 a 14:00 y/o de 17:00 a 20:00 hrs., y de acuerdo a la letra inicial del apellido paterno, como se

sefiafa en la tabla sigulente;

*

[ " pfa |  70DEABRIL_ | 21 DE ABRTL. i 22DEABRIL | 23 DE ABRIL |
| teRA |  “ABCDEF | GHLLKLH | NO P QR istuvwxyz |
> : En este dotumento el asplrante registrard sus preferencias educativas {Institeciones y

FICHA DE REGISTRO:
aspecialidades) donde pretende efectuar sus estuedlos de Bachillerato. Es importante que el aspirante sefiale e!
mayor ninere de opelones de su preferancia educativa a fin de que se cuente con mayores alternativas, La
infermactén proporcfonada serd responsabilidad exclusiva del aspirante y de su tutor, Se debera de haber lienado
la ficha de registro antes de acudir a] bachillerato de sv primera opeidn,
> HOIA DE CEMEVAL: En este documento el aspirante debers reglstrar sus datos socioeconémices.
A partir de la tercera semana de marzo hasta el 30 de abril, el aspirante debera efectuar el depésito de $ 135,00 al
HMo. de cuenta 0155363993 de Bancomer o a fa cuenta 65502063079 del banco Santander Serfin, a nombre de los
Servicios Educatives de Quintana Roo. Esto le da derecho para reglstrarse al bachillerato de su primera opcidn,
presentar &1 Examen de Ingreso y concursar por un espaclo en alghin Bachillerato pdblico. En caso de no existir
esta Institucldn Bancaila en su ciudad o comunidad, el pago se hard en {a escuela de Bachillerate donde realice su
registro.
¥ REGISTRO; Acudir al Bachillerato que considere como primera opclén det 24 al 30 de Abril de 9:00 a 14:00 y de
17:00 a 20:00 hrs., en la fecha y de acuverdo a [a letra inkcial del apellide paterno, como se sefiala en la tabla

sigulente:
| DiA [ 24DEABRIL | 27DEABRIL | 2BDEABRIL |  29DEABRIE | 30 DE ABRIL ]
[ werra | aBCc | DEFRGH | LIKLM | WOPGR | STUVWXYZ |

¥ REQUISITOS PARA REGISTRARSE EN LOS BACHILLERATOS:

= Coplafiel de la ficha de depdsito.
* Deos tantes de 1a Ficha de Reglstro deblidamente ltenados {una para el bachillerate y otra para el Interesado),

debldamente firmada por el Dlrector de la Escuela Secundaria y el Tutor.
* Hoja de CEHEVAL {Cuestionario de Contexto) debidaniente llenada, obligatorio para poder askgnarle el folio a la

ficha de registro,
«  Certificado de Secundaria en caso de ser alumino egresado de ciclos antesiores.

3. APLICACION DEL EXAMEN DE INGRESO,
+ Fecha: Sébado 30 de Mayo del 2009,
» Horarfo: 9:00 a 10:25 hrs.
e Lugar: Institucidén de Hivel Media Superior donda realizd su registro.

Presentar el TALOH desprendible de la HOJA DE GENEVAL Y FICHA DE REGISTRO, “Pase de Ingresa al Examen”
debidamente seltado y firmado por Ia Instituclén de Hivel Medio donde efectud su proceso de Registro.

4, ASIGNACION DE ASPIRANTES,

Tomando en cuenta la capatidad de espacios de cada uno de los planteles piblicos selecclonados en la Ficha de
Registro y {o establecido en fa Convocatoria, les aspirantes se ordenardn y asignaran de mayor a menor aciertos
de acuerdo a sus resultados obtenidos en el Examen y en el orden seleccionado en sus preferencias, slempre y
cuando obtengan un puntaje de al menos de 41 aciertos.

CRITERIOS DE ASIGNACIGHN.

El aspirante no deber4 ser mayor de 18 afios al moniento de su registro al concurso,

Que exista ¢l espaclo dispenible en la institucidn de su primera opcidn,

Contar con at menos 41 aciertos en ¢l examen de ingreso.

5. PUBLICACION DE RESULTADOS:
¢« Fecha: 3 de julio de 2009
+ Lugar: En las instituciones de Nivel Medlo Superlor de su primera opeidn y en la pagina Web nilo fivesseraob my

de la Secretarfa de Educacién de Quintana Roo.

vy

Los c¢asos no previstos en la presenta convocatoria serén resueltos por la Direceldn de Educacidén Media, Superior y
Capacitacidn para el Trabajo y las Instituclones de Educacién Media Superior participantes.
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SERVICIOS EDUCATIVOS DE QUINTANA ROO
COORDINACION GENERAL ACADEMICA
DIRECCION DE EDUCACION MEDIA, SUPERIOR Y CAPACITACION PARA EL TRABAJO @

PROCEDIMIENTO:

24. Coordinacién y seguimiento del Consejo Estatal de Vinculacion.

I.  Objetivo:

Coordinar el funcionamiento adecuado del consejo y dar seguimiento a los acuerdos emanados de las
sesiones plenarias.

fl. Politicas:

e El trabajo del comité sera guiado por el Plan Anual de Trabajo entregado por el Presidente del
Consejo.

¢ Todos los lineamientos se deben cumplir de acuerdo al reglamento interno.

¢ El Consejo debe estar integrado por los 4 sectores del Estado (econdmico, social, empresarial y
educativo).

« Para que una persona pueda integrarse a las subcomisiones de trabajo debera ser parte de
alguno de los 4 sectores antes menciohados.

¢ Se deben realizar al menos 3 sesiones plenarias al afto.
+ Las subcomisiones deberan reunirse las veces necesarias para el logro de los acuerdos.
i, Nommas:

Ley General de Educacidn.

+ Ley de Educacién de Estado de Quintana Roo.

¢+ Reglamento Interior de los Servicios Educativos de Quintana Roo.

o Reglamento del Consejo de Vinculacion.

+ Manual de Crganizacion de los Servicios Educativos de Quintana Roo.
V.  Definiciones:

« CEV: Consejo Estatal de Vinculacién

DEMSCT; Direccion de Educacién Media, Superior y Capacitacion para el Trabajo.
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V. Anexos:

s Anexo01: Lista de asistencia.

e Anexol2: Formato de acta.
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VI, Descripcion de las actividades:

Ar':,t?\;ifiz d Responsable Descripcion de ta Actividad
Direccion de Educacion Media, Elabora la propuesta del Plan Anual de Trabajo
1 Superior y Capacitacién para el para validacién por parte del Presidente del
Trabajo Consejo Estatal de Vinculacion,
2 Recibe el proyecto para su revision
¢ Hay observaciones?
3 Consejo Estatal de Vinculacion Sl. Regresa a la DEMSCT. Conecta con la
actividad t.
4 No. Define fecha y lugar para la Sesion de
Trabajo del Consejo Estatal de Vinculacion,
Convoca a los integrantes del Consejo Estatal de
5 Consejo Estalal de Vinculacion Vinculacidn mediante invitacion oficial con 10
dfas hébiles de anticipacion.
Confirma asisfencia de los integranfes del
6 Departamento Capacitacién para el | Consejo Estatal de Vinculacién e informa a la
Trabajo Bireccibn de Educacion Media, Superior vy
Capacitacion para el Trabajo.
Direccién de Educacion Media, Elabora orden del dia para la reunién del Consejo
7 Superior y Capacitacién para el Estatal de Vinculacién, envidandola via correo
Trabajo electrdnico,
Direccion de Educacién Media, Coordina 1a [oglstica y registro de integrantes a la
8 Superior y Capacitacion para el sesion (lugar, materiales de oficina, recursos,
Trabajo materiales de trabajo y CDS).
Instaia la comisién en pleno desahogando tos
9 Consejo Estatal de Vinculacion puntos del orden del dia y toma acuerdos que
pasa a la Coordinacion General Académica.
Elabora acta de acuerdos, recaba las firmas
10 Coordinacion General Académica correspondientes y hace llegar el acta a los
integrantes.
Direccién de Educacion Media, Da seguimiento a los acuerdos, organiza las
11 Superior y Capacitacién para el sesiones de {rabajo de las subcomisiones y rinde
Trabajo. informes de los avances.
12 Consejo Estatal de Vinculacién Er‘gg:mg‘?;rgzsiiﬁ“:; g‘:’mi?o_ac“‘”dades y lo
13 Termina procedimiento
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Anexo 1, Lista de Asistencia

SECRETARIA DE EDUCACION DE QUINTANA ROO
CONSEJO ESTATAL DE VINCULACION DE QUINTANA ROO

INTEGRANTES DEL SECTOR GUBERNAMENTAL

:Dieclora General de Sistema Quinlanamroense de

1 Lic. hddhia CanmZo Domand Gomuicacion Social

1Directora General del nstiuto Quintznamoense de

2 | Mra. Ceclia Loria Marn ilal'l'
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Anexo 2. Formato de Acta

ACTA DE INSTALACION DEL CONSEJO ESTATAL DE VINCULACION
DEL ESTADQ DE QUINTANA ROO

En la Ciudad de Cancan del Municiplo de Benito Judrez, siendo las 12:05 horas del dia 26 de Junio del
2009, en el salon Martiniere, reunidos en el Hotel “Le Meridien Canciin Resort & Spa”, ubicado en Av.
Kukulcan Km. 14.5 de la Zona Hotelera de esa Ciudad, a efecto de formalizar la Instalacion y Toma de
Protesta de] CONSEJO ESTATAL DE VINCULACION DE QUINTANA ROO (CEVQRQO), los CC: Prof.
Eduardo José Patrén Azueta, Secretario de Educacién del Estado de Quintana Roo y Presidente del
Consejo Estatal de Vinculacion de Quintana Roo (CEVQROO); Lic. Francisco Antonio Alor Quezada,
Secretario de Desarrolio Econémico y Secretario Ejecutivo del Consejo Estatal de Vinculacion de
Quintana Roo (CEVQROO); M. en A. Cuauhtémoc Manelik Diaz Torres, Subsecretario General
Académico y Secretario Técnico del Consejo Estatal de Vinculacion (CEVQROO): Prof. Julio Antonio
Xuluc Chay, Titular de ia Oficina de Servicios Federales de Apoyo a la Educacién en Quintana Roo;
Antrop. Daniel Gonzalez Cortés, Representante de la Subsecretaria de la Educacion Media Superior de
la SEP; Lic. Amelia Catafio Calatayud, Coordinador de la Subcomision Académica de la CEPEMS; Lic.
Celso Garcia Rojas, Director General del Centro de Estudios de Bachilleraton de Felipe Carrillo Puerto y
Encargado del C.E.B. de Bacalar; Mtro. William H. Bricefio Guzman, Director General de la Escuela Eva
Samano de Lopez Mateos; Prof. Arfuro Fernandez Martinez, Director General de CONALEP; Prof. Radl
Contreras Castillo, Director General del CEYTEQROO; Ing. José Dolores Espadas Varguez, Subdirector
de enlace operativo estatal de la DGETA, Lic. Miguel Angel Pech Estrella, Subdirector de Enlace
Operafivo Estatal de la DGETI; Lic. Luis Enrique Novelo Romero, Jefe del Departamento de Educacion
Media; Lic. Jorge Antonio Brito Alpuche, Director de! Instituto de Crédito Educative; Prof. Jests Pérez
Castro, Director de Becas de los SEQ; M.C. Antonioc Hoy Manzanilla, Director del Consejo
Quintanarroense de Ciencia y Tecnologia; Lic. Francisco Javier Novelo Ordéfiez, Director General del
Instituto Estatal para la Educacién de los Jovenes y los Adultos; Lic. Normando Medina Castro,
Direcciéon General del ICATQROO; M. en T.E. Maria Luisa Nava Lépez, Jefa del Departamento de
Vinculacién; Mtra. Marla Eugenia Herndndez Casanova, Subsecretaria de Planeacion; Lic. Angel Rivero
Palomo, Subsecretario de Sistemas, Andlisis de Informacién, Evaluacion y Politica Educativa; Mtra.
Maritza Medina Dfaz, Subsecretaria de Vinculacién Educativa; Mtro. Miguel F. Pérez Cetina, Director de
Educacion Media, Superior y Capacitacién para el Trabajo y Coordinador Ejecutivo de la CEPPEMS y
COEPES; Dra. Ana Minerva Arce lbarra, Directora de la Unidad Chetumal ECOSUR y Coordinadora de
la Subcomision de Investigacion de la COEPES; Dr. Francisco Javier Rosado May, Rector de la
Universidad Intercultural Maya de Quintana Roo; M.F. Tirso Juan Ordaz Coral, Rector Encargado de la
Universidad Tecnologica de la Riviera Maya; Mtra. Mima Alejandra Manzanilla Romero, Directora def
Instituto Tecnoldgico de Chetumal; Ing. Mario Vicente Gonzélez Robles, Director del Instituto Tecnol6gico
de Canciin; Mtro. Arturo Escaip Manssur, Rector de fa Universidad de! Caribe; Mira. Leslie E. Hendricks
Rubio, Rectora de la Universidad Tecnoldgica de Canctin; Dr. José Luis Pech Varguez, Rector de la
Universidad de Quintana Roo; Ing. Rafael Olvera Rodriguez, Director del Instituto Techolégico de la Zona
Maya; ing. Antonio Colli Misset, Director del instituto Tecnolégico Superior de Felipe Carrillo Puerto: Biol.
Carlos Fuentes Bagaria, Coordinador de la Subcomision Académica de |la COEPES; Mtro. Fermin
Carrillo Cupul, Cocordinador de la Subcomision de Planeacion de la COEPES; Mtra. Marla Genoveva
Pasos Ceh, Jefa del Departamento de Educacién Superior; Prof. Luis Cabrera Ojeda, Jefe del
Departamento de Instituciones Formadoras de Docentes; Prof. Gregorio Delgado Morales, Director de la
Escuela Normal Superior Andrés Q. Roo; M.V.Z. Fernando Mainou Cervantes, Rector de la Universidad
La Salle; Ing. Gaspar Franco Solis, Rector de la Universidad ANAHUAC: Mtra. Armonia Valasis
Meymaris, Rectora de la Universidad Partendn de Cozumel; Lic. Abraham Mendoza Martinez, Directora
de la Universidad Interamericana para el Desarrollo. Sede Canctin; Dr. Francisco Arraniaga Ramirez,
Rector de la Universidad Latinoamericana del Caribe; Dr. Ernesto Jorge Alcalda Haman, Rector de Ia
Universidad Maya de las Américas; Lic. José Alberto Alonso Ovando, Secretario de Planeacién y
Desarrollo Regional; Ing. Victor Alcérreca Sanchez, Secretario de Desarrollo Agropecuario Rural e
Indigena; Lic. Carlos Rafael Hernandez Blanco, Secretario del Trabajo y Prevision Social; Q.F.B. Jua
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