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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Pracadimmienta: Levantamiento de datos de los Exdmenes Nacionales para la
Actualizacién de Maestros en Servicio (ENAMS).

Cédigo: C00.1-PR-15

Obijetivo:

Proporcionar los planteles sede y el apoyo a la Direccidén General de Formacion Continua
de Maestros en Servicio, con el propdsito de que los docentes de Educacion Bdsica en el

Distrito Federal, puedan participar en los Exdmenes Nacionales para la Actualizacion de
los Maestros en Servicio.

Glosario:

DGEST: Direccion General de Educacion Secundaria Técnica.

DGFCMS: Direcciéon General de Formacion Continua de Maestros en Servicio.
DGOSE: Direccion General de Operacion de Servicios Educativos.

DGSEl: Direccidon General de Servicios Educativos Iztapalapa.

DPE: Direccidn de Planeaciéon Educativa.

ENAMS: Exdmenes Nacionales para la Actualizacidon de los Maestros en Servicio.
Unidad Responsable: Cada uno de los érganos que integran una institucion, con
funciones y actividades propias que se distinguen y diferencian enfre si. Se
conforma a través de una estructura orgdnica especifica y propia.

Marco Normativo:

e Manual General de Organizacion de la Administracion Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal, DOF 23-08-2005; Ultima reforma DOF 15-08-2007;

Apartado VIl “Funciones”, Direccion General de Planeacion, Programacion: -y |

Evaluacion Educativa, Numeral 1. JFIGLAL ]

Referencias:

Aleances ?* DIRECCIOR GENERAL DE

¢ “:‘ » INNOVACION, CALIDAD

Este procédigaénto aplica al Director de Planeacién Educativa, al Subdvrec’roor%‘dwe R
PIG&H@@Q@@@N&BA‘/% al Jefe de Departamento de Planeacion y Evaluacion y al personal

artamento, con el propdsito de que los docentes de Educacion
Bdsic %@%W@ederol puedan participar en los Exdmenes Nacionales para la
Actualizacion de los Maestros en Servicio.

FO-DGICO-003
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Levantamiento de datos de los Exdmenes Nacionales para la

Frocedimlshio! Actudlizacién de Maestros en Servicio (ENAMS).

Cédigo: C00.1-PR-15

Responsabilidades:

e s responsabilidad de los Directores Generales de: Operacién de Servicios
Educativos, de Servicios Educativos lztapalapa y de Educacion Secundaria
Técnica autorizar por escrito el uso de los planteles como sedes para los Exdmenes
Nacionales para la Actualizacion de los Maestros en Servicio.

e s responsabilidad del Subdirector de Planeaciéon Educativa enviar a la Direccidn
General de Formacion Continua de Maestros en Servicio, la relacion de sedes
conteniendo la siguiente informacion: Clave y nombre de la sede; domicilio del
plantel, delegacion politica en la que se encuentra ubicado, nimero telefénico,
numero de aulas, capacidad por aula y capacidad instalada de la sede.

e Esresponsabilidad del Jefe de Departamento de Planeacién y Evaluaciéon contar y
verificar que el niUmero de material enviado por la Direccidn General de
Formacion Continua de Maestros en Servicio corresponda al indicado en el
formato de conftrol, asi como los folios.

e Esresponsabilidad del Jefe de Departamento de Planeacion y Evaluacion utilizar
como medios para el reclutamiento y seleccidon de los candidatos a Coordinador
de Sede, Auxiliar del Coordinador Operativo, Aplicador y Asistente Técnico, las

bases de datos e invitar via telefénica al personal que ha participado en
aplicaciones anteriores.

e Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Planeacion y Evaluacion la
seleccion y asignacion del personal que fungird como Coordinador de Sede,
Auxiliar del Coordinador Operativo, Aplicador y Asistente Técnico vigilar que se
redlice considerando los siguientes criterios: delegacion politica en donde se
encuentra el domicilio de éstos, el niUmero de candidatos requeridos por sede, de

MO a la informacion proporcionada por la Direccion General de Formacion
ua de Maestros en Servicio.

- @sponsabiidad del Jefe de Departamento de Planeacion y' Evaluacién
L& ener el control y resguardo del material (cuademillos de preguntas, hojas de

Yesp es’roDé formatos de aplicacion) por sede.
DIRECCION GENERAL

PLANEACION PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA

OIRECCION GFNER)

INNOVACION, CALIDAR
Y ORGAMZAZIOW
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 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACIéN
; PROGRAMAméN Y EVAwAcKSN EDUGATIVA

Procedimiento:

Levantamiente de datos de los Exdmenes Nacionales para la
Actuadlizacién de Maestros en Servicio (ENAMS).

Cédigo: C00.1-PR-15

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Planeacion y Evaluacion verificar
que las cajas que contienen el material, se guarde de forma ascendente y sellen

de acuerdo a las indicaciones de la Direccidon General de Formaciéon Continua de
Maestros en Servicio.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Planeacion y Evaluaciéon cotejar
los originales con las copias de los documentos que enfreguen los aspirantes.

Es responsabilidad del candidato a: Aplicador, Coordinador de Sede, Auxiliar del
Coordinador Operativo y Asistente Técnico, cumplir con los siguientes requisitos:
edad minima 20 afos; estudios minimos de Educacion Media Superior concluidos;
poseer experiencia como aplicador en instrumentos de evaluacion, disponibilidad

de tiempo, asi como entfregar copia de la credencial de elector y constancia de
estudios o fitulo.

DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA

FO-DGICO-003
PRESENTACION DEL PPROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA -

Levantamiento de datos de los Exdmenes Nacionales para la

Brocedimiento: Actualizacion de Maestros en Servicio (ENAMS).

Cédigo: C00.1-PR-15

Diagrama de Blogues:

SUBDIRECCION DE PLANEACION DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y DIRECCION DE PLANEACION
EDUCATIVA EVALUACION EDUCATIVA
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!

FO-DGICO-004
DIAGRAMA DE BLOQUES

401



- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Levantamiento de datos de los Exdmenes Nacionales para la

Frocedimisnts: Actudlizacién de Maestros en Servicio (ENAMS).

Cédigo: C00.1-PR-15

Descripciéon de Actividades:

ETAPA ACTIVIDAD i RESPONSABLE

1. Pianea y | 1.1 Verifica que los planteles que fueron sedes de Subdirector de
organiza el aplicacion en el ciclo escolar anterior Planeacidén
proceso de cumplan con los requerimientos establecidos Educativa
evaluacién por la Direccidon General de Formacion

Confinua de Maestros en Servicio, en los casos
en que no cumplan con los requisitos,
propone nuevas sedes.

1.2 Elabora el cronograma de actividades y el
programa de capacitacion, conforme a la
informacion proporcionada por la Direccidn
General de Formacion Continua de Maestros
en Servicio, asi como la programacién vy los
recursos diddcticos.

1.3 Solicita la autorizacidn de las Direcciones
Generales de: Operaciéon de Servicios
Educativos, de Servicios Educativos
lztapalapa  y de Educacion  Secundaria
Técnica, anexando la relacién de las escuelas
de Educacion Secundaria para utilizarlas
como sedes en los exdimenes nacionales.

1.4 Recibe la autorizaciéon y gira instrucciones al
Jefe de Departfamento de Planeacion vy
Evaluacion para que notifique a la Direccion
General de Formacion Continua de Maestros
en Servicio los planteles sedes.

2. Planea__ | 2.1 Notifica a la Direccion General de Formacion Jefe de
g ii Continua de Maestros en Servicio, via Internet Departamento de
las sedes, captura y actualiza en el sistema Planeaciony
por plantel los siguientes datos: Evaluacién

e Clave del plantel.
WDE © Nombre de la sede.
PLANEACION PROGRAIMACION  Domicilio del plantel.
Y EVALUACION EDUGATIVA e Delegacion Politica en la que se

encuentra ubicado. YNOVA(

FO-DGICO-005
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION

PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento:

Levantamiento de datos de los Exdmenes Nacionales para ia
Actualizaciéon de Maestros en Servicio (ENAMS).

Cédigo: C00.1-PR-15

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

NUmero felefonico.

NUmero de aulas .

Capacidad por aula.
Capacidad instaiada de la sede.

2.2 Elabora el directorio de las sedes cuidando
que contenga los datos minimos
indispensables de las sedes (Clave y nombre
de la escuela, domicilio, teléfono).

2.3. Elabora la planeacion de las visitas de
verificacion a los planteles sedes y la presenta
al Subdirector de Planeacion Educativa para
su autorizacion.

2.4 Asigna al personal operativo el numero de
sedes a verificar y le indica dia de la visita.

3. Visita los
planteles sedes

DIRECCION GENERAL

3.1 Verifica las instalaciones de los planteles
sedes, revisando los aspectos sefalados en la
Cédula de Verificacion, prestando atencion a
los siguientes aspectos:

o Disponibilidad de espacio para el confrol y
resguardo de los materiales.

o Aulas con capacidad para un minimo de 40
sustentantes.

e Servicio eléctrico y telefénico en condiciones
adecuadas.

e Estacionamiento.

e Sanitarios higiénicos.

3.2 Informa al personal directivo de las escuelas,
que las instalaciones cumplen con las
condiciones, fecha y hora del evento, asi
como los docentes de los niveles que
participardn y la logistica que se requiere
para el dia del evento.

DE

Personal Operativo

(Departamento de
Planeacion y
Evaluacion)

PLANEACION PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA

FO-DGICO-005

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

. . Levantamiento de datos de los Exdmenes Nacionales para la
e cedimisate; Actualizacién de Maestros en Servicio (ENAMS).

Cédigo: C00.1-PR-15

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

3.3 Elabora el reporte de la visita en la Cédula de
Verificacion, sefalando los factores que
pudieran influir en la realizacion del evento,
asi como las rutas de acceso a las escuelas
para anexar al directorio de las sedes y lo
presenta al Subdirector de Planeacion
Educativa a través del Jefe de Departamento
de Planeacién vy Evaluacidén para  su
conocimiento.

4. Determina | 4.1 Solicita a través de oficio a la Coordinaciéon Director (a) de
necesidades de Administrativa de la Direccion General de Planeacién
transporte Planeacion, Programacion y  Evaluacion Educativa

Educativa fransporte para el fraslado de los

materiales a las sedes de aplicacién los dias

del evento y le indica el lugar donde deberdn

permanecer los vehiculos.
5. Recaba la | 5S.lingresa a la pdgina electrdnica de la Subdirector de
informacion y Direccion General de Formacion Continua de Planeacidn
documentos Maestros en Servicio en la fecha indicada Educativa
para el proceso para descargar los siguientes documentos:

e los criterios para la  asignacidn y
comprobacion de los recursos financieros
destinados para la aplicacion de los
Exdmenes Nacionales.

o Los manuales del Aplicador; del Asistente
Técnico, del Coordinador de Sede y el del
Coordinador Operativo.

5.2 Solicita a la Direccion General de Formacion
Continua de Maestros en Servicio la siguiente UFIGIAL ()
informacion:

e NUmero de personal autorizado para <" 4
participar en los Exdmenes Nacionales como
aplicador, asistente técnico, coordinador de
sede y auxiliar del coordinador operativo.

o Estadistica general por curso. o vl

eionEstadistica por sede y curso. OIRECCION GENERAL DE

Y EVALIACION eDUCATWA. Estadistica de  profesores  solicitantes  de ’mf,u‘{f"c'”’} CAibAg
examen por centro de maestros y curso. ' URaAMRADIDR

FO-DGICO-005
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION

PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento:

Levantamiento de datos de los Exdmenes Nacionales para la

Actualizaciéon de Maestros en Servicio (ENAMS).

Cédigo: C00.1-PR-15

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

e Estadistica de grupos y maestros por sede de
aplicacion.

e FEstadistica de profesores
examen por sede y grupos.

solicitantes de

5.3 Procede a la confrontacion de la demanda
de profesores con la capacidad de las sedes,
con base en la informacion proporcionada
por la DGFCMS.

6. Lleva a cabo
el reclutamiento
del personal que
participard en el

6.1 Lleva a cabo el reclutamiento y selecciéon del
personal que participard como Aplicador,
Asistente Técnico, Coordinador de Sede vy
Auxiliar del Coordinador Operativo, vigilando

Jefe de
Departamento de
Planeaciény
Evaluacién

evento que la seleccidon se readlice conforme a los

criterios establecidos.

6.2 Elabora el formato para el registro del
personal que participard en la aplicacion de
los Exdmenes Nacionales, asi como la ficha
donde se indica dia, hora y lugar en gque se
llevard a cabo la capacitacion, imprime y
realiza el foliado.

6.3 Incorpora al directorio de las sedes el niUmero
de aplicadores por sede y el nimero de
aplicadores emergentes.

6.4 Verifica que los candidatos cumplan con los
requisitos establecidos y le entrega el formato
de registro para su llenado, revisa que esté =
completa la informacién, anexa al formato las Wb
copias de la siguiente documentacion:
comprobante de estudios y credencial de

¥ elector.

j 6.5 Captura la informacion de cada uno de los
Mz‘g:gg?i‘ GENERAL DE candidatos a participar en el proceso de
N PROGRAMALION ¢ gpacitacion en la base de datos y verifica
Y EVALUACION EDUCATIVA : ;
gue estén todos los registrados.

OIRECCION GENERAL DE
INNOYACION, CALIBAD
’ GREANIZABIOW

FO-DGICO-005
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION

PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento:

Levantamiento de datos de los Exdmenes Nacionales para la

Actudlizacién de Maestros en Servicio (ENAMS).

Cédigo: C00.1-PR-15

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

7.

Capacita y

selecciona al
personal
participante
el evento

en

7.10rganiza la capacitacion considerando el
numero de participantes en cada sesion,
numero de sesiones, los materiales a utilizar
(manuales de aplicacion, tripticos, formatos,
enfre ofros), horario en que se realizardg y los
recursos materiales y equipo que se utilizardn
(computadoras, canoén retroproyector,
pantalla, entre otros).

7.2 Redliza lo capacitacion  conforme  al
contenido del programa establecido, lleva el
control de asistencia y evalia a los
participantes al concluir el curso.

7.3 Determina la funcién que desempefard cada
uno de los seleccionados, de acuerdo a la
experiencia, manejo de personal y al
resultado de la evaluacion.

7.4 Confronta la base de datos con la lista de
asistencia al curso de capacitacion, para
identificar necesidades y en su caso llevar
nuevamente el reclutamiento y la seleccion
de personal. Elimina de la base de datos
aqguellos que no asistieron al curso y verifica
que se encuentren en ésta todos los que
asistieron.

Jefe de
Departamento de
Planeaciény
Evaluacion

8. Asigna sede

=y
DIRECCION GENE
PLANEACION PROGR
Y EVALUACION EDUC

8.1 Asigna sede al personal seleccionado y
enfrega los oficios a los que desempenardn el
rol de coordinadores de sede y aplicadores,
previa autorizacién del Director (a) de
Planeacién Educativa, solicita que acuse de
recibido en la lista correspondiente.

8.2 Cancela los oficios de los gque no se
D presentaron y procede a la reasignacion de

‘ClOths participantes que se inscribieron como
v €mergentes considerando las sedes que se

vieron afectadas.

Jefe de
Departamento de
Planeaciény
Evaluacién

vaYoR

FO-DGICO-005
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION

PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento:

Levantamiento de datos de los Exdmenes Nacionales para la
Actualizacién de Maestros en Servicio (ENAMS).

Cédigo: C00.1-PR-15

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
9. Recibe | 9.1 Recibe de la Direccién General de Subdirector de
material para el Formacion Continua de Maestros en Servicio, Planeacién
evento los materiales de la evaluacidon (cuadernillos Educativa
de preguntas, hojas de respuesta y formatos
de aplicacion).
10. Ordena el | 10.1 Verifica con apoyo del personal contratado Jefe de

material para los
ENAMS

que el material remitido esté completo, que
las cantidades senaladas en el formato de

Departamento de
Planeaciéony

control de folios coincidan con los exdmenes Evaluacién
contfenidos en la bolsa.

10.2 Organiza en coordinacién con el Subdirector
de Planeacion Educativa el material de
evaluacion por nivel educative (Preescolar,
Primariac y Secundaria) por sede de
aplicacion, sella el lugar en donde se
encuenira el material para su resguardo.

11. Coordina la | 11.1 Organiza las rutas de los vehiculos que Jefe de

aplicacion de los
ENAMS

a N R 4 ¥
DIRECCION GENER/
PLANEACION PROGRAM
Y EVALJACION EDU(

fransportardn los materiales a las sedes de
aplicacion y enfrega a los asistentes técnicos
los materiales que se ufilizardn en el turno
matutino y vespertino, recaba firma de
asistencia en el formato.

11.2 Verifica, en coordinacion con el Subdirector
de Planeacion Educativa, via telefonica la
legada a la sede de aplicacidén de los
asistentes técnicos, coordinadores de sedes y
del personal que participard en la aplicacion
de los Exdmenes Nacionales.

11.3 Afiende y asesora a los coordinadores y
asistentes  técnicos en la  solucion de
problemas que se presenten en la aplicacion.

\LTE4 Recibe el reporte estadistico de los
MC!Q%bordinodores de sede de aplicacién y turno,
mr"”"regis’frcl en la pdgina electronica de la

DGFCMS la informacion y compara los datos

estadisticos proporcionados por los

Departamento de
Planeaciény
Evaluacién

- U

V GREAMZACIOM

AQION  pilinap
o ATIUAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION

PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento:

Levantamiento de datos de los Exdmenes Nacionales para la

Actudlizacién de Maestros en Servicio (ENAMS).

Cédigo: C00.1-PR-15

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

coordinadores con la base de datos del

sistema en linea, imprime
identifica el

la estadistica e
grado de asistencia de los

docentes a los Exdmenes Nacionales.

12. Vigila que el
material se
entregue
completo

12.1 Verifica que los materiales utilizados en Ia

12.2 Enfrega «

aplicacion estén completos, los ordena de
acuverdo a los criterios establecidos por la
DGFCMS (cuadernillos de preguntas, hojas
de respuesta y documentos), en orden

progresivo ascendente, empaca y sella las
cajas.

la Direccion General de
Formacion Continua de Maestros en Servicio
las cajas con el material,

Jefe de
Departamento de
Planeaciény
Evaluacion

13. Paga la
remuneracion al
personal
participante

13.1

Verifica que la base de datos se encuentre
actualizada con el nimero de aplicaciones
por participante, con base en las listas de
asistencia y oficios e imprime los recibos
para el pago de los Aplicadores, Auxiliares
del Coordinador Operativo y Coordinadores
de Sede, asi como de los Asistentes
Técnicos, por Ultimo los envia al Coordinador
Administrativo para la elaboracién de los
cheques.

13.2 Entrega el cheque a los participantes,

recaba la firma en el recibo y los envia a la
Coordinacion  Administrativa  anexando
copia de la credencial del IFE para lo
conducente.

“i4 13.3 Elabora el informe final de la aplicacion de
%@4
DIRECCION GENERAL DEOS

Exdmenes Nacionales para la

PLANEACION PROGRAMACRIBTUGIiZOCiION de los Maestros en Servicio.
Y EVALUACION EDTERNAINO

Jefe de
Departamento de
Planeacién y
Evaluacién

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:

65 dias Hdbiles

FO-DGICO-005 408
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 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento: Levantamiento de datos de los Exdmenes Nacionales para la
’ Actudlizacion de Maestros en Servicio (ENAMS).

Cédigo: €00.1-PR-15

ANEXOS:

Nombre del Documento

Propésito Cédigo del documento

Criterios  para Elaborar el
Programa  Operativo  Estatal
(POE) de los Exdmenes
Nacionales

Establece los lineamientos
sobre el egjercicio de los
recursos para el pago de la No Aplica
gratificacion  al  personal
participante.

Guia del Aplicador

Establece las funciones del
aplicador en las sedes de
aplicacion, con el propodsito No Aplica
de que conozca que le
corresponde realizar.

Guia del Coordinador de Sede

Establece las funciones del
coordinador en las sedes de
aplicacion, con el propodsito No Aplica
de que conozca que le
corresponde realizar.

Guia del Asistente Técnico

Establece las funciones del
asistente técnico en las sedes

No Aplica
de aplicacion, con el
propodsito de que conozca
gue le corresponde realizar.
REGISTROS:
Documentos de Tiempo de Responsable de Cédigo de
Trabajo conservacion conservar registro o
identificacién
Unica
v de 1 afo Coordinador N/A
: \ﬁg Administrativo
1 DE
PLANEACION PROGRAMACION

¥ EVALUACION EDUCATIVA
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CRITERIOS PARA EL DISENO DEL PROGRAMA DE OPERACION ESTATAL
PARA LA APLICACION DE LOS EXAMENES NACIONALES 2010-2011

Los presentes cntenos se expiden para dar cumplirmeento 2 io dispuesto en el acusrdo numero 558 por & que
se emiten 1as Reglas de Operacon del Sistema Nacional de Formacion Continua y Superacion Profesional de
Maestros de Educacion Basca en Servicio, en [o referente a la presentacion del Programa Operatvo Estatal
de los Examenes Naconaies para 13 Actualizacon de los Maestros en Servicio 2010-2011, como un requisito
a cumplir como parte de loe crterios de seleccitn que ahi se plantean

:COMO SE DEFINE EL PROGRAMA OPERATIVO ESTATAL DE LOS EXAMENES NACIONALES
(POE)?

B Programa Operativo Estatal de los Examenes Naconales (POE), es un documento en donde se plasma de
manera concreta 106 alcances obtenidos durante el ejercicio anterior de la apicacidn del examen y las
accionas concretas que se realizaran durante ef ciclo escolar 2010.2011

PROPOSITOS DEL POE

B POE debe cumplit con ios siguientas propdsitos:

a} Hacer una revision g lo realizado durante las jomadas de acreditacion de los ENAMS, inmediata
artenor.

b} Auwxiiar a ia Coordinacon Operatva Estatal (COE) en la planeacion integral de ecte importants
S4Ercicio de evaluacion, ¥

¢) Cumgir con el compromiso establecido en las Reglas de Operacion y los Lincameentos Generales
para la Organizacion, Aplicacion y Evaluacion de los Examenes Nacionales, en io referente al disefio
y entrega de un programa operativo estatal de log examenes nacionales.

CONSIDERACIONES PARA ELABORAR EL POE 2010-2011

gEPQue las Reglas de Operacion sefialan como un crtenio de seleccion, 3 elaboracion y presentacion
el POE de jos ENAMS 2010-2011.

Que las Reglas de Operacdn sefalan como uno de sus objetivos especificos e *g) Promover la
participacion de las figuras educativas de educacion basica en ks procedimientos de acreditacion de

;fCCgNON GENERAL DE e .
PROGRAMAS o IREGHICE GENERAL DB
EDUCAT NNGYACION, CALIBAB
" OREAMZABION
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0% procesos de formacion continua y superacion profesonal y establecer mecanismos de impulso y
reconoCimeento 3 los esfuerzos que realizan para su profesionalizacion.”

C. Que para este ano fiscal, la formula para la ministracion de recurscs de las Reglas de Operacon
consxderan *3) El nimero de maestras y maestros de educacon basica que se inscriben a los
ENAMS en proporcion directa al numero de masstros sustentantes de cada Entdad Federativa del
cicio escolar 2008-2010".

D Que ia jomada de evaluacion de los Examenes Nacwonales en un procese en el cual particpan
dependencias federales y estatales, por io fanto, es indispensable que para su disefio y elaboradion
que Xista UNa estrecha COMUNICAIoN Con oS represer de las siguentes dreas

v Oficina de Senicios Federales de Apoyo la Educackdn en las Entdades Federativas
(OSFAE)

v Representante de Educacitn Basica Estatal
Representa del Area Responsabie de Formacin Continua
« Representante del Area de Evaluacion Estatal

<

ESTRUCTURA DEL POE
El disenio del POE debera contemplar los siguientes apartados.

1. Balance General de la aplicacon 2009-2010.

2. Metas programadas en su entidad federativa para el ciclo escolar 2010-2011, en lo referente
al nivel de inscripcion, porcentae de participacion docente y porcentaje de acreditacion.

3. Croncgrama de actvidades considerando publicacédn de la conwocatonia estatal y estrategia
de difusién, inscripcion y capacitacon a las figuras participantes en la organizacdn y
aplicacion del examen.

Pubicacidn de la Convocatona estatal yo los mecanismos de difusion.

5. Estrategia de seleccdn y capactacion del personal encargado de la organzacdn y
apiicacion de los Examenes Nacionales.

Estrategia de acompaiameento académico a los solicitantes de examen.
Presupuesto estimado para el proceso de acreditacion de los ENAMS,

S
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Levantamiento de datos de los Exdmenes Nacionales para la

<&

Balance general de la aplicacién anterior

Describird de manera general lo acontecido en su entdad federativa durante las jomadas de
acreditacion del ciclo escolar inmediato anterior, teniendo cuidado de considerar en este punto, la
descnpcion cuanttatva y cualitatva de las princpales fortalezas, debilidades, amenazas y
opontunidades prevalecentes en su entidad federativa, en lo referente al proceso de crganizacién y
aplicacion de los Examenes Nacionales. También se deben indicar en este apartado los porcentajes
de cumplimiento alcanzado en las metas planteadas para el ejercicio de evaluacidn durante 2009-
2010 relacionadas con inscripcion, participacion docente, acreditacidn y porcentaje de incidencias.

Metas programadas para el ciclo escolar 2010-2011

En este apartado se deben definrr los cbjetivos y metas a alcanzar durante la organizacion y
aplicacidon de los Examenes Nacionales en relacion con los siguientes opicos: nivel de inscripcidn,
participacion docente y acreditacion,

Es importante considerar en el planteamiento de las metas que:

e Deben ser medibles y factbles de cumplirse.
°

Si bien el cardcter de elaboracién de una meta es eminentemente cuantitativo, es
deseable que la nusma refleje el caracter cualtativo para conseguirla.

Cronograma de actividades

En él se deben plantear las principales acciones, los resporsables de levarlas a buen término, los
pernodos de realizacion y los productes resultantes de cada accion.

S W de la Convocatoria estatal y/o mecanismos de difusion

mn--' presentarse una copia simple de la publicacion de ia convocatoria estatal yio los mecanismos
f suonparadarawsooefa!osmaewmdeiamndadiedefawa la convocatona al examen
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Estrategia de sefeccion y capacitacion del personal encargado de la organizacion y aplicacion
de los Examenes Nacionales

La seleccidon y capaciacion del personal es una actradad clave de la pmada de acreditacion de los
ENAMS, en ella radica en gran medida el éxto de la aplicacion del examen, dado que estas figuras
son las responsables de atender directamente a los profesores sustentantes, una buena
capacitacion nos evrard problemas de interpretacidn a la norma, mejorard el desempefio del
personal en las sedes de aplicacitn y faciltara el lenade de los formates de ncidencia y correccion

de datos, lo que repercutird en una mejor onganzacion y una mas rapida validacion de la base de
datos.

Por ellos sugenmos se consideren como minimo €n su estrategia de capacitacion, los siguentes
aspectos:

s Anadhus de las incdencias presentadas en las sedes de aplicacidn y la atencion bnndada a
las mismas

o Analsis del desempefio del personal en su actividad encomendada durante el cclo anternor.

e Carta descnptivas de las actvidades a desarrollar en las jomadas de capacatacion

Es imporiante que esta tarea se realice en coordinacion con la OSFAE.

Estrategia de acompanamiento académico a los solicitantes de examen.

En este apartado se debera describr las acciones estatales que se impulsaran para apoyar

académicamente a los maestros solicitantes de examen, considetando la oferta de examenes

naconales y los resultados obtenidos en la jomada de acreditacion anterior, atendiendo las
Tegrgue presentaron una mayor dificuitad de respuests correcta para los maestros

DIRECCION GE NERAL DE
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Presupuesto estimado para el proceso de acreditacion de los ENAMS
Se debera elaborar con base a los criterios ¥ normas que para tal fin emita la DGFCMS, debiendo
considerarse, los recursos humanos y financieros necesarios para una correcta aphicacion de los
Examenes Nacionales, entre otros:
* La cantidad de personal necesario para la organzacdn y aplicacion del examen, por parte
del COE y la OSFAE.
* La cantidad de recursos financieros necesaros para ¢l pago de gratficaciones, waticos y
pasajes de las figuras panicipantes.
¢ Aquellas actvidades inherentes al proceso de evaluacion que esién permitdas en la
normatividad vigente.

3o &S
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Anexo

Criterios para el calculo de personal
Personal a cargo del Coordinador operativo estatal

No. Figura Criterio

1 Awxdliar dei C ; 1 por cada 1000 solictudes de examen

1 por sede de aplicacon conformada por
23 grupos 0 menos

2 Coordinadores de sede 2 por sede de aplicacon conformada por
24 grupos 0 mas

De 1 a 6 grupos 0 auwxiiares

De 7 a 11 grupos-1 auxiliar

3 Auxliares de coordinador de sede g: 15: ;;gm'j ::::m

De 24 a 29 grupos-4 awxiliares

De 30 a 35 grupos—5 awxdliares

. 1 por grupo de 5 a 14 solictudes
4 Aplicadores 2 por grupo de 15 0 mas solicitudes

Nota: En s sedes conformodas por un SO0 grupo & coortinador de (o sede tambsdn redizo 133 actvidodes del
Sphcador

Personal a cargo del Responsable de la oficina de servicios federales de apoyo a la educacion

No. Figura Criterio
5 Auxiliar del Tintar de 13 OSFAE 2 por entidad federativa
1 por sede de aphcacon conformada por
b 23 grupoe
2 AsBlarites boc 2 por sede de aplicacdn conformada por J

24 grupce 0 mas

Cuando por cuestiones geograficas ylo de organizacidn estatal se justifique y requiera de personal 4 ROMATS

hoperar la aplicacion de los examenes nacionales de manera regonal, estas figuras deberan ser

ladas del personal asignado como Auxiiar del Coordinador Operative Estatal con la misma

atificacién, mas la suma de los vidticos necesarios para trasladarse a la region encomendada. Este

f rsonal nunca podrd exceder el 20% del personal designado como Auxiliar del Coordinador
ativo Estatal

=

o j los casos los vidticos deberdn comprobarse en tempo y forma de acuerdo con la
,, matvidad aplicable vigente.
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1 | Asistente Técnico

L3 Jomada se cacula 3 rxzsn
98 § a5 0 SMD. par3 i
€MCIC feCeTUD

L3 pmoda se cacuia 3 13zon
de§cas de SMD paala
EMCIC feCeTIWD

1 por sece 08 IDICICON
NSTACI

2 pora s sedes
LOMOEMOITS POP M3 J8 15
Snpes

Desoe 1 NasT 3 DA COOMSNaCon de
€303 apticacdn

Mnimo: 3 jornadas

1 por sece de apicacdn
insw¥aca

2 para s seces
LOOFOOMSIAS POT IS de 25
Srpos

L3 0mMaas se Cacula 3 razon
TeLCTSTREMO a3 la

1 90r3 recide CPICTICION. Desde | .

De 7 2 11 grupos-1 Juxiiar

ETCIC feceatvs Te CICT APRCATION
. De 123 17grupos -2
Auxiliar ded x v &Y
3 | Coordinagor as { 7= Suiares
Sece o y De 18 3 23 grupes-3
Mrnmo. 2 ppmadas audicres
2 . Oe 22 3 29 grupos~2
Mano: ‘!Gw
ISR
L2 0MI3T € CHCUB 3 13200 | 1 p3 recive CIDOCASCKN. Desde
D02 0TS0 SMD BRI G | A & PO IPICICHN OB EXITEN £N LN D303 36 gupor-— ¥
EMCIC feCeatD grupo MENNRS
4 | aplicador }
4 TR 2 o8 15 & mas
(X v 4 = Minimo: 2 jomadas pergrpe
Miomo: 4 jornadas
.| 1 pora recide capacacion,
La jomada se cuculs 3 razéa | o -
- de s oias Ge SMO. paraty | 2 99 P organzacan. o
AXDCHAC Get emcac feceratia i . 3 1 por entiand feceraa
5 | Representants ce 2¢ias oo 13 apticacn.

E?ﬁ X *+ & pm 2 oias cespues del examen
d Base fija:7
L3 )oMa33 se cuicuia 3 razon | | DD NeGDY Lapacton
ded s de SMD paran | 2 O0S PO ONGINZICICN

ar oet et e 3 s e Reapcacin 1 por £33 100C sokCRuUces
X L S 2 0las cespues e examen
P . Base fija: 7
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Presentaciéon

Lo Dreccion General ge FOrmacion Continua de Moestros en Senicio (DGFCMS) slobord esa Gula
con el proposito de precisor 105 funciones encomendodas o cada figuro pamticipante en 10
apicocion oe 05 ExOmenes HOCIONS®RSs POre K1 ACTUGHZOCION de 105 Maestros en Servicio (ENAMS),
en esto se oefinen 103 ambuciones y respontadiicodes de coda figura. pPors evitar dupicidod de
funciones e identificor omsiones gurante K03 OMOGas O evauocion,

AGQU encontrards ia informocion reiocioncdo con:
A Figuras que POtSipan en i apliicocion de 10s exdamenes;
8. Matercies que manejards;
C. Responabiidades del oplicaoce;
D. Actvidoges (ontes, Ouronte y gespués oe ko evolaciéng;
£ Mormas Que reguian i apiicocion

AS COMO QIGUNAS STUCCIONES QUE se presenta dentro de Ia jede ae apicacidn.

A. laos figuras que porficipan en la aplicacion de los exdmenes

Coordinador operafivo: Pernona resporsabie oe 0 Mgenizocidn y apicocion ge 105 ENAMS en o
enngod fegerctive

Asistente TéCNniCO: Perona encorgodc del TOSIOOr ¥ regresor o matenaies o8 evauocdn ae
Centro Estorc: ge Seguimiento g 1 sede de aplicocdn

Coordinador de Sede: Perona encongoca de organzar y coorsnar el desamoio de i@ jomada de
oCreaitacion en ia sede.

Aplicador: Resporsodie de atender O I0s sustentante en & gua de opicocon
B. los materiales que manejaras o)
o e o UFIGIALTA
Los motencies de evaluocion que utizards son: LIALIA
s Cuodermilios de pregunias: Contiene Q3 pregunias que permitiran indogor el nivel de » -

dominio que poseen 03 sustentantes sobre 105 temMas y Contenidos g evaluare en cado :
Uno de 105 exdmenres raciondles. CATO CUGTRIMO viene en UNG DOBO selada; su . 7
S5CIUPUIDSO MANE)o gOorantizo en gran mediio I0 Mansparencio cel proceso. 5 & : e [

©o Hojo de respuestos: Caco profesor registrard ogul con apiz sus respuestas. Contiene 1os A
aatos ge gentficocidn perona! ge codao soicitante.

de confrol: Est0s gocumentos permiten verficor y contrcior i0s proced mientos
SE NTeQQ. recepcidn y Jisbucion ge 105 cuadernilos e preguntos v as hojas de
PUESIOS eN COTA sede y Qrupo. JIRECCION GENERAL DE
rol para matericles de grupo. Contiere e registo por nUmeros oe folo ‘NNOYACION, CALIDAD

v (JRGMIZACIQIl

EREEREES ERT BN PET W
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o LUslas de asis ia per alizoda. Contiene 05 gatos de 105 soiicitantes de examenes,
POrc Uso de grupo en 310 103 susteniartes regisTan medante su firmao su osstencia.

o Uslas de solicitantes por grupo. Cortene 103 GOtos e 03 sciiciantes por apiicocion y
PO ge exgmen Que preentan {se coiocan afuera gel grupol.

o Forma pora regisiro de incicencias. En iic se reponton 1as situaciones imeguicres que se
presentan gwronte ko Opiicocion de 05 exdmenes: © bien se Consignard. el uUso de
motena: otemo © el COMDIo O hoja Oe respuestcs y CUQDIEmilo Oe pregunias.

o Cédula de correccion de dalos. En €510 cEUula se reportan jos eqores que e detectan
en 105 JOtos personales de 105 sustentantes.

Tobla de materiales pora lo oplicacion de los examenes

1v2 o ol tva Maiedoles de
Cuodemlios de pregunto: evolocidn

] igles de
Conbrol pors motencies odicionaies
Litc de wiciantes; por e
Hsto g % iy o M:’!ﬂd&'! de
Ceduis e coreccion de dabos
Forma pora registro de incidenciar
10 | Ebqueta Sonco con selo e OQus pors CoiS

11 | Ebquets verde poro selo de boisa M e

Tipos de examenes

Lenguaje escrlo y persamients matemotco en educocion

preescolar
[ Conteridos pocice dei esp enic

educacidn pamaic D‘ E p
PBi4 Ensenor matemabcas en o eds P A LI S
pBIS C«ﬂend«yméehzmmmmmbmu& JFICIAL LA MAVE R

pemane UMlviALIA ,,‘.(dg%
PEIT Lenguo indig £ e o
3C12 & 7. g P P
w013 Coﬂ!ehaosyenm de los ciencias en la ecueia Pé

k. Secundada
Cla Ccﬂhﬁdmbmmpwbemnmwe’mm

educacion secundona hé | <
BA06 formacion civico y ¢co en educocion basica. Educer para o 8 Y

corvivencie democrdbico. : f

i BIA0T Lo educocion gmbrerty’ en o educocion bdsco : !

B8 Lo hncion drecivo

Eoucor v formorne en histore en s educocion basco

8 conrcamienio via entefianzo de os ortes en la educacion Basco ‘

basco

Lo educacion fica enio educocion basco

Educacion etpeciol ¢ infegrocion educatva

b phoies moes 0con bas
Aserado ocodemica en i eicueio
EETRRAG FRT RIS o
Maestros en Servicio [ Enams |
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C. Responsabilidades del aplicador

> Asisty O 10 cOpPOCilaCion poroc conocer y anoizor g informocidén gel proceso de
aplicocon ge s exsmenes.

o Conocer o procedimientos de g recepcion, Manejo y devoiucion ge ios matenaies.

o5 SoivVagQuOrdor i integrdod de ks materigies de evolacion. denrro cel oula de
aplicocidn,

o Conocer & numerc de soliciiantes que arencerds y 108 Mecanismos parg gtencer a3
incigencias que puedon registrarne.

D. Actividodes antes de la aplicaciéon de los exdmenes

Antes Oe incior I apiicacidN ge 105 examenes, €5 Necesono que CoNoZCas Us Caractensticas de
o tede y g grupo que atenderds.

°  AseQurate Of hODer COMPrendiao s resporsabiicades,

o Pregunia gi Coordinador Ce Sede en cudnias oplicociones pariciponds ¥y en Qué
norarios, el JOMICiEo Oe 1a sede, Osi COMO el tipo de grupo que Srenderds y regisToio en
e espoCO CHGNOTO en esic gua.

o Visita Ia sece ontes ge 1 opiic ocidn pora Conocer }as vias de acceso.

5 Preséniore en k3 sede SO MO ONtes e 10 opicacidn.

Deberds llegar o lo sede de aplicacion:

sGbado 7 de mayo ¢ gz 800 N3, POra IQ GPIKOTION e 08 eXaMmenes a8 DOMANC ¥ © a8
13:00 NI POrS & examen de preescoior,

Domingo 8 de mayo O !0r 800 Nl POre ‘G CPICOCion de 05 exdmenss e egUCacion
secunaarg y basicg

como tengrés COMUNICOCION grecta con 03 ptoigso:gs. SeDerds proceder CoN LN altd sentido ge
responsobiidad y ofentar o 105 sustentantes en sus inQuietuaes.
porta a la visla el gafete de identificacion. !
SE Oa k1 bienvenida a los sustenlantes cuando ingresen al aula. L
piDe,.o  Asigna alos profesores el lugar que ocuparén. de acuerdo con la lista de soficitantes. '
De ser necesario, ouxilia g los profesores con discapacidod ksica.
2 No ingieras alimentos, ni bebidas durante lo aplicacidn.

M ’dcs de apoyo para la orgonizocion

DIRECCION GENERAL-DE— e s
etes o tos materiales an ser peoporcio os

PLANEACION PROG! Mrcadores por los autoridades educoﬁvaf' estatales,

Y EVALUACION EDUCATIVR

Direccidn Generai de

PDTMREICH B¢ DRT ORI I Ly

R Formacson Continua de sumboginh
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Procedimiento: Levantamiento de datos de los Exdmenes Nacionales para la
Actualizacién de Maestros en Servicio (ENAMS).

Codigo: C00.1-PR-15

NUmero de aplicaciones en las que parficipas:

D Prmano D Preescoior D Secundase [/ Sasice

Tipos de grupos:

° *Marco con una X el tipo de grupo que te coresponde.

Corshitidos por 140 Reclzard: hus ocfividodes en

rmeno: sobcitantes. Somra individuat,
Corshtuide: de 15 0 40 | Reot: &t b ocfividode: con el
sobcitantes. opoye de oo opicodor

Actividades duronte la aplicocion

En este COPOrtooo se cescriben o octivicodes v 10re0s Que regizords duronte coda apicocion,
Cedbico O o dcivernidod de Iorecs Que Cesomoiords es conveniente que UNa Vel que hoyss
CONCIACO Q3 OCHVIdOOEs COMBIDONT eNTes K03 registres con una X en 10 Columna de control que

pertenece G COOA CRICOCION, eSIo Permitird QUe & roCeso 180 eXTo ¥ QUE nNo Jeicuices 103
geroies.

Registrg 1 gsistencia y recibe v
gafete.
ADOYGS O CoSIdinaaor de Sede
en g verficacikdn de ios
instglocionsas. % )
Coloca 103 listas ae soictantes S. £, I
por grUpo O K enTada gel auia
que te fue csignoas, cooca &
. . nimerc  de Qrupo o
2. ACONTICIONOMIRNIO. | 4o ntifea gentro y fa::: cei
ae g sede.
auk
Aconaicions e drea porc que
o5 sustentaontes coloquen sus
ODIStos personces.
Colooa 8 NUMErs PIogresve a
cogo una e a3 stias que
ocuparan 1o Maesiros duronte
10 opicocion ge s exdmenes.
verfico y cuenta & mawenal e s e e " "
S ooy evolacidn y regitroio en o i ON GEWERAL DE
‘ficocion ge o :"nacl ;enou'ie::e gwfpom S Ea INROVACION, CALIDAD
f S CEOUPS. | omeidn o @ ook Y ORGABZAZION
2 coreiponsente.
Recibe amabemente o j0S
iON G 108 sustentontes © K entoda gei
rontes, oul ¥ pidees que coioquen sus
DIRECCIKC objetos peconcies en Jreg

CION e e D
TR i A Ry BRI S SR e

1. Asistencia

C

1
Maestros en Servicio
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MﬁNUAL DE FRQCEBIMiENT{) : DE LAD!REC@QN GENERA DE LANEACléN

Procadimlento: Levantamiento de datos de los Exdmenes Nacionales para la
Actualizacién de Maestros en Servicio (ENAMS).

Cédigo: C00.1-PR-15

Actividod Tarecs tera. | 2da Sera.
Cesignooa parg &o.

5i NO se cuens CON &ilo permite
que o3 profesores ©s cologquen

gebgjo g8 sU osento.

Pide a los moeshos que ocupen

el lugar qw se le oasigno

conforme o ki lisla de asistencia

personalzada.

ADce 0 DOiQ del matedal de

evoNOCIOn en presencis oe 105
moestros sustentontes.

uoma g coda profesor ce

ocuerdo con o istg oe

asstencic gel 8

o} Solicg i nentdicocon v

comprobonte de SokCitua de

examen.

b} Verfico que el tipo [clove]

del exagmen Comesponda Con el

que & Ndcs en g 510,

c} soicita o profescr que firme

en o3 0os listas ge osistencia.

dj Entrega ot pfofesor ei

matenol de evaiacion

camesporkiente.

elintegro o Qg ae austenca

solicita @ o5 profesores que

verfrquen - )
Gue s aqatos .. .

5. verfcacion ce personoies en la nojd . ’

matedal de ce respuestos  seon JRIGIALTA WMAYOR

evoluacion y o 10s comectos.

dQtos Deronaes. 2. Gue e cugcemilo Ce

pregunios comesponaa

o exomen solicitado,

Ciera i3 puerna el aula. 8 A
) Llee las inshucciones pau el R

& Apicacion e 103 llo de los exo -

EsCiDe en & pIomon G hora Je

inico del exomen e indica o ios Z

profescres que cuentan con OIRECCION GENERAL DE

3:00 horas pang resoiveno. . .

Cuento &l 1010l de rutentantes INNOVACION, CALIDAD

por tpo Ce exgmen e o ?

informanelo o Coordirador e V. DRGAMZACIOW

sede © o Aswente Técnico

cuando te e soicitogo.

DORECCKW GENERAL DE
ION

EAPGERES EIRRRES T B
\{ EM\[A I B M PSS ST
esTros 6 SelT [ inams |
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MANUAL DE PROCED[MIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACI(SN
PROGRAMACI@N Y EVALUACléN EDUQATNA P s e

Levantamiento de datos de los Exdmenes Nacionales para la

Frogecimlenic: Actualizacién de Maestros en Servicio (ENAMS).

Cddigo: C00.1-PR-15

Permanece en & QUs gurante
21 gesOToio O 05 exomenes.

15 minuvios anbes de la hora
poara concluir ¢l examen:

e INSICO Q 03 MOesTos el
tempo Que resta pora

8. Conclusidén del ﬁ._s.?y.%:mﬂ =
xonven: ica g s profesores que

tiempo Na finolizodo vy ecrbe
en e pIoron IO POfa respechiva,
SORCIC O 03 susTentaontes que
odn no hayon entregodo su
matenal ge evalvacion, que ©

hogon.
Aies 10:00 nores femrpo 'ocal incia A K33 1400 noros femeo ool incia
3 10 opicacion ce 105 exdmenes ge 3 . iE
: : 5 ¢ O apicocion ge preescoar.
pOamona y secundaonia / basca. L

Después de la aplicacion:

cuondo los sustentonres
enreguen e matenst de
evouoodn:
S} En  Caso de nraber .
UTiizogo Uno céauia ae . B P
comeccion e aaros: S
que et se ercuente UFICIALLA VAiYOR
oevidamente o

» istoda.
10. Recepcion y 2

verficocion gel
mateniol ge
evaluacion y de
control.,

¢} Brmc e Comprobante del
sustenlonte, cespréndeo oe ia
nroja ce respuestas y entrégaio
al moesro. infdrmaie que es
impononte que 0 consecve
POrc consuitor su resutado.

g} Entrega o dennboocion

oficiol rerenido ol imicio ae @ DE
apicocion. 0 CALIDAD
Organ2a 103 POjas de respuesta 1]

en orden consecutivo  y Y ORGAMZACIEN

ascergente y verdico que e
encuentre comgieros.

mwmi

Y EVALUACION EDUCATIVA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION " e

PROGRAMACIéN ¥ EVAiUAGléN EDUCATIVA

Levantamiento de datos de los Exdmenes Nacionales para la

Procedimiento: Actualizacion de Maestros en Servicio (ENAMS).

Cédigo: C00.1-PR-15

Desprende & compronante del
sustentante de O3 NoOjas de
respuestc No Vo oos.

Orgenc e motenal ge control y
COOCT €N UNS Doisa.

Coloca en ia boisa
corespondiente las hojas de
respuestas uhlizodas y no
uvlilizadas y los cuvademilios de
pregunias vhicodos y no
vlilizados en orden consecutivo
ascendente.

Entrega Ol Coorginador de Sede
e materiol ce svowacidn, ge
cConTol, de OCUsroo con el
forrnato paro  materces oe

12. Devolucion dei
mareral e
evoracidn ol
CoordinQaocr ge Sege.

% que & Coorgnaar de
sege fime Oe recibico en e
controi pora mMatencles de
Qrupo.

verficc qQue e oua e
encuentre en Qs  MIMas
CONCICIONEe: &n que X reciniste.

13. Amtes Ce refrore
age Q sede.

IMPORTANTE:
s Er i lechure ce la: imsthucoiore: pore reiciver 08 exdmenes no deberd: ercederte de 10 b © %)
rrirestos b e I
: 5 4 " (| ' S
v Ung ve: incioda lc epi S Je lot ez mimgun maetiro soicitante de exomen fendra Uk !S [ALI Vi e

% o = 1AL LA [CT Y N 1
accero o oulo in ia autorzacidn del Covrdinador de lede. "

£ sorferdarie deberd revizar gue ¢ cusdemibic de preguric: Que le proportiond e opicodor
cormipondc o Spo de examen gue icit. I e incorecio deberd oicitar zuv cambio ol
epicodor

- Las hojos de respuestas de examen ulilkodas serdn vdidas solo 3l estdn fermados por el moeskro
susterdonte.

Lo resciocicn de lo: exdmere: €2 ndividuol. por 1o Que NO e2*3 permitido que ios suttentontes: e
comuniquen ente 3 duranie io opicocion

y Cunda gue 103 meesto: suttertorte: retpeccan en la hole de respuetta: ¥ no en ¢ suademio
ce preguntos

i DE
En o recepcdn vy verfoocidn de lor motercie: de evohecdn o opicodor contoic o S il
recepcidn y otro verifica loy condiciones de ios hops de respuedia. INNOYACION, CALIDAD

Verfca que codc moesto, o ertegor U malerc de svaluscidn, e lleve su Comprobante 1 {]RGAMZACI@'
poro susfenionie de examen. (& mporiante cve le rrencione: que Cor & pOCIS ConoTer W
reitade por mterret o potr del 4 de pido de 2011

R RGOS FUTDRNES Y W
TR S G0 WL SRRLNVS P 11V

ION
\f EVALUACION EDUCATNA
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Procedimiento:

Actualizacién de Maestros en Servicio (ENAMS).

Cédigo: C00.1-PR-15

Levantamiento de datos de los Exdmenes Nacionales para la

DIRECC: mss
PLANEACION PROGRAMAGION

Las normas que regulan la aplicociéon

Los sustentantes DOO'OF\ presentar cuQiQuierna oe Ios sguentes coCumentos como
Wentficoctn oficial cregencial de electorn pAIGPOrTe, Cammila oe! Servicio Mitar Noconal,
céaua profesional, licencia e manejo, credenci del ISSSTE © IMSS, Crecencial de 1o SEP o
Jgentficocion expedido por i QUTORJOd educatva del EsTado.

LOs eementos que CcomMmPrueban 1a soicituo de intcripcidn o 3 ENAMS son: ios ciaves
Obterniacs Wic tewfonico o por intemer y 05 COMprobantes expedidos por o5 Centros de
MoestTos getigarmente firmadoes.

MO se permitrd e Use Oe NDros, CUodemos, notas Ogencas o eqQUIpos elecTonicos de
COMUNICOCION Parsona.

B Uso Ce K CalCUndors 2514 permitico Unicamente parg e examen ge matemarcos.

INGICT © 108 SUSTENtaNteEs QUe en Caso Ge achiane aiglin Mmatenal de evauacidn, no intente
reparoro.

Revis0 que 0s CUTTemiios Ge preguntas v 1as hojas Ce respuestas 1@ encuentten integros y
sin mutiiociones.

Revig Que NO PErMonNezoon MaesTos 8N el QUK Ol CONTIUT 105 examenes.

Al término Ce o apicocion, 05 matenales de evaiuacidn y oe corfrol deben estar
COMpieros y orsencdos.

Revisa Que @ Quia se encuenire &n CONTICIONes COBCUGADS G CONCIUIN I apicacion.
Desge que se te copocita pora desempendar tv funcidn y nasta i conciusidn ce 1os

exdmenes, ceberds conaucite con respeto, prugencia, corresa, csposrc—on ce servicio y
colobOorocidn con el resto gel Pensonal pero sotxe 10, CON 03 MOeSToS sustentontes.

Algunas situociones dentro de la sede:

Los moestros Q\Je no cuenten Con I0 gocumentacion cOmMpPiers para presentor ‘os examenes
racionaies, pocmn pte@emonosocos se UticO en c;ngodeiosszgueﬂes COICS:

o

8 moestro Que No cuente con su COH‘\DTODGF?Q e soictud ge exaomen, Derc OporeIco en
a3 Jis1Os Oe solicitontes, gebe presentor Unicomente s identificacion ofciol ol cpicagor © ol
Coordinooor oe Sece.

Bmmqoenoopmmceniassmcsaesoucmmp«oquemn*econw
comprobante ge solicitud de exomen Y ung KSWWOOC\OH oficizx, cebe mﬁ!d Qmri>0os

03 O Coordnacor ge Sede para que éste outorice su participocidn, v le
Evaoom Q' aplicador (generamente oe! Gmo grupo de o sede] el materal oiterno

3 orotar &l cambio en @ Céauio ce Comecaidn de Doros v, of fraizor 105 examenes,
2QaNa Ot SPICATOr, ste O sU vez geberd Hendr ios FOrmas paro Registro de Incidencias.

JAONCO se Utice una hojo g respuestas Personcizocas por ONg perons dstnta o o
nte NA'COCO. Jeberd lienorse UNa Cédula ge Comeccion de Datos Yy €l Formato
ge Incidencias. Asi mismo, te indicons en ia ista oe asistencia del QIUpo.

Y EVALUACION EDUCATIVA

EC

Maestros en Servicio

Direccion General 62
Formaadr Continua de

UFICIALIY WMAYDR
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION
rnaanmczéu Y EVALUACION EDUCATIVA § '

; . Levantamiento de datos de los Exdmenes Nacionales para la
Fracadimiento Actualizacién de Maestros en Servicio (ENAMS).

Cédigo: C00.1-PR-15

o Duwanre 103 exdmene:. es1d pronibiso tevar fuera cel oulo el martedal ce evauocdn; si
O‘OU" IUSTENTaNte TUVIers necesicod de soir oel ouia. geberd enfregor U Mmatenal i
apicagorn quien e 10 devoiverd cuanao regrese.

TGuecc esmictamente Pronibido CONCEIOr, MURIOr O MOrator cuaiguiens de ©s materiales
Ce evoiuociin. B penonral que poNicipa en ia organzocion y control de o opFicacion oe 1os
exomenes, €3 & resporsobie del Duen USO y CUSado de 65105 martenales.

Los materiates de evaluacion son propiedad de lo Se tario de Educacién Piblica, por
mmﬁw.dﬁn&zabsoxdmmmdsmmhﬂieocionﬂqmb“d
Coordinador Operativo respecto del manejo de los cuademillo de preguntas, por su parte
deberas reclizor el acopio de todas las hojas de respuesias, verficando que estén
debidomente femadas.

o

£l incumpimients de 103 NOrMAas $eRQIcacs POr porte de s sustentantes o ael penoral ge
COOrTNOCION, Puede SCASONTr I CONCEIOCION de I evaluacion. Las incidencias que se
feporten en & oUQ © 0 jede deberdn registtore en el formaro corespondiente; serd
respOnIaDitcod Ge qQuien I coasigne frmar ge conocimento Y. en sU COsd. anexor 1o
TOCUMENTOCKDN G I0pOorte receans.,

DiPECCION GENERAL DE
RRQGRAMACION
VA . o " Sma
Maestros en Servicio
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Levantamiento de datos de los Exdmenes Nacionales para la

Procecimienta: Actualizacién de Maestros en Servicio (ENAMS).

Cédigo: C00.1-PR-15

Examenes Nacionales para la
Actualizacién de los Maestros
en Servicio (ENAMS)

Guia del Asistente Técnico

oﬁmwe
Forppdiae L e

DIRECCION GENERAL DE

DIRECCION 6 KR
PLANEACION PROGRAMACION l;Nov:}muS NERAL O
Y EVALUACION EDUCATIVA . CALIDAB

Y ORGAMIZATIOW




Pescadimients: Levantamiento de datos de los Exdmenes Nacionales para la
’ Actualizacién de Maestros en Servicio (ENAMS).

Codigo: C00.1-PR-15

Presentocidn

La Direccion Generd! de Formacion Contirua de Maoestros en Servicio [DGFCMS] slobord esta Gua
con e propodsito Ce precisor tos funciones encomendadas o cadc figuro porticipante en 10
apicacion ge 105 Examenes HOCIONDEs POra 10 ACTUGEZSCION Oe 103 MOesIros en Servicio (ErHAMS],
en es570 se cefinen 103 aribuciones y respPoONOtIcoges Ge COda figura. Pora evitar gupicidoa de
funciones e igentificor omisiones durante KIs KiNoaos O evaiuaciodn.

AQu enconrtrards ic informacion resocionada con:
AL Figuras que Participan en ic aplicocion de 103 examenes;
B. Martences Que manejoras;
. Responsablicodes gel aplicaaorn
. Actvicooes (ontes, curante y despuds Ce K evaiuacion):
HOMAs que reguian i aplicocion

moo

AS COMO TIGUNAS STUOCIONeS QUe e presenta JenTo de io sede de apicacion.

A. Las figuras que parficipan en la aplicacion de los exdmenes

Coordinador operalivo: Pesond responsabie O 10 Orgonzocidn v apicocdn oe 1os ENAMS en ia
entidod fecerariva

Asistenle TéCnico: Person encorgado del NaSooor y regresar ios matenaies 08 evouocion oel
Centro Estafa’ de Seguimiento O io sede de aplicocion

Coordinodor de Sede: Penona encargocs de ofganzar y COoSNor ef Jesamroio ae i jomaoos ge
ocreditacion en io sece.

Aplicador: Resporsobie de atender O IO susTentonte en &l JuUa de opicocidn

B. Los moteriales que manejards

Los marteroes de evaluacidin que utiizards son:

< Cuadernillos de pregunias: Contiene o5 Preguntas QUe Permininan incogor e nivel de
TOMINNC QUe POseen IOF SUSTENITNTeS SODE 105 TRMAOS ¥ CONTENidos g evoluare en codo
uno de 05 exSMmene:s NOCIONOIes. COOU CUCTErNOD viene en una DOSC selooaq; U
SICIUDUICSO MONEC QOrSNtizc en gron Meaiac i Manparencio Ol proceso.

o Hoja de respuestas: Caaa profesor registrord aqul con KApiz sus respuestas. Contiere 103
aaros ge gentficocidn persona! de codo solcitante.

o Formas de control: Estos documentos permten verficor y conmolar 105 procedimientos
Ge entrega. recepcion y dismbucion de ios cucdemilos ce preguntas y s Hojas de 5 [}
respUestas en Cooa sede Y Qrupo. T L

mo de confrol para maleriales de grupo. Contierne & regsro por nomeros ge foro
10 e hOjas O respUesias COmMO Je CUSUerrilos de preguntas SSignaaos al grupo.

EEEERRES WHTRAPEN Ry
MDA B R FDRL L N ST

DIRECCION GENERAL DE -.

PLANEACION PROGRAMACION DIRECEION GENERAL Df
Y EVALUACION EDUCATIVA INNOVAGION, CALIDAB

Y ORGAMZACION
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- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION | ‘GENERAL DE PLANEACIGN
PROGRAMACKSN Y EVALUACIéN EDUCATIVA

Procedimienio: Levantamiento de datos de los Exdmenes Nacionales para la
Actualizacién de Maestros en Servicio (ENAMS).

Cédigo: C00.1-PR-15

o Listas de asish o personalizada. Contiene 05 JOT0s G 105 IOICITaNTes Ge examenes,
POro Uso Ge gQrUPO en e51Q 08 sustentantes registran medionte su firma su alistencia.

o Ustas de solicitontes por grupo. Contiere o5 0otos de 105 solicitantes por aplicocion y
po ge examen Que presentan [se coiccan afuera cel grupo).

° Formo para regisiro de inCigdencios. En eia 1@ reparan 103 Situaciones tﬂ’!@d’o’ei que se
presenton guronte OpﬁOOClOﬂ ge 3 examenes: © Dien se cOﬂDQﬂO!’G e U0 ge
materc: oQterno © el Comrdio ge POjo e respuestas ¥ CUCTemilo Oe preguntas.

o Cédula de correccion de datos. En esta céauia se repceian oS eTores Gue e getectcn
€n 108 SO0 penondcles e jos sustentontes.

Tablo de matericles para la aplicacion de los exaGmenes

Mo Descripeidn fipe
1v 2 o o shos ¥ oitemat Maotesole: de
2 z svakmocion
Control porg

Control pora mo&cwe:
Lztc de wictante: per grpo

Gk Molergie: de
3 ‘—W——._—_ control

Fm Dora rggsl\'c e r»adenoox
10 | Ebquets bicnca cor seio ce ogus pora <o
1 Efiquets verde pors selo de boiso ”:::Mﬂ:‘

Tipos de examenes

Clave Descripcitn Nivel

PADL Lenguaie eicrto v percarmiento matemabcs en educacion Preescolar
preesc obor

Peia %hﬁq«wmmbem-mwwwh
educocion pamorc

PEid Enefor matemabc o en la educocion ERMmaRa Pricsicung

PEIS Conteridos y entefornza de lo: ciencia: raturcies en ko escueia
poimasc

PE1T Llengua indigena porometros cumouares

$Ci2 Ersefor moterdlico: en i escueio secundora

o132 Conteridos y enseforao ce los Ciencia:s en o escueia
recundosa Securdane

e Corterndos boico: pore ic ersefarea del ezponol en
educocién secundasio

B3A0E Formacion aivice y efeo en educacion basea Educer pora o
comvivencic democratcoa.

BMAO7 Lo educocion ombientol en o educocionbasca | “ y .
Loﬁmvondg(iva S. bk, P

0 _hi o e o 3 . L
ch?oygcmmmdemm;enlatducw Sasca UFH?’:;’ I & y:”‘ﬁ
2 L9
Lo educocion fiico en la educacan basco
Educocion espec v integrocion edut otve ;
| Sompetercio: digioies porg moesbro: de educocon bdsco | ’
Asescdo acodémics enia escueio o
¢
PLANEACION PROGRAMACION - SENERAL DE
NAD §
Y EVALUACION EDUCATIVA INNOYACION, caLipap

OR6ANIZACION

432




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEA&éN o LR
PRoGnAMAcréN i EVA{UAC!CJN EuucATNA et ST

Levantamiento de datos de los Exdmenes Nacionales para la

Frocedimienio: Actualizacién de Maestros en Servicio (ENAMS).

Cédigo: C00.1-PR-15

C. Responsabilidades del Asistente Técnico

Su PANCIPal responsabiidad es 1o de Mosiodar 05 matenaies de evolacion del Centro ES101C Oe
segumento [CES) 0 10 sece de apicocion y Ce entregonos o Coordinaaor de Sede; y O conciulr g
SPECOCIon. 1enarg Gue cevolvenos S Coordinador Operctivo en ias iIntoiociones gel CES en igus
contidad o i Que rectida.

Descde e mOomento, en qQue 3 1e CeSgNen COMOo Asistente TECNICO. @5 NECesTro que 1engas Ckro
& proceso pora 1omar 10aas ka3 Medidas Y acuerdos necesoros con & Tiuior ge ias Oficinos de
servicios Federces de Apoyo O I0 EQUCOcion enia entaad.

Debes de tener mucho cuidado en el manejo de
los materiales de evaluaciéon ‘

D. Actividodes ontes de la oplicacion de los exdmenes

Antes Ce inicior 1o Opicacion ge s exSmenes, 5 NECEIONO Que CONOICas 103 CAracrensticas ae
iQ tede y & nUmero de grupos que 1o integran.

o Vista g sece antes de 0 OpICOCIon pOra COrCoer K0S Vias de oSceso
o Asegirate e NaDEer COMPrendiao tus responsabiaades

° Preseniarte en io sede SOt NOrSs ontes de o opacocic'm

o Pora oia vista et gafere ge icentficocion.

Deberds llegar a la sede de aplicacion:

sabado 7 de mayo ¢ Qs 8:30 N3, POrS 10 OpECTCion Ce O3 examene: Se primanc v 0 193
1300 N5 PONS & eXAMEN de Prescoiat

Domingo 8 de mayo Q 03 800 M. POrS IQ GPICocdn Te 105 exdmenes de eaUCaAcion
\ secungare y basica

Actividodes durante la aplicacidon

En este OPOMOCo e Cescriben KOs aclivicodes y 1oreas que redizards durante COSO aplicocion, s E . }J
Cebido O K Overigod Jde Ireds que CesomoiardT s comveniente QUe UNG VeI que Noyss C’F""
CONCIVIG0 105 CCTVIdOodes COmesponNTentes ik regisires con ung X en 1o columng de contTol que LA LIA } AVpe

SEEP’”’KQOCO&OP*MN 510 permritir que e Proceso Se0 eXioo ¥ Que No Jescuides 1os nATUS

=85,

~ART

omecw emmw“ o =
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INNOVACION munm
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- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA mnecc:éu GENERAL DE PLANE,

Procedimiento:

Actualizaciéon de Maestros en Servicio (ENAMS).

Cddigo: C00.1-PR-15

Levantamiento de datos de los Exdmenes Nacionales para la

1. Recepcion ce
marenaies

RecDe el Coordinodor Operative y ge sus
cuxiiores. e materia!l para o sede de
Spicacion.

Cuenta el NUMers de coas recibidas por
opicacion.

verfica que el NUmero de Cojas Comesponac
CON G CONFOOT QU 3@ INICa en el exterior oe
% -

Locaizo 103 formas de control oe g sede para
todas igs aplicociones.

Cuenta & NumMero de bolsas que contens
codge coio.

verfica Que COTC DOSO cuerte con el nimero
Ce cuodemitos de preguNias Que se indica en
a forma ge confrol comespordiente y ios hojas
o8 respuUesIas revisa el comecutivo inicial y finge
ge coda una.

Verifica que cOda bosa inciuya por guplicade

Q isto de asirencia personoizoda, unc boka

pora o gevoucion ce los materigies y ung

efiqueta COKX verce, pOro seficr Ia boka que
e O3 gles ges

Frma @i control Ce matengies de evaluacion,
cespués verfica que el Coorgnodor Cperative
¥ 505 Quxbores seien Ios coios.

2, Trasaoo de
marencies i
sede Ce
apicocion

TrOSOAc 108 MATEraes O IO wde de aplicacdn.

A K33 10:00 horas fempo locat inicia
IS apicocion a8 10 exdmenes ce
PrMOng y secunaarnic / basico.

uneccm GENERAL DE
PLANEACION PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA

A 103 14:00 norcs iempo el incio
o apicocion ce preescoior. .

EAPHMRIE BOTRRATL et B

\ERAL DE
JALIDAD
ZACIOW
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACléN

PROGRAMACféN Y EVALUACI(SN EDUCATIVA

Procedimiento:

Levantamiento de datos de los Exdmenes Nacionales para la
Actualizacién de Maestros en Servicio (ENAMS).

Cédigo: C00.1-PR-15

Actividades duraonte lo aplicacion

3. Enrega ge
marencies en o
sede ce
apicocion.

Enrega 08 matencies ol Cooranodor oe Seae,
opoyandore en & conol oe materigies de
evaruocion.

4. Apoyo en i
sede ge
apicocion.

Apoya o Coorgnogor dJde Sege en el
ocondic:oncmiento de i sede: '

Coloca 05 corneles de Dienveniaa o os
maestros.

Pegao Qs listas de sclicitontes en i0s accesos de
3 sece.

Cuca que I© dSrbucion y control de s
matences o8 evVOIaCIOn Por grupo e regice
ge formg comecta.

CuUca que e Coorgincagor ge Sede sele 0
DOBA de Materid ce evaiuacidn Por Grupo con
0 ergQuero verae y se o entregue G Cooa Uno
ge ios gpicooores.

Vigic que el Coordinador de Sede reglice 0
opernurc de ic sede Ce OPICOCON 30 MINUDS
ontes de I hora mMOrcacka parg inicior o
oplicocion ge o3 examenes.

ApOYO O COOrsnQAor de Sede, en & reporte o!
Coorgnador Operativo, de Q openura e
instoiocion ge io sede.

Supervisa que sean arendido: 1odos oS
profescres Que NO esISN registroaos en ias fstos.
Cuica que 1g situacion sea atendido conrforme
Qg norma.

Cuoc que 103 profesores que llegon con reTaso
QO 10f exgmenes seg aendsacs por el
Coorgngdor de Seae.

Al término ge UNG DOo de  NcicSo K
apiicocion, apoya & Coorgnodor de Sede a
reporor al CES € nGmero 10101 ge sustentantes.

Supervisa qQue Igs ceauias Ce coeccion de
goros y 105 formaos pors el regswo ge
incikaencias Que se utiicen, estén encaas de
manerg comecta.

Supewtsc con e Coordinador de Sede que ia
aplicocion ge 105 exdmenes se lieve g cabo sin
contrariempos.

supervisa @ procedimiento de entrega oe oS
matences o evoluacion de o3 opicogores al
COoOICNOJor de Sege.

Apoya gl Cooranador de Sede en supervisor
procedimiento pora K orgonzocdn
empogue de Jos Matences.

Junto con el Coorginador de Sede seia por
ambos Ia00s IGs COjas con 0 efiquera DIohca
con &0 o8 OgUC Para cajo.

Frrma e recibiao en el control
comespongente.

itabsKaRl ENGRAL
PLANEZCION PROGRAMAC

Y EVALUACION EDUCATIVA

CEETIEGES FRURRIEE DT B
AR e R BMETIT WS B LRIV
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. Levantamiento de datos de | dmenes Naci les para |
Precedimtenicr datos de los Exdm s Nacionales p a

Actualizaciéon de Maestros en Servicio (ENAMS).

Cédigo: C00.1-PR-15

Actividodes después de la aplicacién

marences ol CES.

Tosioda 103 matengies o Centro Estaral oe
seguimiento

7. Devowcion ge

Enfrego Ol Coorginodor  Operativo 108
matengies ge o exomenes,

informa g1 resporsobie ge kK OSFAE y al

Courdinooor Cperotivo sotre & Jdesameio ge

05 exQMEenEs; repora 0 aIPecios relevontes
ki 4 S

Utizao ios controles ge cuaderriios ooicionaies y
Penonaizocos UHIROUOsS en 0s grupoes, 1os
formos poro regsto de incicencias y as
céaUas Ge comeccion de aatos para regfizor tu
informe.

Joicita of Coorginggor Operatve su firma de
conformidag en los controles comespordientes,

IMPORTANTE

v

CDRIShive /0 Cf NesDorcnie ge o OSFAE

¥ TrQDOC en eQUIPO GUISMTE 10 ORECacion ae 108 examenes.

COorsutc 3 STUSCIONES NO DIEVHIOS &n el'e CUSTAEMO CON & Cooranagor

t.  los normas que reguian lo oplicacion

° Lo ustentontes poardn presenior CUGKIUIera de 103 Siguentes COCUMEnos Como
Wentficocdn of Ciol Crecencial de ¢lecton PAsapaTe, Caniia ge! Servicio MItar HocoNal,
cédua profesional, icencia ge mane o, credenciol el ISSSTE © IM5S, credencial o K1 58P o

Gentficocdn expedida por 0 auterdad equcativa de Bstado.

2 Lot eementos QuUe COmMPrueban IO sHlicTud de MmcnpcOn ¢ 105 EMNAMS son: 1as cioves

coteriaas via teeldnico © por interner y 105 COMEroDanTes expedidos por ios Centros de
Maoestros getidamente firmooos.

5 MO 5@ permitrd & uso Te Ibros. CUGJEMOos. NONTS OPeNaas Ni SQUIPYS elecTdnicos de

B U0 G 10 CalcUIadons estd permitico Gricamente pars & examen de matematcas.
S i " ia Lo CuoCemilos de preguntas y IOl NOJOS Ce respuestos deberdn conservarse integros y sin

MUNICCIONEs TUISNTE i JOrNOAG de evaluacion.

e
f AT Al CONCIUE 21 @XOMeN NO Jeberan permonecer Moestros en & aula.

Al 1érmin0 Ge 10 Opicocion, los matenales de evoluacion y de ¢ontrol geben esrar
COMPISTOs ¥ OISeNnOdos.

on Ganeral de

PLAN
Y EVALUACION EDUCATIVA

N PROGRAMACION

5. E. P,
JFICIALIA MAYOQR

FIDOR

D
CALIDAG
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ARIZADI
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE MANEAcaéN
~ PROGRAMACION Y EVA!.UAC%@ |

el

Levantamiento de datos de los Exdmenes Nacionales para la
P : SEE .-
rosedimisnio Actudlizacion de Maestros en Servicio (ENAMS).

Cédigo: C00.1-PR-15

°  LOs sede ge OkaDCtOﬁ qederd CONeVane en ias MitmOos condiciones ge como se recibio.
QDICOC!OH

o Desde Que se t& CoOpacta pora desempefcr tu funcidn ¥y hasto k1 conclsdn ae s
exOmenes, Ceberas CoONaUCTIe CON MNespeto, prudencia, cornesa, asposicidon ge senvicio y
COIODOrOCION CON € resto Ul Personal PEro sobre 1000, CON 105 MOeSTos sustentantes.

Algunas situaciones dentro de ia sede:

LOS MOoestros GQue NO Cuenten con 10 dOCUMentacdn Completo para presemor 105 exdmenes
raciongles, POCran presentanc sOi0 § & UDICa en Oiguno de 10s siguientes cosos:

° B moestto QU No cuente Con sy comprobonte de olicitug de examen, pero oporezcs en
Qs listos ce solicitontes, debe presentor Unicomente s identficacion oficial o aplicogor © o
COOMINQJOr de sece.

o B moestro Que NO OpoOreIca en iQs S1gs ge solictantes perc Que cuente con U
comprobonte de solciivg ge exomen y una gentficacon oficial, cebe presentar omdos
accumentos Ol Coordinador Oe ede pXXC que este oultrce U participocion, v le
proporcione o cpicador [generoimente del Utimo grupo ge K wede) e matedal adicionat
necesono.

o  Cuanao O OOTOS de I0 NOJQ Ce respuesias DErsonaizoaa NO 1ean COmectos, el sustentante
cederd anotar &l Camdio en 0 Ceauka oe Comeccion de datos vy, a: fingizor ©s exdmenes,
entregana al CPICAdor, 85T a U ver deberd henar ias formas pora regisiro de incidencias.

o Cuando se utice una hojo GQ respuestas pomnoamdos por oNg pernona oOstno g 9
orignaimente Ndicooa. aedberd enone Una CEOUIc de Comeccidn de datos y & formato
porg ?EQ(S?YO ce INCIQENCIOL. A MISMO, 1@ INdicarS en 1 1310 Ge asistencio del grupo.

o Duwante o3 exdmenes. estd prohibico tevar fuera el OUIQ el Matenal de evoracion; si
agun sustentante tuviera necesidad de soir oel oulo, ceberd entregar su materol o
opicagor, Quien se 0 Jevoerd cuonao regrese.

o Guedc Em’clﬂef‘?e ProONbIGo canceiar, MUTIor 0 MAatrator cudiquierna de ios materioles
QQWOJQCM E personal que mcpumbwamcmywwcemophcocmcem
exomenes, es el responsabie gel buen uso y cuiacdo ae £5708 matencies.

Los matericles de evaluacion son propiedod de lo Secretorio de Ed ion Publica, por
este mofivo, ol finalizor los exdamenes deberds otender las indicociones que te dé el
Coordinodor Operotivo respecto del v jo de los cuadernilio de pregunias, por su parfe .
deberds realizar el acopio de todas las hojas de respuestas. verificando que estén 2. F‘” P
debidamente frmadas. Ul

o S incumpimiento de K3 NOrmMas eACIaaos Por pare ge oS sustentontes o ael personal ge

“
COOMINACION, puede OCATONKY K CONCRINION de kI evaracion. Las incidencias que se ; “y "%‘_
reporten en e QU © IO sede Ceberdn regisTone en el forMmaTo comesponaente: serd o 8 W fﬁ
resporsotilicod de quien i consigna firmar ce conocimiento y. en sU COsO, anexor io ,.‘(
documMenTaOCidn Ge IOpOoNte recesand.

Y EVAUJAC!O?\ EDUCATNA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA |

Procedimiento: Levantamiento de datos de la Evaluacién Factor Preparacion
’ Profesional del Programa Nacional de Carrera Magisterial.
Coédigo: CO00.1-PR-16
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

_ Levantamiento de datos de la Evaluacién Factor Preparacién
Procedimiento: - " P
Profesional del Programa Nacional de Carrera Magisterial.

Cédigo: C00.1-PR-16

Obijetivo:

Proporcionar a la Direccién General de Evaluacion de Politicas el apoyo y facilidades
para que se realice la Evaluacion Factor Preparacion Profesional del Programa Nacional
de Carrera Magisterial a los docentes de Educacion Bdasica en servicio del Distrito Federal,
con el propdsito de motivar a los profesores a que obtengan mejores logros en su
desempeno y mejorar las condiciones de vida, laborales y sociales de los mismos.

Glosario:

o Areas Sustantivas: Son las unidades administrativas adscritas a la Administracion
Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, responsables de proporcionar
ala comunidad el servicio de Educacion Basica y Normal en el dmbito geogrdfico
del D. F., integradas por las Direcciones Generales de: Servicios Educativos
Iziapalapa, Educacion Secundaria Técnica, Educacion Normal y Actualizacion del
Magisterio y Operacién de Servicios Educativos, (Coordinaciones Sectoriales de:
Educacion Preescolar, de Educacién Primaria y Educacion Secundaria).

e DGEP: Direccion General de Evaluacion de Politicas.

e DGEST: Direccion General de Educacidon Secundaria Técnica.

o DGOSE: Direccion General de Operacion de Servicios Educativos.

e DGSEL Direccion General de Servicios Educativos lztapalapa.

e DPE: Direccion de Planeacion Educativa.

e Traslape: Situacion en la que se encuentra un docente con dos tipos de
evaluacion diferentes programadas para el mismo dia y hora.

Marco Normativo:

e Manual General de Organizacidn de la Administracion Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal, DOF 23-08-2005, Ultima reforma 15-08-2007,

apartado VIl “Funciones”, Direccién General de Planeacion, Progrcgwogaiér?) Y
Egl on Educativa, Numeral 1.

f

GFIGIALIA wmAYOR

-

N/ ADIRECCION GENERAL DE A
PLANEACION PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

oo . Levantamiento de datos de la Evaluacion Factor Preparacion
Procedimiento ; " .
Profesional del Programa Nacional de Carrera Magisterial.

Cédigo: CO00.1-PR-16

Alcance:

Aplica al Director General de Planeacion, Programacion y Evaluacion Educativa, al
Director de Planeacion Educativa, al Subdirector de Planeacion Educativa, al Jefe de
Departamento de Planeacion y Evaluacion y al personal operativo adscrito a éste, con el
propodsito de motivar al personal docente de Educacion Bésica a obtener logros en su
ejercicio profesional y mejorar las condiciones de vida, laborales y sociales.

Responsabilidades:

o Es responsabilidad de los fitulares de las Direcciones Generales de: Operacion de
Servicios Educativos, de Educacion Secundaria Técnica y de Servicios Educativos
lztapalapa, autorizar por escrito el uso de los planteles como sedes para la
Evaluacion Factor Preparacion Profesional del Programa de Carrera Magisterial.

e [sresponsabilidad de la Direccion General de Evaluacion de Politicas trasiadar los
materiales de evaluacion a cada centro de aplicacion y entregar al coordinador,
asi como el regreso del mismo a sus instalaciones.

e [s responsabilidad del Subdirector de Planeaciéon Educativa enviar a la Direccion
General de Evaluacion de Politicas la relacion de sedes conteniendo la siguiente

informacion: niumero de sede, nombre de la escuela, domicilio, delegacion vy
teléfono.

e Esresponsabilidad del Jefe de Departamento de Planeacion y Evaluacion elaborar
las rutas de acceso a los centros de aplicacion.

e [Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Planeacion y Evaluacion utilizar
las bases de datos de aplicaciones anteriores como medios para el reclutamiento

y la seleccion de los candidatos a coordinador de sede y aplicadores, asi como e
invitar via telefénica alos candidatos. ok

o E&%ﬁobilidod del Jefe de Departamento de Planeaciéon y Evaluacion verificor O

L O

““’a\‘wgod del Jefe de Departamento de Planeacién y Evaluacion en
Muy-qggrﬁ@gﬂmmm el representon’re de la Secretaria de Educacion PUb|ICO sellor y

FO-DGICO-003
PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

rt Levantamiento de datos de la Evaluacién Factor Preparacion
Procedimiento: de datos de la vacio & P

Profesional del Programa Nacional de Carrera Magisterial.

Cédigo: C00.1-PR-16

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Planeacién y Evaluacion designar
a los coordinadores de sede y aplicadores considerando la delegacion politica
en donde se encuentra su domicilio, el nUmero de candidatos que se requiere por
sede y la calificacion obtenida en la capacitacion.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Planeacion y Evaluacion revisar
antes y después de la aplicacidn en las instalaciones de Ia Direccion General de
Evaluacion de Politicas el material por centro.

Es responsabilidad del Director del Plantel garantizar que los dias en que se aplique
la Evaluacion Factor Preparaciéon Profesional del Programa Nacional de Carrera
Magisterial ninguna otra actividad se realizard en las instalaciones.

Es responsabilidad del Coordinador de Centro de Aplicacion recibir y verificar que
el numero de material corresponda al sefalado en el listado que recibe del
Representante de la Secretaria de Educacidn Publica y firmar de conformidad.

Es responsabilidad de los candidatos a coordinador y aplicador cumplir con los
siguientes requisitos: edad minima 20 afios, estudios minimos de Educacion Media
Superior concluidos, poseer experiencia como aplicador en instrumentos de
evaluacion, disponibilidad de tiempo, asi como entregar copia de los siguientes
documentos: credencial de elector y constancia de estudios o titulo.

UFIGIAL |

PLANEACION PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA

- FO-DGICO-003
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- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DiREC”C:!éN GENERAL DE PLANEACléN
PROGRAMACIéN Y EVALUACIéN EDUCATWA J

o Llevantamiento de datos de la Evaluacién Factor Preparacién
Procedimiento: . . frant
Profesional del Programa Nacional de Carrera Magisterial.

Cédigo: CO00.1-PR-16

Diagrama de Blogues:

DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCION DE DIRECCION DE COORDINACION DE

PLANEACION Y PLANEACION EDUCATIVA | PLANEACION EDUCATIVA | CENTRO DE APLICACION
EVALUACION

@

] 2 3

EVALUA CONDICIONES TRAMITA AUTORIZACION
FISICAS DEL PLANTEL PARA LA OCUPACION DE
LOS PLANTELES COMO SEDES

ATIENDE SOLICITUD

A4

Y

REVISA E INTEGRA EL
ELABORA ESTRATEGIA PARA > MATERIAL PARA LA <¢

LA EVALUACION = EVALUACION

A

REALIZA RECLUTAMIENTO DE
ASPIRANTES

7 8
A
CAPACITA Y SELECCIONA AL
PERSONAL QUE FUNGIRA
COMO COORDINADOR Y L
APLICADOR

LLEVA EL CONTROL DEL
MATERIAL PARA LA
EVALUACION

9

VIGILA LA APLICACION DEL
FACTOR PREPARAC)ON <t

PLANEA"‘ !ON PR RAMAC!ON
Y EVALUACIOp EDUCATIVA
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DIAGRAMA DE BLOQUES 443



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

. Levantamiento de datos de la Evaluacién Factor Preparacién
Procedimiento: . : o
Profesional del Programa Nacional de Carrera Magisterial.

Cédigo: C00.1-PR-16

Descripcién de Actividades:

Ty R e T T Ee e TSR T,
1. AiiendéA 1.1 Recibe de la D‘iréc“c‘ié‘n Géﬁercﬂw de Jefe"de Debbr’rdrﬁenid de
solicitud Evaluacion de Politicas a través del Director Planeacién y Evaluacion

de Planeacién Educativa, la propuesta de

centros de aplicacion, que participardn en

la “Evaluacion Factor Preparacion

Profesional del Programa Nacional de

Carrera Magisterial”, valora si los planteles

cumplen con los siguientes requisitos:

e Que el plantel pertenezca a Educacion
Bdsica o en su caso a Educacidon Media
Superior y que hayan sido autorizados
por la Direccion General de Evaluacion
de Politicas.

e Que su ubicacion no se encuentre en
zonas consideradas de alto riesgo.

e Que exista la posibilidad de controlar el
acceso al plantel.

e Que cuente con nimero suficiente de
avlas  para atender la  demanda
potencial.

e Que la iluminacién sea adecuada,
tanto la natural como la artificial.

e Que el mobiliario se encuentre en
condiciones optimas, adecuado para el
adulto y en cantidad suficiente.

e Que en los dias de aplicacién de la
Evaluacion se garantice al personal
comisionado el acceso a las vias
telefénicas.

Que los sanitarios se encuentren en
ﬁ} condiciones 6ptimas de higiene y exista c
_:’f--i({\;’ un numero suficiente de los mismos. I L"
;"%g Garantfizar la no programacion  de ey
3;5 actividades ajenas al proceso de

evaluacion.

i Blobora cronograma de actividades y

SPANKISStama de  capacitacion  para el

g“’U(:"sp%jr'son<:1I que participard en el proceso

de evaluacion, lo presenta al o

Subdirector de Planeacion  Educativa IRECCIGH GENERAL DE

TR TALTDAF
¥ ORGARIZADION

DIRECCION GEN
PLANEACION P
Y EVALACION

FO-DGICO-005 ‘
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

A . Levantamiento de datos de la Evaluacién Factor Preparacion
Procedimiento: : ; A
Profesional del Programa Nacional de Carrera Magisterial.

Cédigo: CO00.1-PR-16

ETAPA " [ L TACTVIDAD .. - |77 ("RESPONSABLE
Educativa para su autorizacion.

1.3 Planea visitas de verificacion a los
centros de aplicacion.

1.4 Asigna al personal operativo el nimero
de centros a verificar e indica el dia de la

visita.
2. Evalta | 2.1 Asiste al plantel, comprueba que éstos Personal Operativo
condiciones cumplan con las condiciones establecidas (Subdireccién de
fisicas del | por la Direccion General de Evaluacion de Planeacién Educativa)
plantel Politicas, requisita la cédula de verificacion,

senalando las situaciones que pudieran
influir en el proceso, y en su caso, propone
otro plantel cercano al anterior, presenta al
Subdirector de Planeaciéon Educativa para
su Vo. Bo. y al Director de Planeacion
Educativa la propuesta de catdlogo de
centros de aplicacién para su autorizacion.

3. Tramita | 3.1 Envia a la Direccion General de Director de Planeacién
autorizacién Evaluacion de Politicas la propuesta de Educativa

para la | cenfros de aplicaciéon previa autorizacion

ocupacion de | de los titulares de DGOSE, DGSEl, DGEST, vy

los planteles | en su caso planteles de Educacion Media

como sedes Superior entre ofras, para su autorizacion.

3.2 Notifica al Subdirector de Planeacion
Educativa la autorizacion por parte de la
Direccion General de Evaluacion de
Politicas y le da instrucciones para gue
continUe con lo conducente.

4, Revisa e | 4.1 Actualiza el directorio de las sedes de | Subdirector de Planeacién
infegra aplicacién con la siguiente informacion: Educadtiva

el

material numero de sede, nombre de ia escuelq,
evaluacibn /=
“’:J ,
&Y

domicilio, delegacién, feléfono y elabora By f‘f"

: OFIGIAL !
las rutas de acceso a los mismos.
4.2 Empaqueta el material (Tripticos vy
) carteles) remitido por la Direccion General
DIRECCION G %Bﬁg\/‘oluccién de Politicas y lo envia a los
e AN e fdfes de DGOSE, DGEST, DGSEl, DGENAM
¥ EVALIA "““L'Cy I Sindicato para su difusion. il
INNOVACION, CALIDAR

= M
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. Levantamiento de datos de la Evaluacién Factor Preparacion
Procedimiento: ; ; s
Profesional del Programa Nacional de Carrera Magisterial.

Cédigo: CO00.1-PR-16

EtAPA P RS T O KCTIVIDAD. s e BT RERPONSABLE

4.3 Ingresa a la pdgina electréonica de la
DGEP (www.dgep.sep.gob.mx) para
descargar los siguientes archivos:

e Cronograma de actividades.

e Lineamientos para la elaboracion,
ejercicio y comprobacién del gasto
operativo.

e Normas operafivas.

e Relacién de docentes con traslape.
Base de datos de docentes por centro
de aplicacién, dia y turno.

5. Elabora | 5.1 Elabora estrategia operativa y | Jefe de Departamento de
estrategia para | presupuesto para la  aplicacion de la Planeacién y Evaluacion
la Evaluacién Evaluacion Factor Preparacion Profesional

del Programa Nacional de Carrera
Magisterial en el Distrito Federal, con base
en los lineamientos establecidos por la
DGEP presenta a través del Subdirector de
Planeacion Educativa al Director de
Planeacion Educativa para su Vo. Bo.

5.2 Envio a la Direccidon General de
Evaluacidon de Politicas la  estrategia
operativa y la propuesta del presupuesto
para su autorizacion.

6. Redliza | 6.1 Llleva a cabo el reclutamiento del | Jefe de Departamento de
reclutamiento personal que parficipard en el proceso de Planeacién y Evaluacion
de aspirantes evaluacion, considerando la base de datos

de aplicaciones anteriores, delegacion
politica, nimero de candidatos a presentar
evaluacion, establece comunicacion via S. E.
"t telefénica con los aplicadores que han OFIC)A

arficipado para hacerles la invitacion a

-

mccmg@ t0# pEntrega al aspirante a aplicador la
PLANEZCION PROGREEEUIGNde registro para su llenado y revisa

Y EVALUACION gpoeivacada uno de los campos esté
requisitado, anexa copia del comprobante
de estudios y de la credencial de elector.
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Procedimiento: Llevantamiento de datos de la Evaluacién Factor Preparacion
’ Profesional del Programa Nacional de Carrera Magisterial.

Cédigo: C00.1-PR-16

COERBA T ACTIVIDAD ‘ ~ RESPONSABLE

6.3 Captura en la base de datos de los
aplicadores la informacion relacionada con
éstos, entrega al participante la ficha en
donde se sefala la fecha y hora de la
capacitacién.

7. Capacita y | 7.1 Organiza la capacitacion considerando | Jefe de Departamento de
selecciona al | el nUmero de participantes, nimero de Planeacién y Evaluacion
personal que | sesiones, el material (manual de aplicacion,
fungird como | tripticos, formatos, entfre ofros), horario de
Coordinador y | capacitacion y equipo que se utilizard
Aplicador (computadoras, caidn retroproyector,
pantalla, entfre otros).

7.2 Lleva a cabo la capacitacion conforme
al contenido del programa, la Guia del
Aplicador y la del Coordinador de Sede, asi
como el control de asistencia, evalda a los
participantes al concluir el curso.

7.3 Selecciona a los participantes con base
en los resultados de la evaluacion la
experiencia y manejo de personal.

7.4 Asigna escuela al personal
seleccionado como coordinador de centro
de aplicacién y al aplicador ie enirega
oficio de presentacion, directorios y croquis
de la ubicacion de las escuelas sedes,
recaba firma de recibido en la lista vy
procede a cancelar los oficios del personal )
que no se presento. e 3>
OFICIALIA NMAYQR
7.5 Notifica a los coordinadores dia, lugar y b
hora en que se llevard a cabo la revision del
material de la  Evaluaciéon  Factor
—_— ' Preparacion  Profesional  del - Programa
et e et %,CJOHN de Carrera Magisterial.

[>T W
TPV TLITCIROTN § RO UL (U

Y EVALUACION EDUCATIVA
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: . Levantamiento de datos de la Evaluacion Factor Preparacion
Procedimiento : ; it
Profesional del Programa Nacional de Carrera Magisterial.

Cédigo: CO00.1-PR-16

BREA- - =i .. -  ACTWIDAD . RESPONSABLE
8. Leva elr"8:\1 Entrego el material a los d\bl‘ic“a&(‘)reé Coordlnadorde Centro de
control del | solicitdndoles que revisen la cantidad de Aplicacién
material para la | cuademillos y hojas de respuesta con el
evaluacién numero sehalado en la relacion, sin

extraerlos de su bolsa, en el caso de que
éste no corresponda deberd indicar la
diferencia para que se nofifique al
representante de la Direccidon General de
Evaluacion de Politicas, recaba firma de
conformidad del aplicador en el formato
correspondiente.

8.2 Supervisa en coordinaciéon con el
representante de la Direccidon General de
Evaluacion de Politicas el desarrolio de la
aplicacion de la evaluacion.

8.3 Verifica que los materiales utilizados en
la aplicacion estén completos y los ordena
de acuerdo a los criterios establecidos por
la DGEP, (cuadernillos de preguntas, hojas
de respuesta y documentos), en orden
progresivo ascendente, empaca, sella las
cajas y recaba firma de los aplicadores en
el formato Enfrega-Recepcion de los
materiales.

8.4 Enfrega al representante de la Direccidn
General de Evaluacidn de Politicas el
material y recaba acuse de recibido.

9.  Vigila la | 9.1 Mantiene comunicacion via telefénica | Jefe de Departamento de
aplica%@?l con los coordinadores de sede vy Planeacidony qulucgién
Factor aplicadores para supervisar, el desarrollo de 2. k. F
la  Evaluacidén  Factor  Preparacion FIGIALIA  mAYOR
Profesional del Programa Nacional de

| Carrera Magisterial, los orienta y asesora en
N%@&ﬂbﬁ%@ﬂ&m& atencién y solucion de las incidencias
G QERIGON PROGRANAGUENSE Presenten en el evento.
Magisteriglon EDUCATIVA

FO-DGICO-005
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‘ PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

s levantamiento de datos de la Evaluacion Factor Preparacién
Procedimiento: : . e
Profesional del Programa Nacional de Carrera Magisterial.

Cédigo: C00.1-PR-16

10. Gestiona el | 10.1 Recibe de los coordinadores el reporte | Jefe de Departamento de
pago para el | de asistencia de los docentes a la Planeacién y Evaluacién
personal que | evaluacion.
participé en la

evaluacién 10.2 Verifica que en la base de datos
contenga los dafos del personal que
parficipd como aplicadores y

coordinadores de sede, elabora los recibos
e imprime para su pago.

10.3 Envia a la Direccidn General de
Evaluacion  de  Politicas  los  recibos
previomente validados para que se
proceda al pago de las gratificaciones al
personal.

10.4 Define en coordinacion con la
Direccion GCeneral de Evaluaciéon de
Politicas la estrategia para el pago de las
gratificaciones.

10.5 Elabora informe final y lo presenta a las
autoridades competentes.

Término

TIEMPO APROXIMADO DE 45 dias hdbiles.
EJECUCION:

N
DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION PROGRAMACION oah st
Y EVALUACION EDUCATIVA IREDEIGE BENER
INNOVACION, CA

Y ORGAMZACION
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o . Levantamiento de datos de la Evaluacién Factor Preparacién
Procedimiento: ; . <
Profesional del Programa Nacional de Carrera Magisterial.

Cédigo: C00.1-PR-16

ANEXOS:
Nombre del Documento Propésito Cédigo del documento
Instructivo para la elaboracion, | Establece los  lineamientos No Aplica
ejercicio y comprobaciéon del | sobre el ejercicio de los
gasto operativo recursos para el pago de la
gratificacion  al  personal
participante.
Manual para el Coordinador | Establece las funciones del No Aplica
del Centro de Aplicacion aplicador en las sedes de

aplicacion, con el propdsito
de que conozca que le
corresponde realizar.

Normas operativas Contiene los aspectos No Aplica
normativos de la aplicacion
de la evaluacion.

REGISTROS:
Documentos de Tiempo de Responsable de Cédigo de
Trabajo conservacion conservar registro o
identificacion
Unica
Presupuesto 1 ano Direccion General de No Aplica
estatal Evaluacion de Politicas
Recibo individual 1 ano Direccion General de No Aplica
Evaluacién de Politicas
Formato acta de 1 ano Direccion General de No Aplica
iregularidades Evaluacién de Politicas

UFIGIAI

DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION PROGRAMACION

Y EVALUACION EDUCATIVA

LU,
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Levantamiento de datos de la Evaluacién Factor Preparacidn

Procedimiento: Profesional del Programa Nacional de Carrera Magisterial.

Cédigo: CO00.1-PR-16

HISTORIAL DE CAMBIOS:

Revision Nom. | Fecha de aprobacién |  Descripcién del cambio Motivo(s)
>. E, P
gEP I ’UEHIT',A MAYGE
NI - ;
¢ 37 % 3 W {~¢a
Y

5
Ny
DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA
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Levantamiento de datos de la Evaluacién Factor Preparacién

Procedimiento:
Profesional del Programa Nacional de Carrera Magisterial.

Cédigo: CO00.1-PR-16

UNIDAD DE PLANEACION Y EVALUACION DE POLITICAS EDUCATIVA

(7]

DIRECCION GEHERAL DE EVALUACION DE POLITICAS

EVALUACION DEL FACTOR PREPARACION PROFESIONAL
DE CARRERA MAGISTERIAL
VIGESIMA ETAPA

INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION, EJERCICIO
Y COMPROBACION DEL GASTO OPERATIVO

COORDINADOR OPERATIVO
AREA ESTATAL DE EVALUACION

Mexico, D F_ junio 2011.

@EP CLAVE DEL PROGRAMA: PPR 2011 . g P
SEICIALIA MAYOR

- .Ml ‘ -
DIRECCION GENERAL DE el

PLANEACION PROGRAMACION Yoo W

Y EVALUACION EDUCATIVA




'MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

PLANEACION,

Levantamiento de datos de la Evaluacién Factor Preparacién

R e Profesional del Programa Nacional de Carrera Magisterial.

Cédigo: CO00.1-PR-14

CONTENIDO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA mREcr;léN GENERAL DE PLANEAméN
~ PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Levantamiento de datos de la Evaluacion Factor Preparacion

Frecexlimiento: Profesional del Programa Nacional de Carrera Magisterial.

Cédigo: CO00.1-PR-16
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Levantamiento de datos de la Evaluacion Factor Preparacién

Fracedinesio: Profesional del Programa Nacional de Carrera Magisterial.

Cédigo: CO00.1-PR-16
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MANUAL DE Paocemmsmos DE LA mscc;én GENERAL DE PLANEAdéN
PROQRAMACIGN X EVALUACléN EBUCATIVA

Procedimiento:

Levantamiento de datos de la Evaluacién Factor Preparacidn

Profesional del Programa Nacional de Carrera Magisterial.

Cédigo: CO00.1-PR-16
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Procedimiento: levan-fcmlento de datos de'la Evaluacién Facto.r Preparacién
Profesional del Programa Nacional de Carrera Magisterial.

Cédigo: C00.1-PR-16

1. Presentacioén

SN 00 I s S R s T e ) i T et e

El propdsito de este manual es dar a conocer a las personas designadas como
Coordinadores de Centro de Aplicacién, sus funciones y acfividades especificas
para organizar y operar la aplicacion de la evaluacion del Factor Preparacion
Profesional Vigésima Etapa, en el plantel definido como Centro de Aplicacion.

Las evaluaciones se aplicaran en todo el pais con base en el programa que se
sefiala en el Anexo 1 de este documento.

Es importante que el Coordinador de Centro de Aplicacién cumpla y supervise el
apego a las normas gue se sefialan en el documento Normas Operativas para la
Evaluacion del Factor Preparacién Profesional, a fin de asegurar la transparencia y
equidad del proceso de aplicacion de las evaluaciones.

18]
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2. FUNCIOMNES Y ACTIVIDADES DEL 214 Dos horas antes de la aplicacion, recibir

COORDINADOR DEL CENTRO DE del Representante de la SEP en &l
APLICACION Centro de Aplicacion el materal de
evaluacion y los materiales de apoyo

FAENANntes de la Aplicacien cperatwo comrespandientes. El matenal

le sera entregado en presencia del
Representante  del  SNTE, quien
verificard las condiciones en las que
llegan al Centro de Aplicacion los
paguetes de evaluacion.

2.1.1 Recibir del Coordinador Operativo o
de la persona que designe Ia
autoridad educativa, la capacitacién
acerca de las normas ¥
gg;id;:z: myes;b;::;:: pda;a :: El material de evaluacidon consiste en:
aplicacion de las evaluacicnes, con + Cuadermnos de preguntas.
base en los siguientes materiales: Para facilitar su identificacion, las

a) Normas Operativas para la portadas de éstos son diferentes, tanto
Evaluacion del Factor Preparacidn del color del fondo como de las letras
Profesional. {para un mismo tumo, un mismo color de

by  Manual para el Coordinador del portada vy letras). Cercidrese de que los
Centro de Aplicacion. cuadernos que recibe corresponden al

¢) Manual para el Aplicador. dia y turmno de aplicacidn con base en el

d} Funciones del Representante de la cuadro siguiente.
SEP en el Centro de Aplicacion.
CUADRO PARA IDENTIFICACION DE EVALUACIONES
2.1.2 Recibir del Coordinador Operativo o Sy
de la persona que designe la Color de letra oF
autoridad educativa, una ficha con Feate Tome en portada ’°,',‘§,‘;;‘;;"
los datos de ubicacion del Centro de — Matatine Rojo Blanco
Aplicacién y, uno o dos dias antes de 1 dejunio Iy nertine | Blancs” Rejo
la aplicacion, efectuar una visita al . Matutino Verde Blanco
plantel que le haya sido asignado 12 e i Vespertino | Blanco® Verde
para  evitar  problemas de 18 de junio |- Mawtino Azul Blanco
localizacion en el Glimo momento. %esmrhm Blanco® S_ltau‘
. o [atutinoe anja nco
213 Realizar, con el apoyo del 19 de junio Vespertino | Blanco® Naranja
Representante de la SEP en el * - -
- e = d r b de Ia
Centro de Aplicacion, la capacitacion Li expeciicaciin del color blsncis ou

letra en portadas se refiere a letras

de los Aplicadores. La reunion de caladas, es decir sin color.

capacitacion serd convocada por el
Coordinador del Centro de Aplicacién
© por el Coordinador Cperativo en la

Los materiales de apoyo operativo son:

entidad y se desarrollara con base en ® HO}OIS d§ é?esguei‘.:s ’ ldemtrﬁcadas
los documentos sefakados en los ool KIS RS e oceies que 5
incisos a y ¢ del numeral 2 1.1 seran atendidos en el Centro de S, [, P.
4 = Aplicacion de acuerdo con las Lrs;a,s.r TYRL. Y0
anto en |3 capacitacion como en el proceso de Registro de Asistencia. PR ¥
‘dehap'mc?:: :x;;g‘me;:ﬁ“; + Listas de Registro de Asistencio de
‘Djreccién General de Evaluacién de Politicas SOS frrpos .porAatende£ en el Centro
ge la SEP para esta etapa. En ningun caso e Aplicacion (Anexo 2).
) _deberan elaborar documentos con s  Manual para el Aplicador.
PLANEA .‘CiO?‘
Y EVALUACION varid ‘ _.
. INNOVACION, CALIDAR
! ORGANIZACIOW
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e la Evaluacién Factor Preparacidn
acional de Carrera Magisterial.

ldentificadores letiquetas) para los
Aplicadores y para el Coordinador
del Centro de Aplicacion.

Reporte y Control de la Aplicacién
Forma A (Anexo 3

Carteles con las Normas Operativas.

Relacién de Materiales ¥ Controf de
Folics Forma B (Anexo 4). Contiene
registradas las cantidades Yy los
folios por tipo de evaluacion, Con
este  Formato se efectud el
empaquetado de los cuadernos de
evaluacion en la DGE.

Cinta adhesiva.

Cartulinas para identificar los grupos
de aplicacion.

2.1.5 Al recibir el material, debers verificar

que:

Los cuadernos estén empaquetados
en holsas con el logotipo de la SEP l
sellados con  una stiqueta de
seguridad disefiada ey profeso
(Anexo 6). Asi mismo, verificar que
al interior de cada paquete de
cuadermnos haya una bolsa de
plastico y una etiqueta que serviran
pana la devolucion de los cuademos
al término de Ia aplicacion,

Las LUistas de Registro de
Asistencia que le enfreguen, sean
de todos los dias y turnos de
aplicacion, en original y tres copi
(esto con el fin de que pueda
satifacer las dudas de los docentes
que acudan al Centro de Aplicacion
gue atendera).

Las Fommas de apoyo sean
suficientes para el control de la
aplicacion en el turno respectivo.

La cantidad de lapices,
Sacapuntas, marcadores, etcétera,

proceder a la distribucion a los
aplicadores, para lo cual se
apoyara en la Forma A (apartado
Control  de Materiales), esta
actividad serd observada por los
Representantes de lg SEP y del
SNTE.

o Acta de Irregularidades (Anexo 5). es s6lo para casos de emergencia.

s Lapices. . »
+ Bicolores. 216 Si el material de evaluacion esta
* Sacapuntas. complgtq, ﬁrmar de recibido en el
¢« Marcadores. €spacio indicado en la Forma B y
L

Si el material ests incompleto o
presenta  cualquier imegularidad,
informar de inmediato al
Representante de la SEP y del SNTE
en el Centro de Aplicacion. En este
taso se deberd levantar el Acts de
irregularidades comrespondiente.

La cantidad y los folios de Jlos 217 Pmpprcionar a los Apiicadores
cuademos de preguntas sean los auxiliares (responsables de
que se indican en la Forma B. La controlar el acceso al Centro), una
verificacion  de  cuademos de copia fotostitica de las Listas de
' preguntas debera realizaria sin_abrir Registro de Asistencia de los 5
las bolsas que los contienen, profesores que seran evaluados en. ., o a
) el tumo respectiva y los cartefes’ 'Y/ rog
% Las ho;a§ de respuestas prelienadas con las Normas Operativas.
w Que recibe, comrespondan a los
¢ docentes relacionados en las Listas 218 Instruir a los Aplicadores auxiiares
¢ de Reqistn_)lde Asistencia del Centro acerca de las actividades que
. hMIlc&cpn, ¥ que la cantidad se desarrollaréan, mismas que se
:;\!E‘:z }Ap;re:\?ebmmme enla Forma B. detallan a continuacién,
PLANELCION PROGRAMACION

ATVA

Y EVALUACION
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EVALLACION

Los Aplicadores auxiliaras,
responsalbies de controlar e acceso al
Centro de Aplicacion deberan:

* Colocar a la entrada del Centro de
Aplicacion  -de preferencia en

conjuntamente con los
Representantes de la SEP y el
SNTE, les den las indicaciones para
presentar sus evaluaciones.

mamparas o pizarrones- una 2.1.9 Una hora antes de dar inicio a la
copia de todas las Lisfas de aplicacion, debera:
Registro de Asistencia » Verficar que los  Aplicadores

correspondientes a ese dia y tumo,
sefialando el grupo y la ubicacion
del aula de aplicacion.

¢ Colocar a la entrada del Centro o
€n un lugar estratégico &l cartel con
la Normas Operativas, de tal
manera que queden a la vista de
los docentes.

¢ Colocar cartulinas en las que se
oriente la ubicacion de cada grupo
de aplicacion {seccidn del plantel,
nivel, saldn, etcétera).

* En este sentido es perinente
sefalaries que, para agilizar ef
ingreso de los docentes al Centro
de Aplicacion, se deberd permitir ef
acceso primero a aquellos que les
corresponda ser evaluados en ese
Centro, dia y turno v que presenten
su Forma CIPE (Anexo 7), asi
como una credencial oficial vigente
con fotografia (consultar las
“Normas Operativas®, donde se
sefialan las identificaciones que se
consideran oficiales).

« Como casos de excepcion, y bajo la

autorizacion del Representante de Ja

SER, se permitira el ingreso de los

docentes que no lleven consigo su

Forma CIPE, siempre ¥ cuando se

(<7 W7 ¥ Bencuentren en las Listas de Registro

) M 4 M de Asistencia ¥ s hayan identificado
«, Satisfactoriamente.

x‘?\\L!,;.oe. docentes que al momento de

{t'\gresar al Centro de Aplicacién

sManifiesten que se encueniran en

d situacion de troslape, deberan ser

ECCION GE \iﬁ%‘égdos por IG;Qs Aplicadores

DGIOURINGIES!  con el Coordinador def

fGentray. de  Aplicacién  para que,

registren su asistencia en la seccion
Asistencia de Aplicadores de Ia
Forma A.

» Proporcionaries  su
{etigueta).

» Asignarles el grupe que atenderan.

» Entregarles la(s) Lista(s) de Registro
de Asistencia correspondientes y los
materiales para su aplicacion:

identificador

<+ Cuadernos de preguntas.

¢ Hojas de Respuestas prelienadas
con datos de identificacion de los
docentes (Anexo B).

Para esta actividad debera registrar en la
Forma A {apartado Control de Materiales),
la cantidad y los folios de los cuadernos
de preguntas, asi como la cantidad de
hojas de respuestas que se entregan a
cada uno de los Aplicadores y recabar las
frmas de recibide en el €spacio
corespondente.

Al concluir Ia entrega de matenal. recuerde
a los Aplicadores la normatividad respecto
al acceso de los profesores sustentantes
al aula de aplicacion, & informe de los
grupcs en los gque docentes en situacién
de trasfape  presentaran ya sea su
primera o segunda evaluacién, para que

1o se registre la leyenda “no se presents™ 9. £, P

MAVAER
i],.i(}:

en sus hojas de respuestas ni en dds o IALTA
espacios en las listas commespondientes. '

2.1.10 Indicaries que se dirijan al aula quve_':?'E
les corresponda. ¢

r("“:",l
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GENERAL

N A
LA

CALIDAB

Y OR6AMZACIQH

UE

467



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
~ PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

: levantamiento de datos de la Evaluacién Factor Preparacién
Procedimiento: . fei
Profesional del Programa Nacional de Carrera Magisterial.

Cédigo: C00.1-PR-16

r¥ D urante la Aplicacion La  werificacion de cuademos de
preguntas deberd realizarse sin abrir
2.2.1 Supervisar que el proceso de evaluacidn las bolsas que los contienen.
se efectile de acuerdo con las “Normas . B
Operativas® para la Evaluacién del * La cantidad de hojas de respuestas
Factor Preparacion Profesional y con lo que recibe sea la IS 06 Wica e Ta
especificado. en los Manuales para ef Forma A y_que estén ordenadas tal
Aplicador y para e Coordinador del como se senala en el numeral 3.1 del
Centro de Apiicacién y notificar, tanto al Mﬂ{;?f’hm gi”’miigggitgﬁbem"
Representante de la SEP como al del b N o3ps Al i '
SNTE, los problemas y anomalias que no utiizadas y canceladas (en caso de
se presenten para su atencién conjunta aiavil.
durante dicho proceso, (incluyendo los » La cantidad de hojas de respuestas
casos que ameriten cancelacion de la utilizadas debera coincidir con el
evaluacion). numero de docentes atendidos en el
Centro de Aplicacién, de acuerdo con
2.2.2 Una hora antes de que se concluya la las Listas de Registro de Asistercia.
evaluacidn en las aulas de aplicacidn ; ;
debera recabar los Datos Esatadp‘isticos" R i e Fospucates
(Forma A) y reportarios al canceladgas debera coincidir con las
Representante de la SEP en el Centro O:m ;,orvacmnes gl;; aE!_ ;aspecto s:;e
de Aplicacion, quien a su wvez los CHDOIOR On dAchas Eatas y o ia
. " . correspondiente Acta de
notificara al Representante del SNTE y i Raridedes
al Asesor de la DGEP. reg -
Si no existe anomalia con respecto al
* En este reporte debera tomar en material que recibe, debera firmar en el
cuenta a los docentes en situacion de espacio commespondiente de la Forma A
traslape. descargando a los Aplicadores de Ia
responsabilidad sobre el manejo del
material.

D espués de la Aplicacion

Si existen problemas con el material que

i entregan kos  Aplicadores en  tumo
231 Aér:;;Elos Re_g{esz;tan‘ot:s ie Jf’a dsofp ¥ e: (pérdida, mutilacion o deterioro} o alguna
e “;z' :valuacic'm uﬁé‘;‘:‘ doefr‘ neo situacion de cancelacion de evaluacion a
utilizado, asi como las 'Listas de Registro %&mgmniﬁegtg:ﬁﬁg?qwﬁéeg
de VAsistencia (original y fres copias) notificario e intniediate a i
dgb‘d"m?"‘e firmadas Rl Representantes de la SEP y del SNTE en
AEEEIVACIONES. comespondicnics. el Centro de Aplicacion y Eevgnku el Acta |
232 Al recibir el matenal, debera verificar que: de Iregulandades correspondiente. - e o il
. 233 Elaborar el informe de la aplicacion,(|/| " YR

Q\Q‘W cuadernos de preguntas estén utilizando para ello, el apartado
L) s gibagquetados en bolsas con el Descripcion _ del Desarrollo _de  Ia

Jgotipo de la SEP y sellados con ia Aplicacion de la Forma A.
ueta comespondiente, sobre la cual

2 " 2.3.4 Entregar el material de evaluacion y dg
t:i:s y grg:,;escséqu;ﬁ%rggados T apoyo operativo al Represenfante de la
% ’ SEP en presencia del Representante .
;"' cantidad y los folios de los def SNTE en el Centro de Aplicacidn.
R Cy Ll de preguntas que recibe,
DIRECTIC i’iﬁ&éf se indican en la Forma A.
PLANEACION PROGRAMACION DIRECCION GENER)
¥ EVALUACION EDUCATIVA 6 INNOVACION
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bs LA amecméu GENERM. ns PLANEACKSN -
PRQGRAMACIGN Y EVALUACIéN EDUCATIVA :

MANUAL DE PROCEDIMIENTO:

. Levantamiento de datos de la Evaluacién Factor Preparacién
Procedimiento: i " -
Profesional del Programa Nacional de Carrera Magisterial.

Cédigo: CO00.1-PR-16

Este material consiste en:

o Cuademos de Preguntas.

¢ Hojas de Respuestas (utilizadas, no
utilizadas y canceladas).

« Listas de Registro de Asistencia de los
grupos atendidos (original y copias).

» Reporte y Control de la Aplicacidon
(Forma A).

+ Relacion de Materiales y Control de Folios
(Forma B).

* Acta de Imegularidades, en caso de existir.

Si no existe ninguna anomalia con respecto a

la devolucion del material, debera solicitar al En las

Representante de la SEP que firme de - s

recibido en el espacio correspondiente de la SIgUIEﬂteS

Forma B. - -

Cualquier anomalia con respecto al pag‘na:s

material de evaluacion debera estar

respaldada con el Acta de Irregularidades encontra ra los

respectiva, avalada con las firmas tanto del )

Representante de la SEP como del SNTE. aﬂexos de
apoyo

Nota: Debera informar en el Reporte y OperathO.

Control de la Aplicacion {(Forma A) si se han
elaborado Actas de lrrequilaridades en cada
tumo.

Al concluir un dia de aplicacion,
debera recuperar el cartel de las
Normas Operativas para utilizarlo
en los siguientes turnos.

DIREC
PLAMEAC
Y EVAU
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Procedimiento:

Levantamiento de datos de la Evaluacidn Factor Preparacién

Profesional del Programa Nacional de Carrera Magisterial.

Cédigo: C00.1-PR-14

ANEXO 1

EVALUACION DEL FACTOR PREPARACION PROFESIONAL DE CARRERA MAGISTERIAL
| WIGESIMA ETAPA (CICLO 2010-2071) |

DIRECH

DIA DE
. -
APLICACION TURNO TIPOS DE POBLACION POR ATENDER
i
EVALUACION
- OO0 w DOUENTE LE iSmase € INTERNALG, PRNER CICLD, FRMER ¥ SEGINDOD
PRIMER TURND GHADD, PRINARGA LN AR, BNCOMWPLE TA ¥ WSIONES CLLTURALES
fL T « DOCENTE D Fmasa, PRIMANIA URTAM £ INCONMMLET A INLYGERA, PRIVER
[N
e w ERRECTORK B INGFEL T ORMDE CEND
i « mr TORA B INGFECT ORA DE Jaslin Lumws m»-\r.\t GECTCR PRESSUCLAR
90021 o RRECTONA, INSISTION v JEFE L% EQUCACION  WUICENA EN
LA
20a318 REL TR INSIEC TOR Y JEFE DE SECTOR OF Fromakila
va3E ¢ ENREC LM INSPECTOR Y JEFE DF DONA DE EDUCSTION INCEGENS, EN PR IR &
JUNIO 11 0041 * CHRECTOR SUBUHED TOR SECRETARKS DF SECUNOMRIA
Smss © IRESFECTOR GENERAL DE BOUCATION SECUNGARLS
o ovasr » DIRES ic« LKJLM ENTE OE ‘éﬁmﬁtcuhmvm
TU OSE » INSFECTOR DE JUNS Y JBFE O SECTUR DE PELESECUNDARA,
SEGUNDO TURNC 20081 * DRECTOR ¥ SUERVISOR DE EDUCACION ESPECIAL [CAW ¥ USAER)
co0e2 v LARRECTOR DE EDUCACION ESPECIAL USRER (PR
08T v LHRECTOR £ INSFECTON DE mmmmwﬁms
0084 v INSPFECTOR ¥ JEFE OF MISICNES CLL TUWALES
HOSE v DRECTOR SECHMETARIO £ M{'t:a.l e OF T ESNALIO DE PRIMAHIS
WOTE w EVRECTOR Y SUPERONBOE DE EDUCRCION ESPFECISL EN FHEESCOLAR Y CAPER
00 « m mrmtmu ERUCRCHN Placa
20001 w PECTUR NORMALIETA DE FOUCASION Fieta,
S « wmt L PHIMARIA U EDUCATICN E8FEGIAL (TOORS LS ESPECIA LIALES)
00ss o DOCENTE DE PRUMAMA E WTERRADS, SEGUNDD GOLD TERCER ¥ CUARTC
PRIMER TURND e
T * DOCENTE DE PRIMAMI INDIGENA, SEGUNOG SIELO
O0LY, DSO8R, DOUGE, 00010, DOB1 L, | & DOCENTE DE SECUNDERIA [TO08S LAY ASIGHNR T LRAS ALREMIURE
JUNIO 12 DU WU, OB0LL, 00T1S ¥ DOS1E
o POO4Z DOOAL, 0044, DO0HE. DOBET, | v JEFE D ENSERGNIA DE SECUNDRFR [ERIBAOL WATERATNILS, BICLOGIA
SEGUNDCO TURNC FOB4E, 25041 ¥ DR0SZ FEETORIS, SCECRIENTACIN GEDGIRAFE, LENGUS EXT RANE RS20 LY ¢ LENGLA
!:.A\'FWA‘.(W FRAMUEY;
TEAS ¥ SRS0Z w EFE DE ENSERANIA UF SECUNDARIA (F A, ¥ CUMICA]
- Bk i i YO BESTE 4
PRIMER TURND | o w DOCENTE DE PRIMARIA E STERNADO, TERCER CIGLE DU ¥ SEXTS GRADG
B00ss s DOCENTE DE FRIMARIL INIGENA. TERCER CI0LD
1T » DOUENTE DE SECUNGARIA, EDUCACION TECNCLOGIS
JUNICO 18 BOUZE, DHGAA, 0002, COUES ¥ DORZY | » DOCENTE DF EDUCACION HASICE PRRA ADUETOS [PHIMARIA ¥ SECUNGARIA (A%
CLUATHRO AREAS
o . y 9
S ™ TU POOZBA, SUGTEEL, DORINC ¥ DORSBDY | o DOCENTE OF SNTES (TS VISUALES, MOSUS DANZE ¥ TER 1RO
EGUNDO RNG SOOSIA JDOSIH, DOSEIC ¥ DOIBIL | « JEFE UK ENSENANZA DB SECUNDARIA, EDUCECION ARTISTIGE (SRTES WSLSLES,
MUBICA, DARNDA ¥ TES TR
B0, 23VAZ ¥ 02V0I . xx:uwtt uﬁ TELESE 8 (7 OLOS LI GERALOE
BTN s DEACENTE 08 ECUCATION ESPSCIAL IPREESCOLAN ¥ CAFERM
1 2 . CI AN, S SEMCOHAN
pREMER TURNO oo o DOCENTE OF BOUCATION INCIRL JCENG) Y MREE SO
0002 » DOCENTE (E EDUCALION FREBROOUAH INDMENA
OaE » DOCENTE D BDUCASIN AB TSI
0S4 ® JEFE DE ENSEMANLS DE SECUMDSRLS EDUCASIIN TECNMILOGIGA,
SOTEE * DOCENTES DE CRPEF-CON FUNCIONES 08 ASES0R1
STFN1, WAL ¥ AT102 * DOCENTE OF BEDUCACION FISn, PREESCOLAR, PRIWARE Y HECUNDAHR .
* DOCEMTE PROVECTOS BOUCATIVGS, DESAMADILLO DE un*zx?@.. < M«um
JUNIO 19 DAOACTICH ¥ ABESORA TE OISO ELUCATIVA D TEENEN FEDAGUALA )
se801 BLIUCACION IICIRL AFICIAL LA (4
SEGUNDQO TURNGQ | ese EOUCAGION PREESCOLARK UFIGIALTRA
] ECGacOn r'm:t:ax.{m INCVGEMA
staes O g&
Tewze ECHCAC mm&m\ INGIGENS,
ok EOUCACON SECUNLR RIS SENERA. ¥ TSGR,
L o EOUCACION Fimla,
BOLA, ¥, SBSES ESSUCACKIN AN TIST ICA PRIMRSEA Y SECUNIARE
B EOUCACIKON TELESECUNGARIA
et ELRACACKIN EXTHABSCINAR
HIIC BLICACKIN ESPECIAL

CION GENERAL DE

PLANELCION PRO YSRAMACION
v EVALUACION EDUCATIV/

DIREGCION GENERAL
CALIDAD
¥ ORGAWIZACION
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Pescadimisnia: Levantamiento de datos de la Evaluacién Facto.r Pr.eparacmn
Profesional del Programa Nacional de Carrera Magisterial.

Cédigo: CO00.1-PR-16

ANEXO 2

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
DIRECCION GENERAL DE EVALLIACION DE POLITICAS.
FACTOR PREPARACIIN PROFESIDNAL UE CARRERA MAGISTERIAL
VIGESIMA, ETAPA 2011

LISTA DE REGISTRO DE ASISTENCIA

ENTIOAD: AGURGCAUENTES APLICACION
CENTRO DE AP LICACEIN: G104 FECHA: 11UNICY 2011
INSTHUTD RO 00 DE MG ASUALIENTES TURND: MATUTING
AV TECNOLOGICO ¥ AV, ADCURD LOPEZ MATECS 370, 1 5 2000, AU ASEAIENTES, AGS, CAP; 0101
TIPQ DE EVALUAGION; 00004
GRUPO: 01
HORA O INICIO: HORA DE TERMIf:
PO N
::‘n:v "i’: f‘" NOMBIE D80 SUBTEMTANTE KEY "U";!i”m L] EREC e
PRRGUNSES
1 (e TS AR AVCRAER WA GUADNIUPE ¥ ARAGNAMBIATR e S ii
! ) nmu; ‘ ﬁumnmﬁ VAR RLENS, - INEL0T i
3 RA43 HIVARET PETRADNS, AIME o
o pommn musos paveza s can  onem
5 o SUCALR SSPTHOEA RO SOLANDA Ik
L [k 53] SV SALEMERS YORA SRR ITEIN.
b [k o AURRET MORERA AW DF D080 I
€ L e LR SRLHNA CUWMEDO UAHIRE $XTHER pLa s
% 2o T AY ADARE SAUIRID MA. D6 LOURADRS i3]
w Lot g ANDARLR SRS MARDANTTS SOLN
i s HRERAS AREADON N& . 0L CATMER TORELL
(%3 [T ARERLS BARIL WA D6 DU Rt E R A hi
i3 [ Lo AUATAIZAAILT ARG EL MAATIA Al ILLT
16 RGIES AN GONIILES MANA DELORARGEL e iR
‘ L; ”uﬂhlll' )\‘lﬂ m« Dll‘;‘ﬁ uE wm& h o :;GQL&
1% e A |lP‘T’mA SHMIM)H- R ik
‘ 1w avie nu,,nm\:v Jll«‘c‘mﬂii o e i ‘ Wl*“” i
1§ TR0 AREOGERTIALATORRE DY A WERDN sniR
b
NGIABAEL Y FIRMA DEL COORDNADUR DEL CENTS0 DE SRUCALION WOMERE ¥ FRME D SRITADGR RESEORERELE
AYDR
L0, LORUR ANER CITATAL DF EVaULaCIN 25 LCHA TR LR OSEAL

L

in
||\m OVACIQ

VERAL DE
_ . CALIDAR
Y ORGANIZACIGN

"Uﬂ\‘“ “:iﬁ i !"ROF«% MACION o
Y EVALUACION EDUCATIVA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DliiECCléN GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Levantamiento de datos de Iqg Evaluacién Factor Preparacion

P imi : ; ; -
togedimlants Profesional del Programa Nacional de Carrera Magisterial.

Cédigo: CO00.1-PR-16

ANEXO 5

EVALUACION DEL FACTOR PREPARACION PROFESIONAL DGEP

DE CARRERA MAGISTERIAL L
FOUCACIAN PhRLICA

ACTA DE IRREGULARIDADES

ENTIDAD:
Siendo las horas del dia del mes de de 2011, en el Centro de Aplicacion
Ubicado en:
En mi funcién como COORDINADOR DE CENTRO DE APLICACION, Comisionado por la autoridad educativa del
estado y con base en las facultades que se me confieren, se procede a levantar esta acta, en la que con su firma al
calce los presentes testifican las TRREGULARIDADES que se suscitaron durante el proceso de ia aplicacién de las
evaluaciones.
HECHOS :
<)
S A
\J
S
=~
W
g
‘g
.S
Ny k=
K
COORDINADOR DE CENTRO DE APLICACION REPRESENTANTE DE LA SEP EN EL REPRESENTANTE DEL SNTE EN EL
CENTRO DE APLICACION CENTRO DE APLICACION
=
FIRMA: FIRMA: FIRMA: ! /e
iy i"afff‘T,» ___ NOMBRE: . NOMBRE: .,

/76 (s) irreguiaridades) que se presentd(aron), anotando /3 mayor cantidad posible de elementas que permitan su
%’Wb}éﬁ&bq e interpretacion, asi como las acciones que se realizaron para corregir la irregularidad. En caso de que no se haya
Gredo I8 aplicacion en la escuela, exponer las causas detalladsmente,

£ 5%

@

bctam/f €laborada por e/ Coordinador de/ Ce entro de Aplicacidn y firmada por quienes actien como testigos de los sucesos
eséntadasy reportados.

b e o eccién General de Evaluacién de Politicas Tercera Copla: Coordinacién Estatal de Carrera Magisterial
acofih, DR

D“?EC{JL ea Estatal de Evaluacién Cuarta Copia: Representante del SNTE en el Centro de Aplicacién DIRELPIN et
PLANEACIC ;»,,fs?‘l'{"q‘ £9PIa: ~Qfieipa de Servicios Federales de Apoyo a la Educacién VIRELCION GEpE
FUNTAALANN | . b g 1) T oi
Y EVALY 5:31!}0‘?’/«“;40;’, C
CYALUM

¥ OREAMiZAC
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
: PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimlentis: Levan?umlento de datos de_la Evaluaciéon Focto‘r Preparacion
Profesional del Programa Nacional de Carrera Magisterial.

Cédigo: C00.1-PR-16

El contenido de este paquete s propiedad de
la Nacidn; solo podra abrirlo el Aplicador en
presencia de los Docent tes.

Para uso exclusivo al
término de la aplicacion

- Una ver terminada la aplicacién, habiendo tecolectado la toididad de los cusdernos de |
- preguntas y venficado que ol matenial esté completo v on buen estado; debera guardarios en ||
12 bolsa commespondients, selfarda con esta efiqueta, recabar las firmas que se indican y |
| entregario al Coondirmdor def Centro da Apiicacion

i

Aplicader Testigo

. , S =

| m En caso de que curante la devolucion de este magerial se defecte

P alguana irreguianidad sn su contenida, solo el £oordinador do! Centra de
Aplicacion, con la supervision del Representante de la SEP en af Centro
de Aplicacion, podrh abair el paquele pars sU verficacion, levantar of
Acta de breguaridades y nouficar de inmediato a la Instancia
correspondiente,

DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA
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Pracedimients: Levan'iamlento de datos de.la Evaluacién Factor Preparacion
Profesional del Programa Nacional de Carrera Magisterial.

Cédigo: CO00.1-PR-16

ANEXO 7

ENTIDAD FEDERATIVA: ( ,'IPE
COQRDINACION DE CARRERA MAGISTERIAL CONSTANCIA DE INSCRIPCION
VIGESIMA ETAPA ({CICLO DE EVALUACION 2010-2011 ]

AL PROCESQ DE EVALUACION

C. PROFESOR{A|
LE NOTIRCAMOS QUE HA QUEDADO INS: RITOIA) EN EL

PROCESO DE EVALUACION DE CARRERA MAGISTERIAL CON LOS SIGUIENTES DATOS:
FOLIO:

RFC
CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACION (CURP)}: SEXO:
CLAVE UNICA DE CARRERA MAGISTERIAL - VERTIENTE TURNG:

NIVEL Y MODALIDAD:

CLAVE DEL CENTRO DE TRABAJO
NOMBRE DEL CENTRC DE TRABAJO:
DOMICILIO DEL CENTRO DE TRABAJO

ANTIGUEDAD:
GRADQ ACADEMICO:

e g8 S ket et b SRR
CLAVE Y NOMBRE DE
TIPO DE EVALUACION:
PARA PRESENTAR SU EVALUACION DEBERA ACUDIR AL CENTRO DE APLICACION
DOMICILIO
FECHA: HORA: GRUPQO
i 2 PARA SU EVALUAGIO [IE] 7 MR o o Rl o v
GRADO: ASIGNATURA (SOLO SECUNDARIA)
NOMERE v FIRNGA DEL APLICADOR AL RECIBIR LA €
FESPUESTAS ¥ B. CUADERND DE PREGUMTAS (61 SUST R ANTE NOMBRE : FIRMA :

SELLO DE LA COORDINACION INSTRUCCIONES ESPECIALES
DE CARRERA MAGISTERIAL o EN PEINARIA VERIFIOUE OUE § 4

ASIGNATURA ™ £ GR
ORRESPONDER AL PRE

)0 BEA EL QUE USTED IMPARTE. EN SECUNDARIA VERIFIOUE QUE LA
NLOS QUE IMPARTE LA MAYOR CANTIDAD DE HORAS, ESTOS DATOS DEBGEN

ESDE LA HORA INDICAD A NO SE PEAMITIRA EL ACCESO
EL TURNO MATUTING ¥ DESPUES DE LAS 18:00 HRS

> PRAESENIA NS TRO DE APLICACION LLEVANDC CONSIGO ESTE DOCUMERTO, UNA IDENTIFICACION UFIC‘nKFI
VIGENTE CON FOTOGRAFIA (AMBOS DOCUMENTOS SON REDUISITO INCISPENSABLE PARA PRESENTAR SUE G
LUACIONI. UN LAPIZ DEL NUMERQ 2, 2'% O M8 ¥ UNA GOMA PARA BORRAR

U EVALUACION DEL FACY

OR PREPARALION PROFESIONAL ASEGURESE QUE EL APLICADOR FIRME
LEA AL REVERSO LA INFORMACION E INSTRUCCIONES PARA VERIFICACION DE DATOS
INVITACION PARA LOS DOCENTES

> FECHA DE EMISION .
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- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
- PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento: I.evun]‘amienio de datos de.la Evaluacién Facio.r Preparacién
Profesional del Programa Nacional de Carrera Magisterial.

Cédigo: C00.1-PR-16

INFORMACION E INSTRUCCIONES PARA LA VERIFICACION DE DATOS

LOS DATOS SENALADOS EN ESTA CONSTANCIA SE OBTUVIERON DE LA CEDULA DE REINSCRIPCION © DE INSCRIPCION,
QUE USTED REGUISITO, ASI COMO DE LA NOMINA, VERIFIQUELOS CUIDADOSAMENTE CONSIDERANDD LO SIGUIENTE:

1. EL NOMBRE SE OBTUVO DE LA NOMINA CON BASE EN EL REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES QUE USTED VALIDO

O ANOTO EN LA CEDULA CORRESPONDIENTE. POR TANTOQ, 51 EXISTE UN ERROF EN EL NOMBRE, ESTE ERROR EXISTE
TAMBIEN EN LA NOMINA.

2. LA CLAVE UNICA DE CARRERA MAGISTERIAL DEBE SER LA MISMA QUE APARECE EN EL COMPROBANTE QUE USTED
RECIBIO CUANDO ENTREGG SU CEDULA AL QRGANO DE EVALUACION. SI USTED PARTICIPA POR PRIMERA VEZ Y. EN

CONSECUENCIA, LLENG UNA CEDULA EN BLANCO, POSTERIORMENTE SE LE ASIGNARA LA CLAVE UNICA DE CARRERA
MAGISTERIAL.
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SUS SERVICIOS EN EL
MOMENTO DE RECIBIR LA PRESENTE CONSTANCIA DE INSCRIPCION AL PROCESO DE EVALUACION {CIPE}. ASIMISMO,

GRUPO; SEGUNDA VERTIENTE: DOCENTES EN FUNCIONES DE DIRECCION O SUPERVISION; TERCERA VERTIENTE:
DOCENTES EN FUNCIONES DE ASESORIA TECNICO-PEDAGOGICA, ELABORACION DE MATERIALES EDUGATNOS o

ESCOLAR QUE PRESENTARAN SUS ALUMNOS,

5. TODO CAMBIO DE ACTIVIDAD DEBERA SUJETARSE A LO DISPUESTO EN LOS LINEAMIENTOS GENERALES VIGENTES DEL
PROGRAMA.

6. LOS DATOS DEL CENTRO DE TRABAJO {CLAVE, TURNQ, NOMBRE Y DOMICILIO) DEREN CORRESPONDER CON LOS DEL
LUGAR Y HORARIO EN QUE USTED LABORA ACTUALMENTE,

NOTAS IMPORTANTES

¢ S| DETECTA ALGUN ERROR EN L.OS DATOS Aqul ASENTADOS, NOTIFIQUELO DE INMEDIATO A LA COORDINACION DE
CARRERA MAGISTERIAL DE SU ENTIDAD, CON EL PROPOSITO DE QUE ESTE SEA CORREGIDO CON OPORTUNIDAD.

*  SIUSTED NO SOLIGITA CORRECCION ALGUNA, IMPLICARA LA ACEPTACION DE LA INFORMACION QUE SE ASIENTA EN
LA C/PE. POR LO TANTO, LAS CONSECUENCIAS SERAN DE SU RESPONSABILIDAD,

© EN EL MOMENTO DE LA APLICACION ES MUY IMPORTANTE QUE NO ACEPTE UN TIPO DE EVALUACION DIFERENTE AL
QUE SE LE ASIGNG DE ACUERDO CON SU ACTIVIDAD EN CARRERA MAGISTERIAL.

® < DE LAS EVALUACIONES DEL FACTOR PREPARACION PROFESIONAL SE INICIARA A LAS 10:00 HORAS
P MATUTING ¥ A LAS 18:00 HORAS PARA EL VESPERTING. DESPUES DE ESTOS HORARIOS
N IRA EL ACCESO DE LOS DOCENTES AL CENTRO DE APLICACION.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento: Generacién de Estadistica 911 de Inicio y Fin de ciclo.

Cédigo: 00.1-PR-17

Obijetivo:

Generar la estadistica de inicio y fin de ciclo escolar vigente de la Educacién Inicial,
Especial, Basica y Educacion Basica para Adultos, con el propdsito de que las autoridades

educativas conozcan el estado que guarda y conforma la conducta cuantitativa del
Sistema Educativo en el Distrito Federal.

Glosario:

e AFSEDF: Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

° ARA: Formatos Actudlizacion de Registro de Apercibimientos, utilizados cuando
las escuelas no entregan la estadistica.

e CDIAR:Coordinacién Sectorial del Centro de Desarrollo Informdtico  “Arturo
Rosenblueth”.

e DGPPEE: Direccion General de Planeacién, Programacioén y Evaluacion Educativa.

e ETIQUETAS: Identificador del Centro de Trabajo que contiene los atributos del

mismo.
e UPEPE: Unidad de Planeacién y Evaluacion de Politicas Educativas.
o FORMATO 911: Es el documento que se utilizan como herramienta para la

captacion de informacion estadistica en las escuelas.

e CCT: Catdlogo de Centros de Trabajo.

e CIT.  Catdlogo De Integracion Territorial.

e CUl: Carpeta Unica de Informacién.

e SEC: Sistema de Estadisticas Continuas, es el sistema de informacion mediante el
cual se recaba directamente de cada escuela y se procesa la informoc[én

estadistica bdsica de inicio y fin de cursos de cada ciclo escolar. ..D' E. P.
e SIDEC: Sistema Interactivo Descentralizado de Estadisticas Continuas (SIDECY.FICIALIA mAv@R
o&SIE P Sistema Integral de Informacion Escolar. it
NS) Wy |

_UNI DAD SUSTANTIVA: Es el drea responsable de proporcionar a la poblacién en
“edddt escolar la educacién basica en el D. F. Las unidades administrativas son:
éién General de Operacién de Servicios Educativos, (Coordinacion Sectorial

: uc&cién Preescolar, Coordinaciéon Sectorial de Educacion Primaria,
Goordinaeion Sectorial de Educacion Secundaria, Direccion de Educdcion

v evandspeciatASubdireccion de Educacion Basica para Adultos)Direccion General 'de’
Educacidén Secundaria Técnica, Direccién General de Servicios Educativos

PLANEAC
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento: Generacion de Estadistica 911 de Inicio y Fin de ciclo.

Cédigo: 00.1-PR-17

IzZtapalapa, Direccion General de Educacion Normal y Actualizacion del
Magisterio.

e INSTITUTO NACIONAL DE BELLAS ARTES Y LITERATURA: Organo Desconcentrado de la
Secretaria de Educacion Publica.

 UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO: Organismo Descentralizado.

e OFICIALIZACION: Reporte generado por el Modulo de Explotacion del SIDEC
que contiene las cifras totales, desplegadas por sostenimiento, las cuales serdn

consideradas como oficiales y deberdn avalarse mediante la firma del Director
General y/o Coordinador Sectorial.

Marco Normativo:

e Lley General de Educacién DOF 13-07-1993, Ultima reforma DOF 16-11-2011,
Capitulo Il “DEL FEDERALISMO EDUCATIVO", Seccién 1.- De la distribucion de la
funcion social educativa, Articulos 12, Fraccion X y 13 Fraccién VI,

° Reglamento Interior de la SEP DOF 21-01-2005, Ultima reforma DOF 04/08/2011
Articulo 39, Fracciones: XIV, XV, XVIy XVII.

° Ley del Sistema Nacional de Informacién Estadistica y Geogrdfica DOF 16-04-2008
Articulo 2 Fraccién Lill, VI, Articulo 3, Articulo 4, Articulo 6. Ultima modificacion .

* Manual General de Organizacién de la Administracién Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal, DOF 23-08-2005, Ultima reforma DOF 15-08-2007,
Apartado  denominado  “Funciones”, Direccién General de Planeacion,
Programacion y Evaluacién Educativa, Funciones 17, 18 y 20.

Referencias:

anval de Organizacién de la Direccién General de Planeacién, Programacién y
luacién Educativa.

';Mcmual de Procedimientos de los Sistemas de Informacién Estadistica. (UPEPE)
Mu[:fual de Operacién del Médulo de Impresién de Etiquetas. (UPEPE)

.’cpypﬁ%élmco de Informacién (CUI).Vigencia Anual
v'MQdujrp@@e Captura y Explotacién (SIDEC). Vigencia Anual

ON EDUCATIVA

FO-DCGICO-003

: PRESENTACIéN DEL PROCEDIMIENTO

483




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION
* PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento: Generacién de Estadistica 911 de Inicio y Fin de ciclo.

Cédigo: 00.1-PR-17

Alcance:

Este procedimiento aplica al Director de Procesamiento de Informacion, Subdirector de
Informacion Estadistica y Jefe de Departamento de Informacidn Escolar con el propodsito
de que las autoridades educativas conozcan el estado que guarda y conforma la
conducta cuantitativa del Sistema Educativo en el Distrito Federal.

Responsabilidades:

e Es responsabilidad del Coordinador Sectorial del Centro de Desarrollo Informdatico
“Arturo Rosenblueth" mantener informado al Director General de Planeacion,
Programacién y Evaluacién Educativa de la Conducta Cuantitativa de Ia
Estadistica.

e s responsabilidad del Director de Procesamiento de informacion recabar en el
documento de oficializacion de estadistica el Vo Bo y rubrica de los Directores
Generales y Coordinadores Sectoriales de los niveles educativos.

e Es responsabilidad del Subdirector de Informacion Estadistica validar en
coordinacion con los titulares de las unidades sustantivas y niveles educativos la
informacion remitida a través del SIDEC.

e Esresponsabilidad del Subdirector de informacién Estadistica llevar el seguimiento
de la atencién por parte de los niveles educativos y unidades sustantivas a los
apercibimientos de sancion.

e s responsabilidad de los encargados de estadistica de las unidades sustantivas y

niveles educativos hacer llegar al director de la escuela el apercibimiento de
sancion.

S, E

neip 411
OFIBIAL f

] RAL DE
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Y EVALUACION EDUCATIVA

vy
Y ORGARIZACIBY

FO-DGICO-003

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO

484



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PI.ANEACIGN
PROGRAMAC!(SN Y EVALUACléN EDUCAINA i

Procedimiento: Generacién de Estadistica 911 de Inicio y Fin de ciclo.

Cddigo: 00.1-PR-17

Diagrama de Bloques:

COORDINACION
SECTORIAL DEL CENTRO
DE DESARROLLO
INFORMATICO
“ARTURO
ROSENBLUETH"

‘ INICIO '

v

RECIBE LOS REVISA Y REMITE
FORMATOS 911, INFORMACION A LOS

DIRECCION DE
PROCESAMIENTO DE
INFORMACION

SUBDIRECCION DE
INFORMACION
ESTADISTICA

DEPARTAMENTO DE
INFORMACION
ESCOLAR

ETIQUETAS Y SISTEMAS
DE COMPUTO DE LA

UPEPE

NIVELES EDUCATIVOS
PARA LA
ESTADISTICA.

3

VALIDA Y PROCESA LA
INFORMACION

NOTIFICA A LOS
NIVELES EDUCATIVOS Y

INFORMACION EN
LOS SISTEMAS.

PRESENTADA POR LOS UNIDADES SUSTANTIVAS
NIVELES LOS ACREEDORES A
PERCIBIMIENTO
5
PROCESA LA

6

REMITE A UPEPE LA
ESTADISTICA Y
DEMAS
DOCUMENTOS.

v

‘ TERMINO ’

BFIGIAL |

DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION PRC OGRAMACION
V' EVALUACION EDUCATIVA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION

PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento:

Generacién de Estadistica 911 de Inicio y Fin de ciclo.

Cédigo: 00.1-PR-17

Descripcién de Actividades:

ETAPA
1. " Récibe
formatos de la
UPEPE para la

estadistica

ACTIVIDAD

1.1 Recibe los formatos 911, etiquetas y sistemas

de computo de la UPEPE vy los remite al Jefe
de Departamento de Informacién Escolar a
través del Director de Procesamiento de la
Informacion.

RESPONSABLE

Coordinador
Sectorial del Centro
de Desarrollo
Informdtico “Arturo
Rosenblueth”

2. Revisa y
remite informacién
a los niveles
educatives para la
estadistica

2.1 Verifica que los insumos estén completos,
asi como el Sistema de Captura funcione.

2.2 Elabora el calendario de actividades con
base en las fechas establecidas por la
UPEPE.

2.3 Extrae del Catdélogo de Centros de Trabajo
lo cormrespondiente al nivel educativo por
unidad administrativa.

2.4 Envia al nivel educativo correspondiente y
unidad  administrativa  formatos 911,
efiquetas, SIDEC vy los CCT, asi como el
cronograma de actividades.

Jefe de
Departamento de
Informacién Escolar

3. Valida y
procesa la
infformacién
presentada por los
niveles

SRAMACIC
Y EVALUACION EDUCA

3.1 Procesa, depura, verifica y valida la
informacién que contiene el SIE de
Educacion Bdsica.

3.2 Procesa, depura y genera los archivos
estadisticos de los niveles, Preescolar,
Primaria y Secundaria, de la CSEPRE, CSES,
CSEP y DGSEl. Entrega los archivos a la
Subdireccion de informaciéon  Estadistica
quien debe validar e integrar con los demds
niveles en el sistema SIDEC.

3.3 Recibe vy revisa los formatos 911, o archivos
con la informaciéon capturada.

(%4 Identifica los planteles que no remitieron
Yestadistica y no remitieron motivo, notifica
" al Subdirector de Informaciéon Estadistica

para el envio de apercibimientos.

Jefe de
Departamento de
Informacién Escolar

FO-DGICO-005
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MANUAL DE PR

PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

OCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION

Procedimiento:

Generacién de Estadistica 911 de Inicio y Fin de ciclo.

Cédigo: 00.1-PR-17

ETAPA
4, Notifica a
los niveles
educativos y
unidades
sustantivas los
acreedores a

percibimiento

ACTIVIDAD

4.1 Envian a los niveles educativos y unidades
administrativas los formatos de sancién
(apercibimiento de sancion).

RESPONSABLE

Subdirecfor de
Informacién
Estadistica

5. Procesa la
infformacién en los
sistemas

3.1. Valida, corregir e integrar la informacion del
D.F. mediante el sistema SIDEC.

5.20ficializa las cifras por el SIDEC, definitivas
que reporta el D.F. Ademds de que genera
los formatos ARA, de las escuelas gue no
reportaron la Estadistica y presenta a través
del Subdirector de Informacién Estadistica al
Director de Procesamiento de Informacion
las  estadisticas, catdlogos y demds
documentos para recabar Vo Bo y rubrica.

Jefe de
Departamento de
Informacion Escolar

6. Remite a UPEPE
la estadistica y
demds
documentos

6.1 Envia o los directores generales vy
coordinadores sectoriales de los niveles
educativos la oficializaciéon para su Vo Bo y
rubrica.

6.2 Envia estadisticas, catdlogos,
oficializaciones, asi como formatos ARA a la
UPEPE.

TERMINO

Director de
Procesamiento de
informacién

TIEMPO APROXIMADO DE

EJECUCION:
Ay By

8 meses

(Y

&
Comi@, ;
Termiﬁé ‘*ﬁgiﬁcd:

in de ciclo:

a éﬁﬁvidad : Ultima semana de septiembre.

Ultima semana laboral de diciembre.

ACION

t %gp’ Segunda semana de mayo.
= kgt Lt PV,
ivida :

Termina ac Segunda semana de octubre.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA :

Procedimiento: Generacién de Estadistica 911 de Inicio y Fin de ciclo.

Cédigo: 00.1-PR-17

ANEXOS:

L Nombre del Documento Propdsito Cadigo del documento ]

Sancionar a escuelas por .
incumplimiento en lo No aplica
estadistica

Apercibimiento de sancién

Describir las escuelas que no ]
entregaron estadistica  asi No aplica
COmo sus motivos

Formato ARA

Oficio con cifras definitivas Oficializa estadistica No aplica
REGISTROS:
Documentos de Tiempo de Responsable de Cédigo de
Trabajo conservacion conservar registro o
identificacién
Unica
Oficios Un ano Jofe de Departamento No aplica

de Informacién Escolar

FO-DGICO-004
ANEXOS Y REGISTROS




EGC \L DE PLANEACIéN
PROGRAMACIGN Y EVALUACIéN EDUCNIVA ;

Procedimiento: Generacién de Estadistica 911 de Inicio y Fin de ciclo.

Cédigo: 00.1-PR-17

HISTORIAL DE CAMBIOS:

Revision NUm. Fecha de Descripcién del cambio Motivo(s)
aprobacion

GFIGIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION PROGRAMACIOR
Y EVALUACION EDUCATIVA

FO-DGICO-007
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Procedimiento: Generacion de Estadistica 911 de Inicio y Fin de ciclo.

Cédigo: 00.1-PR-17

APERCIBIMIENTO DE SANCION (ANEXO 1)
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Procedimiento: Generacion de Estadistica 911 de Inicio y Fin de ciclo.

Cédigo: 00.1-PR-17

FORMATO ARA (ANEXO 2)
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Procedimiento: Generacién de Estadistica 911 de Inicio y Fin de ciclo.

Cédigo: 00.1-PR-17

OFICIO CON CIFRAS DEFINITIVAS (ANEXO 3)

Por entidad

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
ORGANISMO RESPONSABLE DE LA EDUCACION EN £l ESTADO DE: DISTRITO FEDERAL
REPORTE QUE OFICIALIZA LA ENTREGA DE LA ESTADISTICA
EDUCACION PRIMARIA GENERAL
INICIO DE CURSOS 2011 - 2012

PAG.: 1

FECHA: 2011/12/16

NIVEL/
MODALIDAD SOSTENI
MIENTO

TOTAL DE ALUMNQS Y GRUPOS POR GRADO

P.DOC  ESC. ESC.
Y DIR  QUE NO

----- C/GPO  INF. FUN/
ALUMNOS-GPOS ALUMNOS-GPOS ALUMNOS-GPOS ALUMNOS-GPOS ALUMNOS-GPOS ALUMNOS-GPOS ALUMNOS-GPOS INF.

ENTIDAD: 09 DISTRITO FEDERAL

GENERAL FEDERAL

GRAL INTERNADO FEDERAL

GENERAL TOTAL FEDERAL

GRAL INTERNADO TOTAL

GENERAL . TOTAL PARTICU
PARTICULAR

TOTAL GENERAL

TOTAL PRIMARIA FEDERAL
PARTICULAR
TOTAL

A0
oEP

DIRECCION (;?mzw DE

Y EVALUACION EDUCATIVA

=
b
=3
v
~
il
=
=
% =
oo -
cocoococoocooo

ON PROGRAMACION

ADMIN:STRACION FEREPAL DE
SERVICIOS EDUCATIVGS O.F.
DIRECCION GENE. . . DE
PLANEACIGN, PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA

S. E. P.
UFIGIALIA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA.

< Determinacién de Necesidades de Infraestructura Fisica
Procedimiento: . g
Educativa y de Construccién de Escuelas

Cédigo: C00.1-PR-18

Elaboré

evis

rma

P. ODIN ALTAMIRANO
SANTIAGO
SUBDIRECTOR DE

AC A. DE LOURDES
ATILANO MIRELES

C ECTORA DE PLANEACION
PLANEACION DE EDUCATIVA
INFRAESTRUCTURA EN
OBRAS

. JOAQUIN
FRANCISCO GUZIMAN
LOPEZ

DIRECTOR GENERAL DE
PLANEACION,
PROGRAMACION Y
EVALUACION
EDUCATIVA

Febrero 2012
ENERAL DE

i mrea%’:, . :
USRS G8 EOUISION: 1 1o

Y EVALUACION EDUCATIVA

. FO-DGICO-002
VALIDACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA.

Procedimiento: Determ'mccmn de Necesu'i’ades de Infraestructura Fisica
Educativa y de Construccién de Escuelas

Cédigo: C00.1-PR-18

Obijetivo:

espacios de eéxcepcion que no son comunes en todos los planteles,
considerados en las guias arquitecténicas del INIFED para cada nivel.

* CCT: Clave de Centro de Trabajo NUmero que identifica al piantel educativo o
Cadigo de Centro de Trabajo

* Consolidacién de Planteles: Consisten en aquellas propuestas orientadas o

autorizados en |as guias arquitectdnicas del INIFED para el nivel al que
pertenece la escuelq,

e DGPPEE: Direccion General de Planeacion, Programacién y Evaluacidn
Educativa.

* GDF: Gobierno del Distrito Federal.

e INIFED: Instituto Nacional de Ia Infraestructura Fisica Educativa.

¢ Nuevas Creaciones: Consisten en Ia edificaciéon de nuevos planteles y deben
estar sustentadas por un déficit de infraestructura educativa en la zona de

influencia. S. E. p
* PCE: Programa de Construccion de Escuelas. UFICIAL T i von
€ TRPOA: Programa Operativo Anual. e T
ke’ ‘Sustituciones: Se refieren a los casos en que un plantel, o parte del mismo, se
3 e habilitado para fines e
NERAL DE.
HERARIENGPd. DE
UCATIVA AD
FO-DGICO-003 494
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCléN GENERAI. DE PLANEACI(SN
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA.

Frossdiriiants: Determinacién de Necesu-i’ades de Infraestructura Fisica
Educativa y de Construccién de Escuelas

Cédigo: C00.1-PR-18

e Unidad Responsable: Cada una de las dreas que infegran una institucion, con
funciones y actividades propias que se distinguen y diferencian entre s. Se
conforma a través de una estructura orgdnica y propia.

e Vdlidacién: Cerciorarse de que se frata de algo confiable mediante un andlisis
minucioso de la informacion.

Marco Normativo:

e Ley General de Educacion. DOF 13-07-1993. Ultima reforma DOF 16-11-2011:
Capitulo |, Arficulos 3°. y 4°,

e Ley General de la Infraestructura Fisica Educativa. DOF 01-02-2008

e Ley de la Infraestructura Fisica Educativa del Distrito Federal publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal 03-11-2009.

e Decreto de Creacion de la Administracién Federal de Servicios Educativos en
le Distrito Federal. DOF 21-01-2005.

e Manual General de Organizacién de la Administracion Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal. DOF 23-08-2005, Ultima reforma DOF 15-08-
2007, apartado denominado “VIl Funciones”, numeral 3.

Referencias:

e Llineamientos generales para proponer, autorizar a realizar obras de

construccion de espacios en el nivel de educacion bdsica y especial en el
Distrito Federal.

Alcance:

Este procedimiento aplica al Subdirector de Planeacién de Infraestructura en Obras, a

los Jefes de Departamento de: Enlace y Supervision de Infraestructura Educativa y al |

de Inversion en Obra y Equipamiento, asi como al personal responsable. de la A
idades administrativas sustantivas y a los directivos escolares, con el propédsito de /70

gnﬁoré fonar un espacio fisico adecuado y seguro a la comunidad educativa, a fin

9},5. resguardar la integridad fisica y psicolégica de la misma.

FO-DGICO-003 495
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION
PROGRAMACI(SN Y EVALUACIGN EDUCATIVA.

- Determinacién de Necesida In tr Fisi
Prosadinieits: inac e cesu'i’ des de Infraestructura Fisica
Educativa y de Construccién de Escuelas

Cédigo: C00.1-PR-18

Responsabilidades:

e Es responsabilidad del Subdirector de Planeaciéon de Infraestructura en Obras
coordinar y verificar que la identificacién de necesidades de infraestructura
fisica educativa  se realice conforme a los lineamientos establecidos por el
Instituto Nacional de la Infraestructura Fisica Educativa.

e Es responsabilidad del Subdirector de Planeacién de Infraestructura en Obras
aprobar los estudios e informe que determine la procedencia de Ia
edificacion en las escuelas oficiales del Distrito Federal.

e Es responsabilidad del Subdirector de Planeacién de Infraestructura en Obras

vigilar que se dé respuesta al interesado en los términos que establece la
normatividad.

e Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Inversion en Obra vy

Equipamiento llevar a cabo el estudio para identificar las necesidades de
construccion.

e Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Inversion en Obra vy
Equipamiento procesar la informacién para  asignar la  solicitud  de
construccion de nuevos espacios educativos o sustitucion de los ya existentes.

e Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Enlace y Supervision de
Infraestructura Educativa llevar el seguimiento de las obras de construccion de
espacios educativos a cargo de las Delegaciones Politicas hasta su conclusion

y enfrega formal a la Administracion Federal de Servicios Educativos en el
Distrito Federal.

e Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Enlace y Supervision de
Infraestructura Educativa, en el caso que se frate de ampliocion que implique
un cambio en la modalidad, en la operaciéon del plantel (cocina-comedor),

solicitar por oficio, la aprobacion de la Coordinacién Sectorial del nlvel . E. P
educativo correspondiente. AL

= “F@ponsoblhdod del Jefe de Departamento de Enlace y Supervision de
ﬁftaes’rrucfuro Educativa en el caso de que se trate de sustituciones, solicitar
g potvofncno a la instancia responsable de obra de la Delegacion Politica
T respfchvc el peritaje al inmueble cuya sustitucion se esta promoviendo.

m%@%m&:’ruro Educativa analizar la peticion y efectuar el peritagje vy
_*‘d"&@ﬁé@ﬂ&;@‘ normativo, técnico y presupuestal de las necesidades de obras 1

I Plérteditiés, turndndolo por oficio a la Subdireccion de Planeacion deriiize
Infraestructura en Obras.

FO-DGICO-003
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA.

Educativa y de Construccién de Escuelas

Cédigo: C00.1-PR-18

- Determinacion de Necesidades de Infraestructura Fisica
Procedimiento:

Diagrama de Blogues:

INFRAESTRUCTURA EN OBRAS EQUIPAMIENTO

SUBDIRECCION DE PLANEACION DE DEPARTAMENTO DE INVERSION EN OBRA Y

vy [V -]

RECEPCION Y ANALIZA Y
REGISTRO DE »|  VALIDA LAS
SOLICITUDES PETICIONES

B

REALIZA
ESTUDIO DE
FACTIBILIDAD

il

INTEGRA EL
ANTEPROYECTO
B DE
CONSTRUCCION
DE ESCUELAS
l 5
6
5 INTEGRA EL
PROGRAMA DE
CONSTRUCCION [T LLEVA EL
DE ESCUELAS P SEGUIMIENTO
DEL PCE
IPIEC RAL DE 4
FLANEACION PRC RAMACION
Y | EVALUACION EDUCATIVA TERMINO

UFIGIAL

VIRELEID

INNOVACIOH,

¥ OR6A

CALIDAD
HZACION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,

PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA.

Procedimiento:

Determinacion de Necesidades de Infraestructura Fisica

Educativa y de Construcciéon de Escuelas

Cédigo: C00.1-PR-18

ETAPA
1. Recepcién vy
registro de
solicitudes

ACTIVIDAD
1.1 Recibe las solicitudes de construccion
de espacios educativos las ordena por
Delegacién Politica, por tipo de solicitud
(nuevas creaciones, ampliaciones,
sustituciones y consolidaciones).

1.2 Registra en la base de datos las
solicitudes vy las turmna al Jefe de
Departamento de Inversion en Obra y
Equipamiento para su atencion

RESPONSABLE
Subdirector de Planeacién
de Infraestructura en Obra

2. Andliza vy
valida las
peticiones

2.1 Efectda el andlisis de la oferta de
espacios educativos y la demanda de
servicios que existe en la regién a la que
se refiere la peticion, clasifica la
solicitud:

e Nueva creacién o ampliacién: analiza la
factibilidad de atender a un mayor
numero de alumnos con alguna opcidn
establecida, y verifica si se estd en
condiciones de operar la prestaciéon de
los servicios educativos, sin una nueva
creacion o ampliacion.

e Consolidacion de planteles: analiza que
el espacio educativo no haya sido
construido previamente, y se encuentre
confemplado en las guias
arguitectonicas tipo de INIFE del nivel
que corresponda.

* Ampliaciéon: en el caso de que ésta
implique un cambio en la modalidad en
la operacion del plantel (construccion de
cocina-comedor) solicita la aprobacion
por escrito del nivel educativo.

2.2. Emite dictamen y lo presenta al
Subdirector de Planeacion de
Infraestructura en Obras para su Vo. Bo.

Jefe de Departamento de
Inversién en Obra y
Equipamiento

FO-DGICO-005
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,

PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA.

Procedimiento:

Determinacién de Necesidades de Infraestructura Fisica

Educativa y de Construccién de Escuelas

Cédigo: C00.1-PR-18

ETAPA

3. Realiza Estudio
de Factibilidad

ACTIVIDAD
3.1 Revisa el dictamen y la informacion
remitida por el nivel educativo, solicita a
la Delegacion Politica, en la que se
encuentra ubicado el plantel, realice los
estudios correspondientes para
determinar la factibilidad de la solicitud.

3.2 Recibe el resultado del peritaje y el
diagnéstico efectuado por la Delegacién
Politica y lo remite al Jefe de
Departamento para su atencion.

RESPONSABLE
Subdirector de

Planeacioén de
Infraestructura en Obra

4. Integra el
Anteproyecto de
Construcciéon de
Escuelas

4.1 Revisa el diagndstico del inmueble e
informa por oficio al solicitante sobre los
elementos que delimitan o impiden su
procedencia.

4.2 Integra al Anteproyecto de Construccidon
de Escuelas (ACE) del siguiente ejercicio,
las peticiones procedentes y, en su caso,
aquellas soportadas con los dictdmenes
y/o peritajes, emitidos por Delegacion
Politica, infegrando por nivel y modalidad.

4.3 Presenta el Anteproyecto de
Construccién al Subdirector de Planeacion
de Infraestructura en Obras, para su
revision.

Jefe de Departamento
de Inversion en Obra y
Equipamiento

5. Integra el

Programa de
Construccion de
Escuelas

3.1 Revisa el Anteproyecto de Construccidn
de Escuelas, efectta los ajustes
correspondientes y lo envia a fravés de
oficio, a cada una de las Delegaciones
Politicas, lo comespondiente a  los
planteles que se encuentran ubicados en
su jurisdiccion para su consideracion y
diagnostico.

Recibe el diagndstico de cada
- Delegacion Politica, acerca de cada una
_de las obras de construccién planteadas.

Subdirector de
Planeacidon de
Infraestructura en Obras

- F P
wd o | S | SRS

UFICIALIA MAYOR
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

499



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA.

- . Determinacién de Necesidades de Infraestructura Fisica
Procedimiento: : iz
Educativa y de Construccién de Escuelas

Cédigo: C00.1-PR-18

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

5.3 Conoce el monto del presupuesto
autorizado a cada Delegacidon para
construccion de espacios educativos y
elabora propuesta del Programa de
Construccion de Escuelas (PCE) de los
niveles y modalidades de Educacién
Bdsica (Preescolar, Primaria, Secundaria,
Telesecundaria, Secundaria Técnica y
Especial).

5.4 Acuerda con cada Delegacién Politica
las obras a ejecutar durante el préximo
ejercicio e integra el PCE definitivo, el cual
turnard a las instancias correspondientes
de la AFSEDF para su autorizacion y al
Jefe de Departamento de Enlace y
Supervision de Infraestructura Educativa
para su resguardo.

6. Lleva el | 6.1 Lleva el seguimiento de la ejecucion del | Jefe de Departamento
seguimiento del PCE, y de las obras a cargo de cada| de Enlace y Supervisién
PCE Delegacion  Politica, y vigila que la de Infraestructura

enfrega-recepcién de las mismas  se
reclice conforme a la normatividad vy
condiciones establecidas 5: B

6.2 Elabora los informes derivados de la Gh
ejecucion del PCE, asi como de los ajustes
redlizados al mismo y los presenta al
Subdirector de Planeacion de
infraestructura en Obras para la enfrega
correspondiente a las instancias de la
AFSEDF.

6.3 Registra las constancias de entrega- 5
recepcidén a la AFSEDF.

¢ | TERMINO
TlEquMRQQ@MAD@ DE 20 dias habiles solo en el caso del andlisis de las peficiones como
4 resuliado es la improcedencia de construccion.

EJIECUCION

1A 914 dias hdbiles, para el caso de procedencia de la construccion
comprendiendo el andlisis de la solicitud hasta la realizacién de la
obray su recepcién por parte de la AFSEDF

. FO-DGICO-005 T
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DfRECCldN GENE&AL DE PLANEACIéN,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA.

. Determinacion de Necesidades de Infraestructura Fisica
Procedimiento: . 7
Educativa y de Construccién de Escuelas

Cédigo: C00.1-PR-18

ANEXOS:
LNombre del Documento Propésito Cédigo del documento
Anteproyecto de Construccion | Mantener el anteproyecto No Aplica
de Escuelas de las necesidades de
construccion  de  espacios
educativos
REGISTROS:
Documentos de Tiempo de Responsable de Cédigo de registro
Trabajo conservacion conservar o identificacién
Unica
Base de datos del 5 anos Subdirector de No Aplica
Anieproyecto de Planeacion de
Construccion de Infraestructura en
Escuelas Obras

DIRECC “NERAL DE
PLANEACION PROGRAMACION
Y EVALUACION EDUCATIVA

FO-DGICO-006 501
ANEXOS Y REGISTROS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCIGN GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA.

. Determinacién de Necesidades de Infraestructura Fisica
Procedimiento: : 2
Educativa y de Construccién de Escuelas

Cédigo: C00.1-PR-18

HISTORIAL DE CAMBIOS:

Revision NUm. Fecha de Descripcién del cambio Motivo(s)
aprobacién

Jh GENERAL DF
ACIGN, CALIDAD
ORGAMIZAGIOW

¥

FO-DGICO-007 502
HISTORIAL DE CAMBIOS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA.

. Determinacién de Necesidades de Infraestructura Fisica
Procedimiento: . iy
Educativa y de Construccién de Escuelas

Cédigo: C00.1-PR-18

ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA
ANTEPROYECTO DE CONSTRUCCION DE ESCUELAS 2012
DELEGACION ALVARC OBREGON

"CONCENTRADO"

NIVEL: EDUCACION PREESCOLAR (CAPEP)
i {CEORDIACIN 10141 06
CLAVECCT NOMBRE DEL PLANTEL DOMICILIO Y COLOMA TIPO DE 0BRA /[TERRENO [AULAS |LABS | TALLERES |ANEXOS » | TECHICO | /oo re s
: ) PEDAGOGICA
0 ~ TOTALES L3 o ]

* Eldetalle de la conformacién del concepto anaxos, se presenta en el cuadro "Detalle de anexos” del Nivel
** LOT = Localizacion y Obtencidn del Terreno necesario para la construccion a cargo de la Delegacién Politica

ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACIGN Y EVALUACIGN EDUCATIVA
ANTEPROYECTO DE CONSTRUCCION DE ESCUELAS 2012
DELEGACION ALVARO OBREGON

“DETALLE DE ANEXOS”

NIVEL: EDUCACION PREESCOLAR (CAPEP)
CAMARA ; R
AULA DE ADMIHISTR ¢ .
OBSERVACIONCON | MODULO SERVICIO SERVICIOS | CASA AULA TERAPIA DE | SALA DE | TRABAJO
CLAVECET | = COMUNICACION CAPER | USO8 [BODEGA |WNTENDERCIA | ACKOH | igcr |MIMIMOGAR |oyyramos | conserse | psicomorRz 1RO |4 tengun | espera | SOCIAL
Lo MOLTIPLES TOTAL
4 -
D, i, ¥
AT oAy gy -
o ) FAYOR
18
s ) 0 0 ° 0 0 o 0 b

W%
7

X
GENERAL D¥
CALIGAR

AMIZAGIER
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACléN,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA.

- Determinacién de Necesidades de Infraestructura Fisica
Procedimiento: . e
Educativa y de Construccién de Escuelas

Cadigo: C00.1-PR-18

ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA
ANTEPROYECTO DE CONSTRUCCION DE ESCUELAS 2012

DELEGACION ALVARO OBREGON

NIVEL: EDUCACIGN PREESCOLAR (CAPEP)
CLAVECCT OBSERVACIONES DELMIVEL ' OBSERVACIONES DP.E, . OBSERVACIONES DELEGACION COSTO POR OBRA
0
Enoabezade

ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FED|
DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACION ¥ EVALUACION EDUC
ANTEPROYECTO DE CONSTRUCCION DE ESCUELAS 2012

DELEGACION ALVARO OBREGON

Y. ORGABZAZION )

“"CONCENTRADO"
NIVEL: EDUCACION PREESCOLAR

7 ; i COORDINACI | TOTAL
CLAVE DE i PRIORIDA | TALLERE | ANEXO | ON TECNICO DE
et NOMBRE DEL PLANTEL DOMICILIO Y COLONIA | TIPO DE OBRA ANTIGIEDAD ™' ¥ EF AULAS| LABS = P e inai (e
i A 0s |

TOTALES L

N GENERAL DE
{v?\pg;ll égmf ptwé'm de! concepto anexos, se presenta en el cuadro "Detalie de anexos” dei Nivel
07 = Locd o'y <10h et Terreno necesario_para la construccién a cargo de Ja Delegacion Politica

Ts
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MANUAL DE PROCEDIMIENTQS DE LA DIRECCION GENERAL DE%PLANEACIéN,‘
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA.

Determinacién de Necesidades de Infraestructura Fisica

Bracedimlenta: Educativa y de Construccién de Escuelas

Cédigo: C00.1-PR-18

ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA
ANTEPROYECTO DE CONSTRUCCION DE ESCUELAS 2012

DELEGACION ALVARO OBREGON

"DETALLE DE ANEXOS"
NIVEL: EDUCACION PREESCOLAR

Niin casa | casa | MULA AULA CHAP |LAVAD. BARD | . | AULA COCIN [ MODU |CUBIC |JEFAT |SUPER
CLAYECCT | SANITA |BODEGA |CONSE |MUREC | UE  |BIBLIO | DE [PLAZA IARENE | o, ppng |PARC | A ot fcocm el A e S B
R0 s S UsOs | TECA [COMP (CiVICA | RO [ A ELAS [PERIM |~ A COME CAP. | DE DE DE
2 MOLTIP b E L DOR | EP. |CAPE SECTO | ZONA |
0 3 L] (] o 0 0 ] (] 0 [} [ ] 0 0 (] ] 0 (]
ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACION ¥ EVALUACION EDUCATIVA
ANTEPROYECTO DE CONSTRUCCION DE ESCUELAS 2012
DELEGACION ALVARO OBREGON
NIVEL: EDUCACION PREESCOLAR
wcc“,'.‘ OBSERVACIONES DEL NIVEL OBSERVACIONES 0.P.E. DELE COSTO POR OBAA
L | 9)
P
i 1 LAY

JIRECCION GENERAL DE

INNOVACION, CALIDAD
Y ORGAMIZAGION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA.

- Determinacién de Necesidades de Infraestructura Fisica
Procedimiento: s hye
Educativa y de Construccién de Escuelas
Cédigo: C00.1-PR-18
"CONCENTRADO"
NIVEL: EDUCACIGN PRIMARIA
CLAVE CCT | NOMBRE DEL PLANTEL DOMICILIO Y COLONIA TIPO DE OBRA . ANTIGUEDAD | PRIORIDAD | TERRENG : AULAS | LABS TAM{M“ e A ket
1 Sy ESPACIOS
PEDAGOGICA
0 ] 0 0 0
* El detalle dela conformaidn del concepto anexas, se presenta en el cuadro "Detalle de anexos” del Nivel
“* 0T = Localizecién y Obtencidn del Terreno necesario para la construccion a cargo de la Delegacin Politica
"DETALLE DE ANEXOS"
NIVEL: EDUCACION PRIMARIA
TOTALDE | AULADEUSOS.  TALLER S iy ook BARDA OBRA | COCNA | AWA |
acos AT PO Fyymps - couppry | SELOTECK [AZACNICK, COPOWIVA. | CAIOI | gyyviay | conne | ponueTaal © ETERGR. | CONEDR | 1S40
é.,
VAVAR

i‘-E-HlRM. 1]
N N, CALIDAP
Y {ORGAMZAGION

) 0 {1

] ]
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MANUAL DE PROCED!MIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA.

e Determinacién de Necesidades de Infraestructura Fisica
Procedimiento: R o
Educativa y de Construccién de Escuelas

Cadigo: C00.1-PR-18

NIVEL: EDUCACION PRIMARIA
CLAVECCT OBSERVACIONES DEL NIVEL ! OBSERVACIONES DPE OBSERVACIONES DELEGACION COSTO POR 0BRA
|
|
B "CONCENTRADO"
NIVEL: EDUCACION SECUNDARIA GENERAL
i | ?coommoo'
: . TERREN ANEXOS | TOTALDE
CLAVE CCT:  NOMBRE DEL PLANTEL DOMOLOYCOLONA  TPODEOBRA | ANTIGUEDAD PRORDAD, ~° . AULAS = LABS TALLERES| = NTECNKO - ek
PEDAGOGICA |
ol
0 e TOTALES 0 ] 9 0 0 0
Fu
LR %
+ g detalle deta conformacidn del concepto anexos, se presenta en el cuadro "Detalle de anexos" del Nivel *
DIRECRLOT Localizagion y Ghtencicn del Terrena necesario para la construccion a cargo de la Delegacidn Politica
PLAR RAMACION
¥ CATIV.
GENERAL DE
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA.

Procedimiento:

Cédigo: C00.1-PR-18

Determinacién de Necesidades de Infraestructura Fisica
Educativa y de Construccién de Escuelas

“DETALLE DE ANEXOS"

NIVEL: EDUCACION SECUNDARIA GENERAL

- ALAL A | o oM mRUOT CoO MAZAL A | A L O | N imf’mgi;p‘m D mm ;;":m
S m COMPU, OR ; ECA RATVA: CNICA BASQUE VOUBO SANTA GRNERA A 1 ABORA CioN conseR A i %
: O ; TOL) Lot ROS L E
4
Voohtnd sl ool o toe oo biled | on 0
"COORDINACION TECNlCO PEDAGOGICA"
NIVEL: EDUCACION SECUNDARIA GENERAL
A ORENTACO:
SUBDIRECCIO ! SECRETARIAL ! CONTRALOR MMEOGRAF N CSAADE | SALADE
Gy Y T e T NS MATROS g
PREFECTURA : L
( D
G T : . 5
Pl B 0 ( 0 0 0 [ 0 ]
DIRECCION GENERAL|DE o
PLANEACTON PROGRAMACION

|

Y EVALUACION EDUCATIVA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA.

Determinacién de Necesidades de Infraestructura Fisica

Procedimiento: : ;
Educativa y de Construccién de Escuelas

Cédigo: C00.1-PR-18

NIVEL: EDUCACIGN SECUNDARIA GENERAL

ESPECIALIDADES DE LOS
CQAVE CCT (OBSERVACIONES SECUNDARA OBSERVACIONES DPE (OBSERVACIONES DELEGACION COSTO POR OBRA
TALLERES PROPUESTOS
ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACIGN Y EVALUACIGN EDUCATIVA
ANTEPROYECTO DE CONSTRUCCION DE ESCUELAS 2012
DELEGACIGN ALVARO OBREGON
"CONCENTRADO"
NIVEL: EDUCACION SECUNDARIA TECNICA
CAVE cCT 'NOMBRE DEL PLANTEL DOMICILIO Y COLONIA TIPODECBRA | ANTIGUEDAD | PRIORDAD | TERRENO  AULAS | LABS T‘u; 's:"f“’ TECNICO
! ESPACIOS
0 TOTALES 0 0 0
) S. E. p
m.de la conformacidn del concepto anexos, se presenta en el cuadro "Detalle de anexos” del Nivel AEILIAL 1 -
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA.

Frocadimienta: Deierm.macion de Necesu.i’cldes de Infraestructura Fisica
Educativa y de Construcciéon de Escuelas

Cédigo: C00.1-PR-18

ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE PLANEACIGN, PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA
ANTEPROYECTO DE CONSTRUCCIGN DE ESCUELAS 2012

DELEGACION ALVARO OBREGON

"DETALLE DE ANEXOS"
NIVEL: EDUCACION SECUNDARIA TECNICA

AAULADEUSOS | OBRA COORCZ | PLAZA . WICLED * CANCHA ~ ALMACEN JEFATURA JEFATURA |JEFATURA | A | CASETADE | BAWOA {AULATALLER
CLvECeT | 7 BASUET ' DENC, | ACTVS '
 MULTIPLES | EXTERIOR | BODEGAS CVICA | SNTARO | VO | GEMERAL ‘TALLERES | DELAR | Aisch  AFTISCA | ye) e pemeraL | coupuro
0 0 0 0 0

ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA
ANTEPROYECTO DE CONSTRUCCIGN DE ESCUELAS 2012

DELEGACIGN ALVARO OBREGON

apCeoiny  ACMERAL DB
| GION, CALIBAD
Y ORBABIZABION

"COORDINACION TECNICOPEDAGOGICA"

NIVEL: EDUCACION SECUNDARIA TECNICA

o PRV.DEL  SALADE [ CUB.TRABAXD | CUB, T PRWV.DEL CUB. DEL | A COORD.ACT, * COORDACT, |
CLAVECCT WTENOEKCIA : OREENTACION  © (ARCH.Y : JEFE ADHVO.
DRECTOR | WTROS. | SOCKL | ENFERMERA | SUBDIRECTOR | CONTRALOR ) ACA TEC
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCléN GENERAL DE PI.ANEACléN
PROGRAMACI(SN Y EVALUACIéN EDUCATIVA ~

. Determinacién de Necesidades de Infraestructura Fisica
Procedimiento: . .7
Educativa y de Construccién de Escuelas

Cédigo: C00.1-PR-18

ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACIGN EDUCATIVA
ANTEPROYECTO DE CONSTRUCCION DE ESCUELAS 2012

DELEGACION ALVARO OBREGON
NIVEL: EDUCACION SECUNDARIA TECNICA
sty 8 BIEh SR OBSERVACIONES DE SECUNDARIAS OBSERVACIONES DPE OBSERVACIONES DELEGACION - COSTO POR OBRA

JRBAMZ x&@ﬁ
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEAGI(SN
FROGRAMACKSN Y EVALUACIéN EDUCATIVA

Actualizacién de los instrumentos para la simplificacién
Procedimiento: administrativa de la informacién que reporta el personal directivo
y docente a las unidades administrativas.

Cédigo: C00.1-PR-19

a

ACT. Fs(ﬂA‘MORA RAMOS LIC. LETICIA DIAZ BARRIGA PEREZ
BDIRECTOR DE DIRECTORA DE ADMINISTRACION

ADMINISTRACION ESCOLAR ESCOLAR

7l
LIC. JOAQUIN FRANCISCO

IMAN LOPEZ
DIRECTOR GENERAL DE
PLANEACION, PROGRAMACION Y S. E. P.
EVALUACION EDUCATIVA OFICIALIA KAYD
Febrero 2012

1

OB HERAL-BE
CALIDAD
ARIZACION

FO-DGICO-002
VALIDACION

a3



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Actudiizacién de los instrumentos para la simplificacion
Procedimiento: administrativa de la informacién que reporta el personal directivo
y docente a las unidades administrativas.

Cédigo: C00.1-PR-19

Obijetivo(s):

e Definir los requerimientos de informaciéon administrativa que se generen durante el
proceso ensenanza-aprendizaje, con el fin de reducir las cargas administrativas al

personal directivo y docente y hacer mdas dgiles y efectivos los procedimientos
administrativos.

Glosario:

e CUI: Carpeta Unica de Informacién de los planteles oficiales y particulares de

Educacion Bdsica (Preescolar, Primaria, Secundaria, Especial y Bdsica para
Adultos)

e Direcciones Generales Sustantivas: Son Ias unidades administrativas del Organo
Desconcentrado responsables de proporcionar el servicio educativo, quienes las
intfegran son: DGOSE, DGSEI, DGEST, DGEF Y DGENAM

e DGEF: Direccion General de Educacion Fisica

e DGENAM: Direccion General de Educacién Normal y  Actualizacion del,

MAGISTERIO. Rk :..,f (,
e DGEST: Direccion General de Educaciéon Secundaria Técnica.
e DGOSE: Direccion General de Operacidn de Servicios Educativos.
e DGSEI: Direccion General de Servicios Educativos Iztapalapa. /
Marco Normativo: P

|, CALIDAD
° Le&i@gqul de Educacion, DOF 13-07-1993, dltima reforma DOF 16-11-2011 ARIZACION

CApItul6™fl “DEL FEDERALISMO EDUCATIVO", Seccién 1.- De la distibucién de Ia
fucion social educativa, Articulos 22.

=0

T
erifqu;»’éeneral de Organizacién de la Administracién Federal de Servicios

INL GE
Sy

‘os/énel Distrito Federal, DOF 23-08-2005, Gitima reforma DOF 15-08-2007,

GRAMACION

FRANI . i . " . .z .z
iﬁ:g‘gmommodo Funciones”, Direccién General de Planeacion,

v e AROGS

Programacion y Evaluacién Educativa, Funciones 12.

FO-DGICO-003 S
PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO ‘




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACIéN
PROGRAMACION Y EVALUACIGN EDUCATIVA

Actualizacién de los instrumentos para la simplificacién

Procedimiento: administrativa de la informacién que reporta el personal directivo

y docente a las unidades administrativas.

Cédigo: C00.1-PR-19

Referencias:

N/A

Alcance:

Este procedimiento aplica al Director General de Planeacion, Programacion y Evaluacion
Educativa, al Director de Administracidon Escolar, al Subdirector de Administracion Escolar y

al Jefe

de Departamento de Organizacion Escolar, con el propdsito de que de simplificar

y reducir las cargas administrativas del personal directivo y docente e incrementar mas
horas efectivas de clase.

Responsabilidades:

Es responsabilidad del Director General de Planeacién, Programacion y Evaluacion
Educativa junto con los titulares de las Direcciones Generales Sustantivas autorizar
el contenido de la Carpeta Unica de Informacion y de los Lineamientos Generales
para la Organizacion y Funcionamiento de los Servicios de Educacion Bdsica,
Inicial, Especial y para Adultos en el Distrito Federal.

Es responsabilidad de los fitulares de las Direcciones Generales Sustantivas y en su
caso de los Coordinadores Sectoriales de los niveles educativos validar la
informacion de la Carpeta Unica de Informacién y de los Lineamientos Generales

para la Organizaciéon y Funcionamiento de los Servicios de Educacion Bdsica,; -

In|C|oI Especnol y para Adultos en el Distrito Federal.
€ T

gV

Es resp ,tasobuhdod de los fitulares de las Direcciones Generales Sustantivas y en su
cogd de Io@ Coordinadores Sectoriales y Directores de los niveles educativos realizar
el andilisis. de Io Corpefc Unlco de Informomon y de los Lmeomlen’ros Generoles

o Qﬁv“-'ﬁésp&ﬁ@é%ﬁ%d de los niveles educativos que el personal de supervisién’,

FO-DGICO-003
PRESENTACION

directivo y docente al iniciar el ciclo escolar cuente con la Carpeta Unica de'};f'_"

DEL PROCEDIMIENTO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Actualizacién de los instrumentos para la simplificacién
Procedimiento: administrativa de la informacién que reporta el personal directivo
y docente a las unidades administrativas.

Cédigo: C00.1-PR-19

Informacion y los Lineamientos Generales para la Organizacién y Funcionamiento

de los Servicios de Educacion Bdasica, Inicial, Especial y para Adultos en el Distrito
Federal.

e Es responsabilidad del Director de Administracion Escolar, previa autorizacion del
Director General de Planeacion, Programacion y Evaluacion Educativa remitir a las
autoridades de la Secretaria de Educacién Publica y de la Administracion Federal
de Servicios Educativos en el Distrito Federal las Carpetas Unicas de Informacion y
los Lineamientos Generales para la Organizacion y Funcionamiento de los Servicios
de Educacion Bdsica, Inicial, Especial y para Adultos en el Distrito Federal, por nivel
educativo y plantel oficial y particular.

e Es responsabilidad del Director de Administracion Escolar remitir a las autoridades
de la Secretaria de Educacion Publica y de la Administracion Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal, las carpetas Unicas de informacion por nivel
educativo y plantel oficial y particular de Educacion Bdasica.

e Es responsabilidad del Subdirector de Administracion Escolar verificar que las
carpetas Unicas de informacion contengan las instrucciones e indicadores de Ias
autoridades, asi como lo establecido en las reuniones de frabajo.

e Es responsabilidad del Subdirector de Administracién Escolar revisar que las
direcciones generales sustantivas y niveles educativos lleven a cabo acciones de

simplificacion en las disposiciones, trdmites y procedimientos que deben realizar los
directivos y personal docente.

e Es responsabilidad del Subdirector de Administracion Escolar frabajar con los
representantes de las direcciones generaies sustantivas y niveles educativos la
actualizacion de las Carpetas Unicas de Informacion y Lineamientos Generales
para la Organizacion y Funcionamiento de los Servicios de Educaciéon Bdsica,

Inicial, Especial y para Adultos en el Distrito Federal, por nivel educativo y plantel
oficial y particular.

° (Eg ;g_szprqgsobilidod del Subdirector de Administracidn Escolar orientar y/o capacitar
Egbpersmol de las direcciones generales sustantivas acerca del contenido de las
g@rpe}as unicas de informacion y/o Lineamientos Generales para la Organizacion
,;:'s(f“%.‘r'_unc:"i‘ggnomien’ro de los Servicios de Educacion Bdsica, Inicial, Especial y para
£AC iulqu‘#;fén el Distrito Federal

ﬁé@_s‘otgilidod del Jefe de Departamento de Organizacién Escolar asistir alas
Agunior) S ;'8 (\j_robojo y llevar la relatoria de las propuestas de adecuacidft‘de: i o

AL SR I6f7én disposiciones, framites y procedimientos que realizan los direcivos
y do '

\EFVA

N EDU i)
cenfes.

FO-DGICO-003 '
PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO o516




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECC&@N GENERAI. DE E’LANEACIéN
PROGRAMACI(SN Y EVALUACIéN EDUCATIVA '

Actudlizacién de los instrumentos para la simplificacién
administrativa de la informacién que reporta el personal directivo
y docente a las unidades administrativas.

Procedimiento:

Cédigo: C00.1-PR-19

Diagrama de Blogues:

DEPARTAMENTO DE SUBDIRECCION DE
ORGANIZACION ESCOLAR | ADMINISTRACION ESCOLAR

‘ INICIO ’ 2

DIFUNDE AGENDA Y
CALENDARIO DE
TRABAJO
1

DIRECCION DE
ADMINISTRACION ESCOLAR

v

ELABORA AGENDA Y

CALENDARIO DE ¥ 3
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FO-DGICO-005
- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION

PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento:

Actudlizacién de los instrumentos para

simplificacién

administrativa de la informacién que reporta el personal directivo

y docente a las unidades administrativas.

Cédigo: C00.1-PR-19

Descripcion de Actividades:

ETAPA

calendario de
trabajo.

de trabajo y los presenta al Subdirector de
Administracién Escolar para su Vo. Bo.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Elabora g " Jefe de
agenda v 1.1 Elabora la agenda y calendario de reuniones Departamento de

Organizaciéon
Escolar

2. Difunde
calendario y
agenda de
trabajo.

2.1 Revisa agenda y calendario, da Vo. Bo. y
recaba firma de autorizacion del Director de
Administraciéon Escolar.

2.2 Da a conocer a las direcciones generales
sustantivas y niveles educativos la agenda y
el calendario de frabgjo para  la
actualizaciéon de la Carpeta Unica de
Informacion y los Lineamientos Generales
para la Organizacion y Funcionamiento de
los Servicios de Educacion Bdsica, Inicial,
Especial y para Adultos en el Distrito Federal.

2.3 Convoca a fravés de oficio a las direcciones
generales sustantivas, niveles educativos y
dreas globalizadoras en la fecha establecida
a la reunion de trabgjo.

Subdirector de
Administraciéon
Escolar

3. Propone

acciones de
simplificacion de
los documentos
que se genere el
personal directivo
y docente’ en st
gestion

en js0

3.1 Lleva a cabo la reunidn de trabajo en las
instalaciones de la Direccion de
Administracion Escolar, con los
representantes de las direcciones generales
sustantivas y niveles educativos.

3.2 Analiza en coordinacion con los
representantes los formatos, reportes e
informacion y verifica que lo que propongan
sea  acciones de  simplificacion las
disposiciones, frdmites y procedimientos que
lleve a cabo el personal directivo y docente

Subdirector de
Administracion
Escolar




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION

PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento:

Actudlizacién de los instrumentos para

simplificacion

administrativa de la informacién que reporta el personal directivo

y docente a las unidades administrativas.

Cédigo: C00.1-PR-19

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

4, Realiza las
adecuaciones

4.1 Llleva a cabo las adecuaciones de
simplificacion a los formatos, documentos e
informacion.

4.2 Integra version preliminar de la carpeta y/o
lineamientos y los presenta al Subdirector
para su Vo. Bo.

Jefe de
Departamento de
Organizacién
Escolar

5. Vigila que se
hayan redlizado
las
adecuaciones

5.1 Verifica que contenga cada uno de los
documentos las adecuaciones establecidas
en las reuniones de trabajo.

5.2 Envia a las direcciones generales sustantivas
y niveles educativos la version preliminar de la
Carpeta  Unica de  Informacién  y/o
Lineamientos Generales para la Organizacion
y Funcionamiento de los Servicios de
Educaciéon Bdsica, Inicial, Especial y para
Adulios en el Distrito Federal para su
validacion.

5.3 Recibe con la vdlidaciéon las carpetas y/o
lineamienfos y las presenta al Director de
Administracion Escolar para Vo. Bo.

Subdirector de
Administracion
Escolar

6. Recaba Vo. Bo.
de los titulares

6.1 Revisa que las carpetas y/o lineamientos
contengan las indicaciones sefaladas por las
autoridades y lo acordado en las reuniones
de trabaijo.

6.2 Da instrucciones al Subdirector de
Administracion Escolar para la  impresion de
la version final de los documentos.

6.3 Envia a las direcciones generales sustantivas
y niveles educativos la impresion definitiva de
las carpetas y lineamientos para su Vo. Bo.

Director de
Administracion
Escolar

FO-DGICO-005
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

19



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Actudlizacién de los instrumentos para la  simplificacién
Procedimiento: administrativa de la informacién que reporta el personal directivo
y docente a las unidades administrativas.

Cédigo: C00.1-PR-19

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE

6.3 Recibe las carpetas y/o lineamientos con el
visto bueno y da instrucciones al Subdirector
de Administracion Escolar que lleve a cabo
los framites para la impresion de los

documentos.
7.Gestiona la | 7.1 Redliza los trédmites conducentes ante la Subdirector de
impresion Coordinacion Administrativa de la Direccidn Administracién
General de Planeacion, Programacion vy Escolar

Evaluacion Educativa para la impresiéon de las
carpetas y/o lineamientos.

7.2 Lleva el seguimiento de la impresion de los
documentos de referencia.

7.3 Recibe de la imprenta la carpeta y/o
lineamientos, revisa que se enfreguen
conforme a lo establecido.

8.Remite los | 8.1. Envia las carpetas y/o lineamientos a las Subdirector de
documentos a las autoridades de la Secretaria de Educacion Administracién
instancias PuUblica y de la Administracion Federal, asi Escolar
competentes como a las direcciones generales sustantivas

y niveles educativos para su distribucion al
personal de supervision, directivos y docentes.

TERMINO

TIEMPQ APROXIMADO DE

140 dias hdbiles

OIRECCI AL DE
INNOVAGI( CALIDAB
Y ORGARIZACIOW

FO-DGICO-005
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION
- PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento:;

Actudlizacién de los instrumentos para la
administrativa de la informacién que reporta el personal directivo
y docente a las unidades administrativas.

Cédigo: C00.1-PR-19

simplificacién

ANEXOS:

L Nombre del Documento

Propésito

Codigo del documento

Carpeta Unica de Informacion

En este documento se registran
los reportes administrativos que

ON GENERAL Dt
INNOVACION, CALIDAB

deben rendir directores vy NA
docentes de los centros
escolares.
Lineamientos Generales para la | Difundir entre la comunidad
Organizacion y Funcionamiento | escolar los textos normativos
de los servicios de educacion | que regulan las actividades NA
inicial, basica, especial y para | escolares en los planteles
adultosenel D. F. educativos.
Anexos |, I, Il IV, V, VI y VI Registrar los reportes NA
administrativos que deben rendir
los directores y docentes de las
escuelas de Educacién Basica
Lineamientos Basicos para la | Difundir entre la comunidad
Organizacién y Funcionamiento | escolar los textos normativos
de los Servicios de Educacion | que regulan las actividades NA
Inicial, Basica, Especial y para | escolares en los planteles
Adultos en el Distrito Federal educativos.
Lineamientos Basicos para la | Difundir entre la comunidad NA
Organizacion y Funcionamiento | escolar los textos normativos
de los servicios de Educacion | que regulan las actividades
Inicial, Basica, Especial y para | escolares en los planteles
Adultos de Escuelas Particulares | educativos.
en el Distrito Federal,
incorporadas a la SEP
REGl&TBQS :
& o ",
Documentos de Tiempo de Responsable de Cédigo de
T (;jb conservacion conservar registro o
e identificacion ..
EN At BIRELD
pLAN Unica
Y| EVALLACION EDCATIVA
| Oficigs " EPUCATIVA Un afo deie ge Deparamento No aplica
de Informacién Escolar

Y (ORGAMZAGIED

FO-DGICO-006

ANEXOS Y REGISTROS
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- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANE SN
- PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIV

it

i e T e

Actudlizacién de los instrumentos para la simplificacién
administrativa de la informacién que reporta el personal directivo
y docente a las unidades administrativas.

Procedimiento:

Cédigo: C00.1-PR-19

HISTORIAL DE CAMBIOS:

RevisiGnNUm. Fecha de Descripcién del cambio Motivo(s)
aprobacién '

I GENERAL DE
MNOVACION, CALIDAB
Y ORGAMZAOION

FO-DGICO-007 022

HISTORIAL DE CAMBIOS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Actudlizacién de los instrumentos para la simplificacién
Procedimiento: administrativa de la informacién que reporta el personal directivo
y docente a las unidades administrativas.

Cédigo: C00.1-PR-19

Viwir Mejor E 0 anos

1921 - 2011

Carpeta Unica de Informacién para Escuelas de
Educacion Inicial, Preescolar, Primaria, Sec undaria,
Especial y para Adultos en el Distrito Federal

523



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACIéN
: PROGRAMACK.')N Y EVALUACION EDUCATIVA

Actudlizacién de los instrumentos para la simplificacién
Procedimiento: administrativa de la informacién que reporta el personal directivo
y docente a las unidades administrativas.

Cédigo: C00.1-PR-19

O

Vivir Mejor anos
1921 « 2011

Lineamientos Generales para la Organizacion y
Funcionamiento de los Servicios de Educacion Inicial,
Basica, Especial y para Adultos en el Distrito Federal

524




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION

PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Actudlizacién de los instrumentos para la simplificacién
Procedimiento: administrativa de la informacién que reporta el personal directivo
y docente a las unidades administrativas.

Cédigo: C00.1-PR-19

Vivir Mejor d1nos
1921 - 2011

K 1"*13

...

Reportes Administrativos

rendir los
Directores y los Docentes de las Escuelas de
Educacion Inicial, Basica, Especial y para Adultos

que deben

NERAL DF

|, GALIDAR

525



MANUAI. DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACléN
~ PRQGRAMACléN Y EVALUACIéN EDUCAT!VA :

Actualizacion de los instrumentos para la simplificacién
Procedimiento: administrativa de la informacién que reporta el personal directivo
y docente a las unidades administrativas.

Cédigo: C00.1-PR-19

i , anos
Vivir Mejor

1921 - 2011

Anexo |l

Reportes Administrativos que deben rendir los
Directores y los Docentes de las Escuelas de
Educacion Inicial, Basica, Especial y para Adultos en

el DIMederai

SENERAL D . CION, CALIDAB
G ; S e b P E REAMZ
R RTACTON EOOC AT WZAziow
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION

PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Actuadlizacién de los instrumentos para la simplificacién
Procedimiento: administrativa de la informacién que reporta el personal directivo
y docente a las unidades administrativas.

Cédigo: C00.1-PR-19

o

Vivir Mejor aAnos

1921 - 2011

Anexo |l

Reportes Administrativos que deben rendir los
Directores y los Docentes de las Escuelas de
Edue\ﬁg;l .Imcca%, Basica, Especial y para Adultos
en éf trito Federal

¢ ,Vw‘..%
.;f

- DIRECTION GENERAL DE
FLANEACION PROGRAMACION
VOEUAIHACION EDUCATIVE.

CALIDAR
CREAMZACIOW
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Actualizacién de los instrumentos para la simplificacién
Procedimiento: administrativa de la informacién que reporta el personal directivo
y docente a las unidades administrativas.

Cédigo: C00.1-PR-19

Vivir Mejor —-(-" O anos

1921 - 2011
Anexo IV

Reportes Administrativos que deben rendir los
Directores y los Docentes de las Escuelas de
Educacion Inicial, Basica, Especial y para Adultos

en el Q% Federal
)
i

ACION, CALIDAB
DRGAMZABIGN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Actualizacién de los instrumentos para la  simplificacién
Procedimiento: administrativa de la informacién que reporta el personal directivo
y docente a las unidades administrativas.

Cédigo: C00.1-PR-19

‘3
Vivir Mejor

anos

1921 - 201}

Anexo V

% :

Reportes Administrativos que deben rendir los
Directores y los Docentes de las Escuelas de
Educacion Inicial, Basica, Especial y para Adultos
e ‘éﬁi Federal
n eftistrito

oy <

>

ERAL DE
V/ {, CALIDAB
ORBANIZAZION

529




' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Actualizacién de los instumentos para la simplificacién
Procedimiento: administrativa de la informacién que reporta el personal directivo
y docente a las unidades administrativas.

Cédigo: C00.1-PR-19

Vivir Mejor

anos

1921 - 201 1

Anexo VI

&5

Reportes Administrativos que deben rendir los
Directores y los Docentes de las Escuelas de
Educacion Inicial, Basica, Especial y para Adultos
en elgﬂiﬁo Federal

DIRECTION GE&ERAL DE
FLANEACION RROG st e

\

{ERAL DI

) PAlINA
i, CALIDAB

| ORGAMZAZION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Actudlizacién de los instrumentos para la  simplificacién
Procedimiento: administrativa de la informacién que reporta el personal directivo
y docente a las unidades administrativas.

Cédigo: C00.1-PR-19

o

Vivir Mejor

Anexo VI

anos
1921 - 2011

b Aol 2‘

DIRECCION ., CALIDAB
FANEECION PROGRAMACION GAMZACIOM

Y EVALUACION-EBUGATIVA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Actualizacién de los instrumentos para la  simplificacién
Procedimiento: administrativa de la informacién que reporta el personal directivo
y docente a las unidades administrativas.

Cédigo: C00.1-PR-19

o

Nnos
Vivir Mejor EREEH
1921 - 2011

Lineamientos Basicos para la Organizacion y
Funcionamiento de los Servicios de Educacién lnicial,
Basica, Especial y para Adultos en el Distrito Federal

CLAMEACION PROGRAMACION

Y EVALUACION EDUCATIVA

932



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Actuadlizacién de los instrumentos para la simplificacién
Procedimiento: administrativa de la informacién que reporta el personal directivo
y docente a las unidades administrativas.

Cédigo: C00.1-PR-19

ANnos
Vivir Mejor e

1021 - 2011

Lineamientos Basicos para la Organizacion y
Funcionamiento de los Servicios de Educacién
Inicial, Basica, Especial y para Adultos de
Escuelas Particulares en el Distrito Federal,
Incorporadas a la SEP

’;g

g
BIRECCIN G GENERAL DE

LAMEACION PROGRA e

¥ rzw,\uc ION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento: Mantenimiento del Catdlogo de Centros de Trabagjo.

Cédigo: C00.1-PR-20

Elaboré

ACT. ENRIQUE TEODORO
OLVERA OLVERA

SUBDIRECCIé?:l DE DIRECTOR DE PROCESAMIENTO
INFORM’ACION DE INFORMACION
ESTADISTICA

/JOAQUIN
FR ISCO GUIMAN

LOPEL
DIRECTOR GENERAL DE
PLANEACION,
PROGRAMACION Y
EVALUACION
EDUCATIVA
(;’ o
. Fecha de doéé’mentg}%ién: Febrero 2012
j DIRECCK ERAL DE
NOmero'de revisionsin e 1
: ¥ BYALHACION EDUCATI -

NRECCION GEHWERAL DE
[HNOVACION, CALIDAB

FO-DGICO-002

VALIDACION ' 535




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento: Mantenimiento del Catdlogo de Centros de Trabajo.

Cddigo: C00.1-PR-20

Objetivo:
Mantener actualizado el Catdlogo de Centros de Trabajo de la Administracion Federal de

Servicios Educativos en el Distrito Federal, con la finalidad de llevar el control de los
movimientos que ha tenido cada uno de los centros de trabagijo.

Glosario:

| FO-DGICO-003

Alta de Centro de Trabajo: Es el registro de un CT que por primera vez se
incluye en el CCT. Las principales causas por las que se solicita son:

a) Servicio de nueva creacién.
b) Servicio en funcionamiento que no estd registrado en el CCT.

c) Alta por sustitucién de clave que ha sido mal asignada por clasificador,
identificador, servicio o sostenimiento erréneos.

d) Expansion del servicio. Este caso se dard cuando dentro de un inmueble
s& cree un nuevo servicio en el mismo o diferente turno, pero bajo una

adminisfracion (director) distinta a la existente. Este nuevo servicio puede
serigual o distinto al original.

Cambio de Atributos del Centro de Trabajo: los atributos son los diferentes
elementos que detallan a un centro de trabajo siendo el cambio de atributos la
modificacion de uno o mdas atributos de un centfro de frabajo los atributos que
invariablemente se deben reportar son: Nombre del centro de frabajo, Municipio,

Locdlidad, dependencia administrativa, dependencia normativa, servicio y
sostenimiento.

CDIAR: Coordinacion Sectorial del Centro de Desarolio Informdtico “Arturo

Rosenblueth”, adscrita a la Direccion General de Planeacion, Programacion y
Evaluacion Educativa.

CCT. Clave del centro de trabajo.

CCT-NM: Formato oficial a través del cual las unidades administrativas o plonféles

deben presentar la solicitud acerca de los movimientos que se efectUen al centro
de Trcbcjo.

or g&hico HFUHCIOHO bolo una administracion o direccion. Tiene recursos propios
pcgr{) la reglizacién en forma directa del proceso educativo, administrativo o dg

' NERAL Df

opt;yo o Ja educacién. Si el centro de frabajo depende econdmicamente d@ Qe 01 SIS
;;w@cdmlnls ,glon“FederoI de Servicios Educativos en el D.F. se le reconoce Com%ﬁsmggé‘w‘u
bajo federal, si la dependencia econdmica es de otro organism
536

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO




- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
| PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento: Mantenimiento del Catdlogo de Centros de Trabajo.

Cédigo: C00.1-PR-20

Gubernamental fuera del sector S.E.P. se le considera como un centro federal
subrogado .

e Centro Federal Subrogado: Se le considera asi a todo centro de frabajo el cual
depende econdémicamente de un organismo gubernamental fuera del sector SEP
como lo son GDF, IPN, DIF, SDENA, etc.

e Clausura de Centro de Trabajo: Con este movimiento se registran los CT que

dejan de funcionar de manera temporal o definitiva las principales causas por la
que procede una clausura son:

Q) Falta de alumnos

b) Falta de personal docente

c) Reparacion del inmueble

d) Sustitucion del servicio

e) Estar fuera del presupuesto

f) No cumplir con las normas técnico-pedagdgicas

a) Compactacion de clave de centro de trabajo

h) Servicio educativo cercano

i) Migracion de la localidad

i) Clave mal asignada

k) Clave duplicada

1) Cenfro de trabajo que dejo de funcionar permanentemente
m) Por no rendir el cuestionario 911 en tres periodos consecutivos
n) Ofra causa administrativa

e CT: Centro de trabajo

e GDF: Gobierno del Distrito Federal

e DGA: Direccion General de Administracion.

e DPI: Direccion de Procesamiento de Informacion.

e DIF: Sistema de Desarrolio Integral de la Familia.

EEHEED ——_— .
o IBPN: IristitUto Politécnico Nacional
s iy,
° 4:&\5“0 Es Gn lenguaje de programacién orientado a objetos.
Q'f.«“ e

° O’RACLESQL Es un lenguaje declarativo de acceso a bases de datos relacionales f_‘}
UIRECqU e péhiife specificar diversos tipos de operaciones sobre las mismas. o
AMACION e

DUCATIVA

KECCION GENERAL DE
INNOVACION, CALIDA®
¥ DRBAMEZATIOP

FO-DGICO-003

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO 2387




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACIGN Y EVALUAC%GN EDUCATIVA

Procedimiento: Mantenimiento del Catdlogo de Centros de Trabajo.

Cédigo: C00.1-PR-20

e Reapertura del Centro de Trabajo: Este concepto se utiiza para los CT que
después de clausurados vuelven a reanudar sus actividades. Mediante este
proceso se le asigna la clave que tenia originalmente el CI, Es

necesario verificar si sus atributos no sufrieron modificaciones, ya que de ser
asi se deberdn actualizar.

e Repositorio: Espacio especifico ubicado dentro del servidor que permite el
almacenamiento de informacién electronica.

o SDENA: Secretaria de la Defensa Nacionall
o SIAPSEP: Sistema Integral de Administracion de Personal de la SEP.

e UPEPE: Unidad de Planeacion y Evaluacion de Politicas Educativas.

Marco Normativo:

o Ley General de Educacién, DOF 13-07-1993, Ultima reforma DOF 09-02-2012, en el
Capitulo Il “Del Federalismo Educativo”, Seccion | “De la distribucion de la funcion
social educativa”, Articulo 12, Fraccion X.

o Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Piblica, DOF 21-01-2005, Ultima
reforma DOF 04-08-2011, Articulo 39, Fraccion X.

Referencias:

¢ Manual del Catdlogo de Centros de Trabajo, (UPEPE), Vigencia anual.

Alcance:

Este procedimiento aplica al Director de Procesamiento de Informacién, y al Jefe de
Departamento de Procesamiento de Informacién Administrativa, con el propésito de
llevar qjcmfffi“ de los mowm|en’ros que ha tenido codc uno de los centros de trabajo y

Dk UIRECCION GENERAL DE
MACIOMN INNDVACION, CALIDAD
ALUACION EDY pA,M\ V ORGAMZADIGN

FO-DGICO-003

PRESENTACION DEL PROCEDIMIENTO 538



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,
PROGRAMACION Y EVALUAcuSN EDUCATIVA

Procedimiento: Mantenimiento del Catdlogo de Centros de Trabajo.

Cédigo: C00.1-PR-20

Responsabilidades:

e Esresponsabilidad del Director de Procesamiento de Informacion en coordinacion
con la Direccion General de Administracion verificar que se registre tanto en el

SIAPSEP como en el Catdlogo de Centros de Trabajo la clausura de los centros de
frabajo.

e Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Procesamiento de Informacion
Administrativa efectuar los cambios acerca de la situaciéon de un centro de
trabajo en el Catdlogo de Centros de Trabajo y en el SIAPSEP, a partir de una

solicitud de movimientos, asi como el verificar que en ambos sistemas la situacién
sea la misma.

e Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Procesamiento de Informacion
Administrativa verificar que el formato CCT-NM contenga la informacién que
sustente el movimiento solicitado.

e Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Procesamiento de Informacion
Administrativa verificar que en la solicitud de cambios de atributos la unidad
administrativa o nivel educativo indique con claridad el atfributo a actudlizar:
Nombre del centro de frabajo; domicilio del mismo; localidad; teléfono: nombre
del responsable del centro de trabagjo; zona escolar, sector y servicio regional al
que pertenece.

e s responsabilidad de la unidad administrativa o nivel educativo notificar a la
Coordinacion Sectorial del Centro de Desarrollo Informdtico *Arturo Rosenblueth”,

el movimiento del centro de trabajo para su actualizacion en el Catdlogo de
Centros de Trabajo y SIAPSEP.

e Es responsabilidad del fitular del centro de trabajo nofificar a la unidad

administrativa o nivel educativo el cabio del cual ha sido objeto el cen'rro de
TrObOJO

KOVACION, CALIDAD
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Diagrama de Bloques:

UNIDAD ADMINISTRATIVA O NIVEL DEPARTAMENTO DE PROCESAMIENTO
EDUCATIVO DE INFORMACION ADMINISTRATIVA
INICIO
X 1 2
SOLICITA LA
ACTUALIZACION DEL ACTUALIZA .

ESTATUS DEL CENTRO Eﬂ?&g EJES CENTRO
DE TRABAJO

A 4

X I 3
MANTIENE

ACTUALIZADOS LOS
SISTEMAS CON RESPECTO
AL ESTATUS EN QUE SE
ENCUENTRAN LOS
CENTROS DE TRABAJO

A

TERMINO

OFIGIALIA MAY

Ul

o
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FO-DGICO-005
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION,

PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

Procedimiento:

Mantenimiento del Catdlogo de Centros de Trabajo.

actualizacién
del estatus del

Procesamiento de Informacion del CDIAR,
a través de éste notifica el movimiento del
cual ha sido objeto el centro de frabajo y
solicita se actudlice la situacidon del mismo
en el Catdlogo de Centros de Trabgjo.

Cddigo: C00.1-PR-20
Descripcién de Actividades:
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1.Solicita 1.1 Envia el formato CCT-NM a la Direccién de

Unidad Administrativa o
Nivel Educativo

2.1 Revisa el formato CCT-NM e identifica el
movimiento a realizar en el Catdlogo de
Centros de Trabajo:

Alta del centro de trabagjo.

Clausura del centro de trabajo

Cambios de atributo del centro de trabajo
Reapertura de un centro de frabajo

2.2 Redliza el movimiento en el Esquema
BDUNICA.CCT del Catdlogo de Centros de
Trabajo, para el caso de los centros de
trabajo de sostenimiento federal se captura
el movimiento solicitado en el SIAPSEP.

2.3 Nofifica a la unidad administrativa o nivel
educativo, a fravés de oficio que el
movimiento ha quedado registrado en el
Catdlogo de Centros de Trabgijo.

Jefe de Departamento
de Procesamiento de
Informacidén
Administrativa

centro de
trabajo

2. Actudliza el
estatus del
centro de
trabajo
3.Mantiene
actualizados los
sistemas con
respecto al
estatus en que
se encuentran

los centros de
trabajo

3.1 Redliza el andlisis comparativo de la

situacion en que se encuenfra cada uno
de los centros de trabajo entre el Catdlogo
de Cenfros de Trabajo y el SIAPSEP.

3.2 Detecta inconsistencias tanto en el
Catdlogo como en el SIAPSEP e informa a
la Direccion General de Administracidn a

fin de que se lleven a cabo los
adecuaciones correspondientes en este
Ultimo.

“B3-Realiza las adecuaciones al Catdlogo de
v BCentros

de Trabajo y las remite via

“oglectronica a la Direccidn General de
Administracion para que ambos sistemas
_contengan la misma informacion

TERMINO

Jefe de Departamento
de Procesamiento de
Informacién
Administrativa

TIEMPO APROXIMABO:BE
EJECUCION:

NERAL DE

DIRECCION GENERAL DI

5 dias h

IKNOVABION, CA
v OROAMIAC

dbiles

LIDAD

i




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACIéN
PROGRAMACION Y EVAwAméN Eauc;mv:x

Procedimiento: Mantenimiento del Catdlogo de Centros de Trabajo.

Cédigo: C00.1-PR-20

ANEXOS:
Nombre del Documento Propésito Cédigo del documento
CCT-NM Solicitar los movimientos de No Aplica
un centro de trabajo
REGISTROS:
Documentos de Tiempo de Responsable de Cédigo de
Trabajo conservacion conservar registro o
identificacion
Unica
Oficios Un Afo Jefe de Departamento No Aplica
de Procesamiento de
Informacidn
Administrativa
Formato CCT-NM Archivo Histérico Jefe de Departamento No Aplica
de Procesamiento de
Informacion
Administrativa
i %
e et

OIRECCION GENERAL O
INNOVAGION, CALIDAP
T ORGAMZADION
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Cédigo: C00.1-PR-20

HISTORIAL DE CAMBIOS:

Revision NUm. Fecha de ~ Descripcién del Motivo(s)
aprobacién cambio

= w
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'MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION &ENERAL DE PLANEACION,
: PROGRAMACléN Y EVALUAC!@N EQUCATIVA

Procedimiento: Mantenimiento del Catdlogo de Centros de Trabajo.
Cédigo: C€00.1-PR-20
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