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£ Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur

CONSIDERANDO

PRIMERO.- Que para el cumplimiento de las metas, objetivos, del Colegio de Bachilleres del Estado
de Baja California Sur, deben ejecutarse diversas labores administrativas y académicas, las cuales se

encomiendan a cada una las areas que lo conforman.

SEGUNDO.- Que con la finalidad regular los procesos administrativos y académicos, se requiere
establecer procedimientos especificos que definan objetivos, atribuciones y metodologias de las

areas de la Institucion.

Por lo antes expuesto y con fundamento en el articulo 92 fracciéon Il del Decreto de Creacidn del
Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur; asi como el diverso articulo 17 fraccion lil,
del Reglamento Interior del Colegio, el Director General del Colegio, Dr. Oscar Baez Senties, tiene a

bien expedir el siguiente:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA
CALIFORNIA SUR

Manual de procedimientos del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur
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COLEGIO DE BACHILLERES  csomommmnn

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe de Recursos Humanos

PROCEDIMIENTO PARA EXPEDIR LA HOJA Referencia de Norma: 7.1.2

UNICA DE SERVICIOS Y EL FORMATO
UNICO DE PERSONAL

1. Objetivo

Hacer entrega de la Hoja Unica de Personal y del Formato Unico de Personal en el que se contiene el historial laboral del
personal que se da de baja de la Institucion por diferentes razones, para que lleven a cabo sus tramites de pensién o
jubilacion segun corresponda.

2. Alcance

Todos los trabajadores del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur.

3. Politicas de operacion

Sobre la entrega de la Hoja Unica de Servicios y el Formato Unico de Personal.

3.1. Se entrega la Hoja Unica de Servicios y el Formato Unico de Personal a quien haya laborado en el Colegio y cotizado
para pensiones y jubilaciones del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

3.2. La Hoja Unica de Servicios y el Formato Unico de Personal, se expiden en el formato establecido por el Instituto de
Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

3.3. No se expide ninguno de los documentos cuando el personal esta en activo.

Lic. Petronila Loza Sandoval  Lic. Petronila Loza Sandoval  Lic. Kennia Geraldine Pozo Dr. Oscar Baez Senties

Jefe del Departamento de Jefe del Departamento de Representante de la Director General
Recursos Humanos Recursos Humanos Direccion
Elabord Revis6 Valido Autorizé
VER 1.0/ EXPEDIR HOJA UNICA DE SERVICIOS ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO

Y FORMATO UNICO DE PERSONAL PLS / 09-05-2017 PLS/ 09-05-2017 KGP/ 30-06-2017 0OBS/30-06-2017 Pagina 1.de 5



COLEGIO DE BACHILLERES  csomommmnn

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe de Recursos Humanos

PROCEDIMIENTO PARA EXPEDIR LA HOJA Referencia de Norma: 7.1.2

UNICA DE SERVICIOS Y EL FORMATO
UNICO DE PERSONAL

4. Diagrama del procedimiento.

TECNICO ESPECIALIZADO EL TRABAJADOR JEFE DEL DPTO. DE DIRECTOR

RECURSOS HUMANOS ADMINISTRATIVO

1.Tramita la baja del
ISSSTE del trabajador,
elabora la Hoja Unica de >
Servicios y el Formato
Unico de Personal

2. Solicita la HUS y el FUP

3. Recibe la solicitud,
revisa expediente,

termina los formatos y 4. Recibe y revisa la HUS
los turna para su revision y el FUP
y validacion

Sl
5. Recibe, corrige y turna 4.2. Devuelve
para validacion parasu
correccion
6. Revisa y valida la HUS y
el FUP y los turna para su
autorizacion
y Vv
7. Autoriza con su firma 'y
devuelve
8. Recibe autorizados los
formatos y los turna para
A 4 entreaa al trabaiador
9. Recibe los formatos y los
entrega al trabajador
10. Recibe los formatos
solicitados
VER 1.0/ EXPEDIR HOJA UNICA DE SERVICIOS ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO

Y FORMATO UNICO DE PERSONAL PLS /09-05-2017 PLS/ 09-05-2017 KGP/ 30-06-2017 0BS/30-06-2017 Pagina 2 de 5



COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAD-DRH-P01

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe de Recursos Humanos

PROCEDIMIENTO PARA EXPEDIR LA HOJA

Referencia de Norma: 7.1.2

UNICA DE SERVICIOS Y EL FORMATO
UNICO DE PERSONAL

5. Descripcion del procedimiento

DRH-P01-FO1 y el
Formato Unico de
Personal DAD-
DRH-P01-F02

electronica.

1.3. El Técnico Especializado del Departamento de Recursos
Humanos, actualiza el DAD-DRH-P01-FO1 y DAD-DRH-P01-
F02, de acuerdo con los movimientos que va teniendo el historial
laboral del trabajador.

Especializado

SECUENCIA DE ACTIVIDAD RESPONSABLE CUANDO
ETAPAS
Elabora la Hoja Unica de Servicios y el Formato Unico de Personal.
1.1. Tramita la baja ante el ISSSTE del trabajador. Cuando el
. Genera la baja del | 1.2. EI técnico Especializado del Departamento de Recursos trabajador ingresa

ISSSTE, elabora la Humanos, recibe y revisa el expediente, llena los formatos de al Colegio de
Hoja Unica de DAD-DRH-P01-F01 y DAD-DRH-P01-FO2 con los datos Bachilleres del
Servicios DAD- personales, le pone la fecha de ingreso y lo archiva en forma Técnico

Estado de Baja
California Sur y
durante su estancia
laboral.

. Solicita el formato
DAD-DRH-P01-F01
y el formato DAD-
DRH-P01-F02.

El trabajador al darse de baja del Colegio de Bachilleres del Estado
de Baja California Sur, solicita al Departamento de Recursos
Humanos, la Hoja Unica de Servicios y el Formato Unico de Personal,
mediante un oficio, el cual debe cubrir los siguientes requisitos:
1. Ser dirigido al Jefe del Departamento de Recursos
Humanos.
2. Expresar con claridad que solicita la Hoja Unica de
Servicios y el Formato Unico de Personal.
3. Plasmar la firma que sea la misma de su IFE.

El trabajador

Cuando se da de
baja del al Colegio
de Bachilleres del
Estado de Baja
California Sur

. Recibe la solicitud,
revisa expediente,
termina formatos y
los turna para su
revisiony
validacion.

El técnico Especializado del Departamento de Recursos Humanos
recibe la solicitud,
a) Revisa el expediente,
b) concluye el llenado de los formatos de DAD-DRH-P01-F01 y
DAD-DRH-P01-F02,
c) Imprime los formatos,
d) Turna al Jefe del Departamento de Recursos Humanos los
formatos para su revision y validacion.

Técnico
Especializado

Al darse de baja el
trabajador y al
recibir su solicitud.

El Jefe del Departamento de Recursos Humanos recibe y revisa el
formato DAD-DRH-P01-F01 y el formato DAD-DRH-P01-F02.

Al recibir el formato
DAD-DRH-P01-F01

4.1. Si, estan correctos en su llenado, el Jefe del Departamento de Jefe del
, : ! y el formato DAD-
. . Recursos Humanos valida con su firma y turna para firma al Departamento
Recibe y revisa. . L DRH-P01-F02 del
Director Administrativo. de Recursos Técnico
4.2. No, estén correctos el Jefe del Departamento de Recursos Humanos Especiali
L - specializado para
Humanos devuelve los documentos al Técnico Especializado SU revision
con las observaciones para su correccion.
Cada vez que
El técnico especializado recibe las inconsistencias y corrige el formato existen
Recibe, corrige y DAD-DRH-P01-F01 y/o el formato DAD-DRH-P01-F02 segun sea el Técnico inconsistencias en
turna para caso. Especializado la elaboracion de
validacion. Turna nuevamente al Jefe del Departamento de Recursos Humanos P los formatos DAD-

para su validacion.

DRH-P01-FO1y
DAD-DRH-P01-F02

VER 1.0/ EXPEDIR HOJA UNICA DE SERVICIOS
Y FORMATO UNICO DE PERSONAL

VALIDO
KGP/ 30-06-2017

REVISO
PLS/ 09-05-2017

ELABORO
PLS / 09-05-2017

AUTORIZO
0BS/30-06-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAD-DRH-P01

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe de Recursos Humanos

PROCEDIMIENTO PARA EXPEDIR LA HOJA

Referencia de Norma: 7.1.2

UNICA DE SERVICIOS Y EL FORMATO
UNICO DE PERSONAL

6. Revisay valida el

El jefe del Departamento de Recursos Humanos revisa y el formato

formato DAD-DRH- | DAD-DRH-P01-F01 y el formato DAD-DRH-P01-F02 los turna al Jefe del Al recibir los
PO1-FOly el Director administrativo para su autorizacion. Departamento formatos DAD-
formato DAD-DRH- de Recursos DRH-P01-FOly
P01-F02 y los turna Humanos DAD-DRH-P01-F02
para su autorizacion.

7. Recibe el formato El Director Administrativo recibe el formato DAD-DRH-PO1-FOLy el Al momento de
DAD-DRH-P01-Fo1 | formato DAD-DRH-PO1-F02: recibir los formatos
y el formato DAD- 7.1 El Director Administrativo recibe el formato DAD-DRH-P01-FO1 y Director DAD-DRH-PO1-FO1

DRH-P01-F02,
autoriza con su firma
y devuelve.

el formato DAD-DRH-P01-F02 y los autoriza con su firma.
7.2. El Director Administrativo regresa al Departamento de Recursos
Humanos los formatos para entrega al trabajador.

Administrativo

y DAD-DRH-PO01-
F02

8. Recibe autorizados

Recibe autorizados los formatos y los turna para entrega al
trabajador.

Al momento de
recibir los formatos

los formatos y los turna | g 1, g jefe del Departamento de Recursos Humanos recibe los D Jefe del DAD-DRH-P01-F01
para entrega al documentos autorizados y los turna al Técnico Especializado para depsrtamento y DAD-DRH-P01-
trabajador. que sean entregados al trabajador. ?—I SCUISOS | Fo2 autorizados por
umanos el Director
Administrativo
Recibe los formatos debidamente validados y autorizados y los Al recibir los
. entrega a}l trgbajador o . formatos DAD-
9. Recibe los formatos | 9.1. El Técnico Especializado recibe el formato DAD-DRH-P01-F01 Técnico DRH-P01-FO1

y los entrega al
trabajador.

ylo el formato DAD-DRH-P01-F02 debidamente validado y
autorizado.

9.2. El Técnico Especializado entrega al trabajador los documentos
solicitados.

Especializado

DAD-DRH-P01-F02
validados y
autorizados.

10. Recibe los formatos
solicitados.

El trabajador recibe los formatos solicitados para iniciar su tramite de
pension o jubilacion.

Trabajador

En el momento que
los documentos
solicitados se
encuentran
debidamente
elaborados y
autorizados.

11. Documentos de referencia

Ley de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

N/A

VER 1.0/ EXPEDIR HOJA UNICA DE SERVICIOS
Y FORMATO UNICO DE PERSONAL

VALIDO
KGP/ 30-06-2017

REVISO
PLS/ 09-05-2017

ELABORO
PLS /09-05-2017

AUTORIZO
0BS/30-06-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES  owomms

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017
Responsable: Jefe de Recursos Humanos

PROCEDIMIENTO PARA EXPEDIR LA HOJA Referencia de Norma: 7.1.2
UNICA DE SERVICIOS Y EL FORMATO
UNICO DE PERSONAL

12. Registros

] Dpto. de Recursos
Hoja Unica de Servicios DAD-DRH-P01-F01 Trabajador y Dpto. | Humanos (Expediente Historico
de Rec. Humanos del trabajador)
) Dpto. de Recursos
Formato Unico de Personal DAD-DRH-P01-F02 Trabajador y Dpto. | Humanos (Expediente Historico
de Rec. Humanos del trabajador)
13. Glosario
e HUS:
Hoja Unica de Servicios.
e FUP:

Formato Unico de Personal.
e Bajade un trabajador;

La fecha en la que un trabajador deja de prestar sus servicios al Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur,
cualesquiera que sea la razon.

e Validacion:

Hace referencia a la accion y efecto de darle peso legal a la HUS y al FUP.
o N/A

No aplica.

9. Anexos

10. Control de cambios

VER 1.0/ EXPEDIR HOJA UNICA DE SERVICIOS ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina 5 de 5
Y FORMATO UNICO DE PERSONAL PLS /09-05-2017 PLS/ 09-05-2017 KGP/ 30-06-2017 0BS/30-06-2017 9
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE
ASISTENCIA DEL PERSONAL QUE LABORA
EN LA DIRECION GENERAL DEL COLEGIO
DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA
CALIFORNIA SUR

1. Objetivo

Cddigo: DAD-DRH-P02

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos
Humanos.

Referencia de Norma: 7.1.2,8.2.1y8.2.2

Dar cumplimiento al Contrato Colectivo de Trabajo del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur, y para que el
personal de la Direccion General del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur, reciba el pago de prestaciones

que derivan del cumplimiento de esta obligacion.

2. Alcance

A todos los trabajadores de la Direccién General del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur.

3. Politicas de operacion

Sobre el control de la asistencia en la Direccidon General del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur.

3.1. Todos los trabajadores de base de la Direccion General del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur,
estan obligados a registrar su asistencia y permanencia en el centro de trabajo; asi como aquellos trabajadores de confianza a

quienes lo indique el Titular del Colegio.

3.2. El titular del Colegio esta facultado para eximir del registro de la asistencia a algin trabajador que por razones de sus

funciones lo requiera.

3.3. Debera respetarse lo establecido en el Contrato Colectivo de Trabajo del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja

California Sur, en materia de control de asistencia.

3.4. Los casos que generen controversia, 10s resolvera el Director General en el marco de su competencia.

Lic. Petronila Loza Sandoval
Jefe del Dpto. de Recursos

Lic. Petronila Loza Sandoval
Jefe del Dpto. de Recursos

Lic. Kennia Geraldine Pozo
Representante de la Direccion

Dr. Oscar Baez Senties
Director General

Humanos Humanos
Elabor6 Revisé Validé Autoriz6
VER 1.0/ CONTROL DE LA ASISTENCIA DE LA ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO -
Pégina 1 de 5
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAD-DRH-P02

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE Humanos.

ASISTENCIA DEL PERSONAL QUE LABORA

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos

Referencia de Norma: 7.1.2,8.2.1y8.2.2

EN LA DIRECION GENERAL DEL COLEGIO
DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA

CALIFORNIA SUR
4. Diagrama del procedimiento.
EL TRABAJADOR TECNICO TECNICO JEFE DEL DIRECTOR
ESPECIALIZADO DEPARTAMENTO DE | ADMINISTRATIVO
RECURSOS HUMANOS
1. Presenta
justificacion de 2. Recibe las v
incidencia y/o justificaciones y : :
solicitud de las solicitudes de 3. Revisa registros ¢
permiso o licencia. permisos o de asistencia,
licencias. §oli9[tud§>s y 4. Recibe, revisa 'y
justificaciones rubrica las I
incidencias, y firma -
las solicitudes y el 5. Recibe y
reporte quincenal autoriza las
justificaciones
y rubrica las
6. Recibe y archiva constancias
el reporte de permisos o
auincenal licencias
. 7. Turna las incidencias
isﬁcijzcrzgglsas autorizadas para
- archivo y las
autorizadas y las . )
archiva y Ile\ila a firma constancias para firma
las constancias de
permisos o licencias y
las archiva.
| . | 9 Recibe sella
» | ypasa a firma
las
constancias.
b
10. Recibe,
firma las <
constancias
y las
11. Recibe la devuelve
constanciay la
entrega
12. Recibe la |
constancia y
firma de recibido
| 13. Archiva la
copia de la
ronctancia
VER 1.0/ CONTROL DE LA ASISTENCIA DE LA ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO ina 2 d
DIRECCION GENERAL Pagina 2 de 5

PLS/09-05-2017

PLS/09-05-2017

KGP/30-06-2017

0BS/ 30-06-2017




COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAD-DRH-P02

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos
Humanos.

ASISTENCIA DEL PERSONAL QUE LABORA

Referencia de Norma: 7.1.2,8.2.1y 8.2.2

EN LA DIRECION GENERAL DEL COLEGIO
DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA
CALIFORNIA SUR

5. Descripcion del procedimiento

1. Presenta
justificacion  de
incidencia  y/o
solicitud de

1.1. El trabajador presenta al Técnico del Departamento de Recursos
Humanos la justificacion de incidencia y/o la solicitud de permiso o
licencia.

El Trabajador

Cuando lo necesita

justificaciones y

permiso 0

licencia
2.1. El Técnico del Departamento de Recursos Humanos del Colegio
de Bachilleres del Estado de Baja California Sur, recibe las
justificaciones y solicitudes de los trabajadores, tales como:

2. Recibe las a) Cortes de tiempo, DAD-DRH-P02- F03.

b) Justificaciones de incidencias (no reg. Entrada, no reg.

validacion. En el caso de las solicitudes de permisos o licencias al
turnarlas al Jefe del Departamento las acompafia con la constancia
elaborada.

3.4. Genera un reporte quincenal de las incidencias, DAD-DRH-P02-
F01, lo firma y lo turna al Jefe del Departamento de Recursos
Humanos para su firma.

solicitudes de Salida y retardos), DAD-DRH-P02-F04. Técnico Todos los dias
permisos o c) Licencias médicas, cuidados maternos, cuidados médicos
licencias especiales, traslados, etc.,
d)  Permisos o licencias con o sin goce de sueldo, DAD-DRH-
P02-F02.
2.2. Las sella de recibido y las turna al Técnico Especializado.
3.1. El Técnico Especializado del Departamento de Recursos
Humanos, recibe y revisa todos los dias dentro de la hora siguiente a
su entrada los registros digitales de asistencia, las justificaciones de
incidencias del dia anterior y las solicitudes de permisos o licencias.
3.2. Registra para néminas las ausencias no justificadas de los
trabajadores y en el kardex todas las incidencias, incluyendo las .
. constancias de permisos o licencias Todos los dlasy
3. Revisalos ' dentro de los 5 dias
reg_|stros_de 3.3. Turna al Jefe del Departamento de Recursos Humanos las Técnico siguientes al 15y
asistencia, e o L o ) - 30 de cada mes,
solicitudes y justificaciones 'y sqllcnudes de trdmites por las mqlde.nqas. que Especializado turna el reporte al
justificaciones presentan Igs trabajaQOres (los cortes .de tiempo, Igs justificaciones Jefe del
de incidencias, las solicitudes de permisos o licencias, etc.) para su Departamento.

4. Recibe, revisa y

4.1. El Jefe del Departamento de Recursos Humanos recibe, revisa y
firma las incidencias de todos los dias y el reporte quincenal DAD-

__Tubrica las DRH-P02-F01. Este (ltimo lo devuelve al Técnico Especializado para Jefe del
incidencias y firma. | ¢, archivo Departamento de En cuanto las
las solicitudes de . , Recursos recibe
; 4.2. El Jefe del Departamento de Recursos Humanos revisa y rubrica
permisos o ) X ; : o Humanos
licencias las constancias de permisos o licencias solicitadas las turna al
Director Administrativo para su rdbrica.
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAD-DRH-P02

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos
Humanos.

ASISTENCIA DEL PERSONAL QUE LABORA

Referencia de Norma: 7.1.2,8.2.1y8.2.2

EN LA DIRECION GENERAL DEL COLEGIO
DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA
CALIFORNIA SUR

5. Recibe y autoriza
las justificaciones y

5.1. El Director Administrativo recibe las justificaciones de
incidencias y las autoriza con su firma.

rubrica las 5.2. El Director Administrativo rubrica las constancias de permisos o Director En cuanto las
constancias de | jicencias y las devuelve al Departamento de Recursos Humanos | Administrativo recibe
Permisos o para seguimiento.
licencias

6.Recibe y archiva | 6.1. El Técnico Especializado recibe el reporte quincenal DAD-DRH- Técnico El dia establecido
el reporte quincenal | pp2-F01 y lo archiva Especializado par archivo
7. Turna las 7.1. El Jefe del Departamento de Recursos Humanos turna las
incidencias incidencias autorizadas al Técnico para su archivo. Jefe del En la fecha
autorizadas para | 7. El Jefe del Departamento de Recursos Humanos turna las | Departamentode | .0 0o para

hivo y las i i icenci acni i Recursos .
arc . constancias de permisos o licencias al Técnico para recabar la firma archivo
firma
8. Recibe 8.1. El Técnico del Departamento de Recursos Humanos recibe las
incidencias incidencias autorizadas y las archiva en el expediente del trabajador.
autorizadas y las

hivav | y . _ o - En la fecha
?rc vay IIBVIa a 8.2. Las constancias de permisos o licencias las lleva a la oficina del Técnico establecida para
I'ma y Sello 1as Director General para su firma, antes de ello las entrega a la archivo
constancias de Secretaria para que les ponga el sello y las pasa a firma. Una vez
PErmisos o firmadas avisa por teléfono al trabajador para que pase a su area a
licencias recibirla.
9. Recibe, sellay 9.1. La secretaria del Director General recibe las constancias, las . .

Secretaria del En cuanto recibe

pasa a firma las
Constancias

sella y las pasa al Director General para su firma, una vez firmadas
las devuelve al Técnico del Departamento de Recursos Humanos

Director General

las constancias

10. Recibe, firma
las Constancias y

10.1. El Director General recibe las constancias de permisos o
licencias y las firma, las devuelve para el seguimiento del tramite.

Director General

Cuando se las

llevan a firma
las devuelve
11.Recibe la 11.1. El Técnico del Departamento de Recursos Humanos recibe la
. o . . . - En cuanto le es
constancia y la constancia firmada y sellada y avisa por teléfono al trabajador para Técnico devuelta
entrega que pase a recibirla al Departamento
12.Recibe la 12.1. Recibe la constancia de permiso o licencia y firma de recibido
C ; . Al momento en que
constancia y firma | una copia. El Trabajador
o le es entregada
de recibido
- ia | 13.1. Recibe la constancia d iso 0 licencia firmada de recibid o En la fecha
13. Archiva la copia .1. Recibe la constancia de permiso o licencia firmada de recibido Técnico _
de la constancia y la archiva en el expediente del trabajador. Especializado establecida para
archivo
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COLEGIO DE BACHILLERES  rwmmomomes

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017
Responsable: Jefe del Departamento de Recursos

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE Humanos.
ASISTENCIA DEL PERSONAL QUE LABORA Referencia de Norma: 7.1.2,8.2.1y 8.2.2
EN LA DIRECION GENERAL DEL COLEGIO

DE BACHILLERES DEL ESTADO DE BAJA

CALIFORNIA SUR
6. Documentos de referencia
Contrato Colectivo de Trabajo. N/A
Manual General para el Ejercicio del Gasto N/A

1. Registros

Formato de reporte de incidencias Tecnico Departamento de Un afio
P DAD-DRH-P02-F01 Especializado Recursos Humanos
Formato de solicitud de permisos o Departamento de
licencias con goce o sin goce de Recursos Humanos Historico
sueldo DAD-DRH-P02-F02 Técnico
Formato de corte de tiempo Departamento de Un afio
P DAD-DRH-P02- F03 Técnico Recursos Humanos
Formato de justificacion de Departamento de
incidencias (No checar entrada, no Recursos humanos Un afio
checar salida o retardo) DAD-DRH-P02-F04 Técnico
8. Glosario
o N/A
No aplica.
9. Anexos
10. Control de cambios

VER 1.0/ CONTROL DE LA ASISTENCIA DE LA ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina 5 de 5
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COLEGIO DE BACHILLERES [ cssgoomomsm

Fecha de Emisién: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos

PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE Humanos

CONSTANCIAS DE TRABAJO Referencia de Norma: 7.1.2,8.21y8.2.2

1. Objetivo

Documentar el proceso para la expedicion de constancias de trabajo a todo aquél trabajador o ex trabajador que la solicite
para realizar tramites personales.

2. Alcance

Todos los trabajadores y ex trabajadores del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur que solicitan la
constancia.

3. Politicas de operacion

Sobre la expedicion de las constancias de trabajo

3.1. Los trabajadores y ex trabajadores del Colegio de Bachilleres de Baja California Sur, deberan solicitar por escrito al
Departamento de Recursos Humanos, la constancia de trabajo, especificando el motivo y los datos concretos que necesitan
contenga.

3.2. A partir de la fecha en la que el Departamento de Recursos Humanos reciba la solicitud, éste tiene 48 horas como
maximo para expedir la constancia al solicitante.

3.3. Cuando la constancia la solicita un ex trabajador, no se le incluye el salario bruto mensual ni el salario neto mensual,
puesto que no le aplica por ser personal inactivo.

3.4. Cuando la constancia la solicita un trabajador en activo, su solicitud deberd hacerla acompafiar con el CFDI de la
quincena inmediata anterior.

3.7. El Departamento de Recursos Humanos deberd llevar un registro anual de las constancias expedidas.

Lic. Petronila Loza Sandoval  Lic. Petronila Loza Sandoval  Lic. Kennia Geraldine Pozo Dr. Oscar Baez Senties

Jefe del Dpto. de Recursos  Jefe del Dpto. de Recursos Representante de la Director General
Humanos Humanos Direccion
Elabord Reviso Valido Autorizé
VER 1.0/ EXPEDICION DE CONSTANCIAS ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina 1 de 4
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4. Diagrama del procedimiento.

COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE
CONSTANCIAS DE TRABAJO

Codigo: DAD-DRH-P03

Fecha de Emisién: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos
Humanos

Referencia de Norma: 7.1.2,8.2.1y82.2

TECNICO JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TRABAJADOR O EXTRABAJADOR
RECURSOS HUMANOS
1.Recibe solicitud de constancia
2. Revisa expediente y elabora
constancia
A 4
3. Recibe constancia
NO
Correcta
4. Corrige la constancia y la Firma y sella
devuelve para firma y sello » constancia
5. Recibe la constancia <
requisitada
[
> 6. Recibe constancia.
7. Archiva en el expediente
VER 1.0/ EXPEDICION DE CONSTANCIAS ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pigina2 de 4
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5. Descripcion del

COLEGIO DE BACHILLERES

Cdédigo: DAD-DRH-P03

Fecha de Emisién: 30 de junio del 2017

PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos
Humanos

CONSTANCIAS DE TRABAJO

Referencia de Norma: 7.1.2,82.1y8.2.2

rocedimiento

1. Recibe solicitud

1.1. Recibe el Técnico del Departamento de Recursos Humanos la
solicitud de constancia de trabajo, verifica que contenga los datos

Cuando el
trabajador o ex

expediente.

ambas las archiva en el expediente del trabajador o ex trabajador,
segun sea el caso.

de constancia de basicos requeridos para su recepcion. Técnico trabajador requiera
trabajo. I .
a constancia

2.1. El Técnico del Departamento de Recursos Humanos, revisa el

expediente del solicitante para extraer los datos que deben ponerse

en la constancia.

a) Si, es trabajador activo, agrega el salario bruto y neto que obtiene

del CFDI entregado por el trabajador con la solicitud de constancia, .

. ; SR Termino de 48
2. Revisa llena el formato, le asigna un folio e imprime, .

: . . . . . . - horas a partir de la
expediente y b) Si, es extrabajador, omite agregar el salario, asigna un folio e Técnico recencion de la
elabora constancia. | imprime. pcio

solicitud

2.2. La constancia impresa en el formato DAD-DRH-P03-01 segun

sea el caso, el Técnico la turna acompafiada de la solicitud

correspondiente al Jefe del Departamento de Recursos Humanos

para que la revise y firme.

3.1. El Jefe del Departamento de Recursos Humanos recibe la

solicitud del trabajador o extrabajador y la constancia. Jefe del
3. Recibe 3.2. Revisa las constancias y en el caso de que se encuentre De ar(tea?neﬁto de | Al recibir la solicitud

’ . elaborada correctamente la firma y sella, en caso de que no solicita P .

constancia. - . : Recursos y la constancia

al Técnico realice las correcciones.

o o Humanos

3.3. Devuelve las constancias firmadas y selladas al Técnico para su

entrega al solicitante.
4. Corrige la 4.1. El Técnico del Departamento de Recursos Humanos, corrige la
constancia y la constancia y la turna nuevamente al Jefe del Departamento para que Técnico En cuento la recibe
turna nuevamente | la firme y selle. para su correccion
para firmay sello.

Recibe | 5.1. El Técnico del Departamento de Recursos Humanos recibe la En un término de de
g(.)nsigngaa constancia firmada y sellada y saca una copia a la constancia. Téeic 48 horas, a partir de
requisitada 5.2. Hace la entrega de constancia al solicitante en el momento en que se recibe la

que acuda al area. solicitud
6.1. El trabajador o ex trabajador acude al Departamento de | |

, Recursos Humanos y recibe constancia original. , Al momento que e
6. Recibe , i de | , do la fecha v hora. | El trabajador o ex trabajador o ex
constancia. 6.2. Firma una copia de la constancia agregando la fecha y hora, la trabajador trabajador acuden

entrega al Técnico del Departamento de Recursos Humanos para ;
X por la constancia
que se anexe a su expediente.
7.1. El Técnico del Departamento de Recursos Humanos recibe
7. Archiva en el firmada la copia de la constancia, la cual anexa a la solicitud y Técnico El dia establecido

para el archivo

6. Documentos de referencia

VER 1.0/ EXPEDICION DE CONSTANCIAS

DE TRABAJO

REVISO
PLS/ 10-06-2017

ELABORO
PLS /10-06-2017

VALIDO
KGP/30-06-2017

AUTORIZO
OBS/ 30-06-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES  rcsomoomomess

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017
Responsable: Jefe del Departamento de Recursos

PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE Humanos
CONSTANCIAS DE TRABAJO Referencia de Norma: 7.12,82.1y82.2

Contrato Colectivo de Trabajo del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja
California Sur.

N/A

7. Registros

Departamento de
Recursos Humanos

Formato de constancia de trabajo. DAD-DRH-P03-01 Técnico Histdrico

8. Glosario

e Constancia:

Es el documento que expide el Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur a un trabajador o extrabajador a
través de una solicitud de éstos, en la que se hacen constar las condiciones laborales de acuerdo con el expediente que tiene
bajo custodia el Departamento de Recursos Humanos y para los fines legales que convengan al solicitante.

e CFDI

Es el Comprobante Fiscal Digital por Internet, es una factura electrénica, es una obligacion fiscal del Colegio de Bachilleres
del Estado de Baja California Sur, implementada a partir de enero de 2015.

e Ex Trabajador:

Persona que prestd sus servicios al Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur y que actualmente no se
encuentra activo, persona que se dio de baja como trabajador de la Institucion.

e NA:
No aplica.

9. Anexos

10. Control de cambios

VER 1.0/ EXPEDICION DE CONSTANCIAS ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO
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COLEGIO DE BACHILLERES csomommmns

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos

PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE Humanos

NOMBRAMIENTOS DE PERSONAL Referencia de Norma: 53y 7.1.2

ADMINISTRATIVO

1. Objetivo

Que el personal administrativo cuente con el documento que formaliza la relacion laboral entre €l y el Colegio de Bachilleres del
Estado de Baja California Sur.

2. Alcance

Aplica a todo el personal administrativo que establece una relacion laboral con el Colegio de bachilleres del Estado de Baja California
Sur.

3. Politicas de operacion

Sobre la expedicion de nombramientos

3.1. Las propuestas del personal administrativo para ocupar una plaza vacante temporal o definitiva, deberan contener los datos
necesarios para llevar a cabo la elaboracién del nombramiento.

3.2. Cuando se trate de un trabajador de nuevo ingreso, la propuesta deberé ser acompafiada del expediente completo de acuerdo
con los requisitos de ingreso, no se procesara ninguna propuesta si no cumple con los mismos.

3.3. Cuando se trate de la contratacién de un trabajador para ocupar una plaza de nueva creacion, debera presentar al Departamento
de Recursos Humanos el que propone la autorizacion por escrito del Director General del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja
California Sur.

3.4. Cuando se trate de un trabajador al que se tenga que elaborar nombramiento que provenga de un cambio de plaza por
promocién, permuta o transferencia, debera contar el Departamento de Recursos Humanos con el dictamen firme de la Comisién
Mixta de Escalafon e invariablemente la autorizacion por escrito del Director General.

3.5. El Colegio tiene un plazo maximo de 40 dias habiles para hacer entrega del nombramiento a los trabajadores a partir de la fecha
en que tomen posesion del cargo.

Lic. Petronila Loza Sandoval  Lic. Petronila Loza Sandoval  Lic. Kennia Geraldine Pozo Dr. Oscar Baez Senties
Jefe del Dpto. de Recursos Jefe del Dpto. de Recursos Representante de la Direccion Director General
Humanos Humanos
Elabor6 Revis6 Validé Autorizé
VER 1.0/ EXPEDICION DE NOMBRAMIENTOS DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina 1 de 7
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE
NOMBRAMIENTOS DE PERSONAL

4. Diagrama del procedimiento.

ADMINISTRATIVO

Cddigo: DAD-DRH-P04

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

Humanos

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos

Referencia de Norma: 5.3y 7.1.2

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE TECNICO SECRETARIA DEL DIRECTOR TRABAJADOR
TECNICO RECURSOS SRR T DIRECTOR GENERAL
HUMANOS GENERAL
1. Recibe, revisa el
cumplimiento de -
requisitos y turna la 2. Recibe la
propuesta para tramite propuesta, llena el
administrativo formato de
autorizacion de
tramite. y
Y\ 3. Recibe la
propuesta, el
formato de
autorizacion de
tramite y elabora el
nombramiento
4. Recibe el
nombramiento lo
revisa y valida
Ly
NO
E 6. Recibe, rubrica
rrores y devuelve el
S| nombramiento
| 5. Hace las
correcciones al
nombramiento y lo
devuelve
7. Recibe y turna
los nombramientos
para firma
y
8. Lleva los
nombramientos a firma
y sello
9. Recibe, sellay
pasa a firma
VER 1.0/ EXPEDICION DE NOMBRAMIENTOS DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO P
agina 2 de 7

PERSONAL ADMINISTRATIVO

PLS /10-06-2017

PLS/10-06-2017

KGP/30-06-2017 0BS/30-06-2017




COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE
NOMBRAMIENTOS DE PERSONAL

ADMINISTRATIVO

Cddigo: DAD-DRH-P04

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos
Humanos

Referencia de Norma: 5.3y 7.1.2

Y
10. Recibe, firma
y devuelve los
nombramientos
11. Recibe y
devuelve los |¢———
nombramientos
\ 4
12. Recibe y entrega
los nombramientos
13. Elabora el oficio
para enviar los v
nombramientos a los
planteles 16. Recibe el
nombramiento y lo
firma de recibido
14. Firma el oficio
para el envio de los
nombramientos a
los Planteles
A 4
15. Realiza el tramite
de envio de los
nombramientos a los
planteles
17. Recibe las copias
del oficio y de los
nombramientos
firmados y las archiva
VER 1.0/ EXPEDICION DE NOMBRAMIENTOS DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAD-DRH-P04

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos
Humanos

NOMBRAMIENTOS DE PERSONAL

Referencia de Norma: 53y 7.1.2

ADMINISTRATIVO

5. Descripcion del procedimiento

1. Recibe, revisa el
cumplimiento  de
requisitos y turna

Recibe de tres fuentes las propuestas de quienes van a cubrir una
plaza vacante,

1.1. Del Director General tiene la facultad de proponer al personal de
confianza de todo el Colegio de Bachilleres del Estado de Baja
California Sur, cuya contratacion no esté reservada a otro 6rgano de
gobierno; en plazas de base, en aguellos casos en los que la
vacante sea en plazas iniciales (categorias mas bajas) y por un
tiempo menor a seis meses.

1.2. Del Director de Plantel, tratandose de plazas de base, cuando
las vacantes sean temporales menores de 6 meses.

Cuando se genera

la propuesta para | 1.3.Del Sindicato, si después de que se lleva a cabo el proceso de Teenico una vacante
tramite escalafon, queda desierta la plaza.
administrativo
Revisa el cumplimiento de los requisitos:
1.3.1. Si cumplen con los requisitos, las sella de recibido y las turna
al Jefe del Departamento de Recursos Humanos para su validacion
y tramite.
1.3.2. No cumplen con los requisitos, llama a quien le hizo entrega
de la propuesta para que recabe los documentos faltantes o haga las
aclaraciones pertinentes.
2.1. Recibe las propuestas con los requisitos para su tramite:
2.2. Registra en base de datos el alta 0 modificacion segin sea el
. I caso.
2. Recie 4123 Llena el formato “Autorizacion de Tramite de Propuesta de Jefe del
propuesta, llena el c .
formato de Pers_or_1a| A_dmmlstratn_/o, lo lleva pers,onalme_nte con el Director | Departamento de | Cuando se presenta
I Administrativo para Visto Bueno y envia al Director General para Recursos la vacante
autorizacion de o
L autorizacion. Humanos
tramite. ) o
2.4. Una vez autorizado el tramite de la propuesta, lo turna al
Técnico Especializado para que elabore el nombramiento.
3.1. El Técnico Especializado recibe la propuesta, el formato
“Autorizacion de Tramite de Propuesta de Personal Administrativo”
: DAD-DRH-P04-F01 y cuando es personal de nuevo ingreso también
3. Recibe la .
ropuesta el ¢l expediente. o -
p ‘ 3.2. Con base en el formato “Autorizacién de Tramite de Propuesta . -
formato de A . Técnico Al recibir la
o de Personal Administrativo” DAD-DRH-P04-F01 y el expediente que L
autorizacion de d los d del brami | ) Especializado propuesta
trémite y elabora el corresponda, captura los datos del nom ra}m[ento,, 0 revisa e
, imprime (original y copias) y lo turna para revision y rubrica al Jefe
nombramiento
del Departamento de Recursos Humanos.
3.3. De acuerdo con un registro de folios le asigna el nimero al
nombramiento que elabora.
4 Recbe el | 41 Recibe el nombramiento, DAD-DRH-P04-FO02 y lo revisa. Jefe del Cuando se le
' Departamento de remiten los
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAD-DRH-P04

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos
Humanos

NOMBRAMIENTOS DE PERSONAL

Referencia de Norma: 5.3y 7.1.2

ADMINISTRATIVO

nombramiento, lo | 4.1.1. Si tiene errores, los observa para correccion al Técnico Recursos nombramientos
revisa y valida. Especializado. Humanos elaborados
4.1.2. No tiene errores, lo valida y turna al Director Administrativo
para su rdbrica.
5. Hace las | 5.1. El Técnico Especializado hace las correcciones al nombramiento - -
. pecializa Técnico Al recibir las
correcciones al | ylo devuelve para validacion. . )
, Especializado observaciones
nombramiento
6. Recibe, rubricay | 6.1. Recibe, rubrica y devuelve al Jefe del Departamento de Director
devuelve el | Recursos Humanos para que los envie a firma del Director General. S De inmediato
. Administrativo
nombramiento.
7.Recibe y tuma los | 7-1. Recibe los nombramientos rubricados y los entrega al Técnico Jefe del
nombramientos del Departamento de Recursos Humanos para que los lleve a firma | Departamento de De inmediato
para firma. con el Director General. Recursos
Humanos
8.Lleva los | 8.1. El Técnico del Departamento de Recursos Humanos recibe los
. . . . . En cuanto los
nombramientos a | nombramientos y los lleva a la secretaria del Director General para Técnico recibe
firmay sello. que los selle y pase a firma.
9. Recibe, sella y | 9.1. La Secretaria del Director General recibe, sella y pasa a firma Secretaria del En cuanto los
pasa a firma. con el Director General. Director General recibe

10. Recibe, firma y

10.1. El Director General firma los nombramientos y los devuelve a

En cuanto los

devuelve los | su secretaria. Director General .

. recibe
nombramientos.
11.  Recibe vy | 11.1 La Secretaria del Director General, una vez firmados y sellados .

; - Secretaria del En cuanto le son

devuelve los | los nombramientos, los devuelve al Técnico del Departamento de ;

. - .y Director General devueltos
nombramientos. Recursos Humanos para seguimiento del trdmite.

12. Recibe vy

12.1. El Técnico del Departamento de Recursos Humanos recibe los
nombramientos:

12.1.1. Entrega al Técnico Especializado los que son de los

En cuanto recibe

entrega los . . Técnico los nombramientos
nombramientos Planteles para seguimiento del tramite firmados y sellados
12.1.2. Recibe el nombramiento que sera entregado y avisa por
teléfono al titular para que pase a recibirlo.
13.1. El Técnico Especializado del Departamento de Recursos
13. Elabora el oficio | Humanos recibe los nombramientos,
para enviar los | 13.2. Elabora el oficio para su envio al Plantel que corresponda y lo Técnico En cuanto los

nombramientos a
los planteles.

turna al Jefe del Departamento para su firma.

Contempla en el oficio un plazo de 15 dias para que devuelvan la
copia firmada de recibido por parte del trabajador.

Especializado

recibe

14. Firma el oficio | 14.1. El Jefe del Departamento de Recursos Humanos firma el oficio Jefe del En cuanto se le
para el envio a los | de envio de nombramientos a los Planteles y lo tuma al Técnico. Depggiﬂgg? de hace entrega del
planteles. oficio
Humanos
15. Realiza el | 15.1. Recibe el oficio y nombramientos anexos, los turna al
tramite de envio de | Departamento de Recursos Materiales y de Servicios para que los Técnico En horas y fechas
nombramientos  a | envie al Plantel al que van dirigidos. programadas
los planteles.
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COLEGIO DE BACHILLERES  moworms

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017
Responsable: Jefe del Departamento de Recursos

PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE | Fumanos
NOMBRAMIENTOS DE PERSONAL Referencia de Norma: 5.3y 7.1.2
ADMINISTRATIVO

16. Recibe el | 16.1. El Trabajador recibe el nombramiento y firma en una copia de
nombramiento y lo | recibido, pone su nombre, la fecha y la hora. El Trabajador
firma de recibido.

En cuanto se recibe
firmado y sellado

17. Recibe las | 17.1. El Técnico recibe la copia firmada del nombramiento entregado
copias del oficio y | al trabajador de la Direccién General y la archiva.

En los dias
de los . )
nombramientos . ) _ N Técnico establecidos para
firmados las 17.2. ElI Técnico recibe la copia del oficio y la del (los) archivo
archiva y nombramiento(s) enviados a los planteles y archiva.

6. Documentos de referencia

Contrato Colectivo de Trabajo. N/A

7. Registros

Formato: Autorizacion de Tramite Departamento de
de Propuesta de Personal Recursos Humanos Histdrico
Administrativo DAD-DRH-P04-F01 Técnico
Formato de nombramiento Departamento de Historico
administrativo DAD-DRH-P04-F02 Técnico Recursos Humanos

8. Glosario

e Formato de propuesta para personal administrativo:

Es el formato disefiado para presentar a la persona que cumple con los requisitos establecidos para ocupar un puesto administrativo,
en ella se contienen los datos basicos para elaborar el nombramiento, como son: adscripcion, puesto, vigencia, tipo de nombramiento,
origen de la vacante, etc.

e Formato: Autorizacion de Tramite de Propuesta de Personal Administrativo:

Es el formato establecido para que el Departamento de Recursos Humanos tenga la certeza de que una propuesta esta autorizada y
su tramite puede llegarse a cabo.

e Formato de nombramiento administrativo:

Es el formato disefiado para formalizar la relacion laboral entre el Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur y los
trabajadores a su servicio. Contiene todos los datos de acuerdo con lo establecido en el Contrato Colectivo de Trabajo.

o N/A:
No aplica.

VER 1.0/ EXPEDICION DE NOMBRAMIENTOS DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO
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Cddigo: DAD-DRH-P04

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO PARA LA EXPEDICION DE Humanos

NOMBRAMIENTOS DE PERSONAL Referencia de Norma: 53y 7.1.2

ADMINISTRATIVO

9. Anexos
10. Control de cambios
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COLEGIO DE BACHILLERES st omormess

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos

PROCEDIMIENTO PARA LA Humanos

ADMINISTRACION DEL FONDO DE AHORRO Referencia de Norma: 7.1

1. Objetivo

Promover en el personal de Colegio el habito del ahorro y cuando tengan la necesidad, de conformidad con el Reglamento del
Fondo atender sus solicitudes de movimientos, tanto de préstamos como retiros parciales y retiros totales, voluntarios y necesarios.

2. Alcance

Aplica a todos los trabajadores del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur socios del fondo de ahorro.

3. Politicas de operacion
Sobre la administracién del fondo de ahorro

3.1. Pueden ser socios del fondo de ahorro, todos los trabajadores del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur.

3.2. Los movimientos del fondo de ahorro deberén ser tramitado en forma quincenal, previa solicitud del trabajador, misma que
debera ser autorizada por el Jefe del Departamento de Recursos Humanos y el Director Administrativo, y en ausencia de uno de
los dos, sera el Director General quien autorice en forma mancomunada.

3.3. Solo se tramitaran las solicitudes de movimientos del fondo de ahorro fuera el tiempo establecido en el reglamento, cuando se
trate de una urgencia demostrada por los solicitantes.

3.4. Los movimientos del fondo se llevaran a cabo de conformidad con la disponibilidad de recursos y en el siguiente orden:
3.4.1. En primer término se atenderan las solicitudes de los socios del fondo de ahorro.

3.4.2. En segundo término las solicitudes de quienes no son socios del fondo de ahorro y que laboren en el Colegio, éstas se
tramitaran en los términos establecidos en el Reglamento correspondiente.

3.5. Esta prohibido realizar movimiento alguno para personas ajenas a la Institucion.

3.6. El recurso que se recabe durante el ejercicio fiscal con el concepto de fondo para contingencias, si no se presenta ninguna, se
sumara a los intereses y se repartira entre los socios en el mes de diciembre.

3.7. El departamento de Recursos Humanos llevaré la contabilidad del fondo de ahorro y presentara en forma semestral el balance
contable y el estado de resultados al Director General.

3.8. Los trabajadores del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur, que sean socios del fondo de ahorro, podran
solicitar préstamos a corto, mediano y largo plazo.

3.9. Los trabajadores del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur, no socios del fondo de ahorro, sélo podran
solicitar préstamos a corto y mediano plazo.

Lic. Petronila Loza Sandoval Lic. Petronila Loza Sandoval  Lic. Kennia Geraldine Pozo ~ Dr. Oscar Baez Senties
Jefe del Dpto. de Recursos Humanos ~ Jefe del Dpto. de Recursos Representante de la Director General
Humanos Direccion
Elaboré Reviso Valido Autoriz6
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO PARA LA
ADMINISTRACION DEL FONDO DE AHORRO

4. Diagrama del procedimiento.

Cddigo: DAD-DRH-P05

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos

Humanos

Referencia de Norma: 7.1

EL TECNICO TECNICO JEFE DEL DIRECTOR SUBJEFE DE JEFE DEL
TRABAJA- ESPECIALIZADO DEPARTAMEN- | ADMINISTRATIVO NOMINAS DEPARTAMENTO
DOR TO DE DE RECURSOS
RECURSOS FINANCIEROS
HUMANOS
1. Solicita 2. Recibe la
un solicitud y
movimient |1yl revisa el
o del estatus del
fondo de trabajador.
ahorro.
NO
Cumple
requisitos
Sl
A 4
Devuelve
la
solicitud e
Recibe la indica
solicitud I motivo de
rechazo
Sella de
recibido la
solicitud y la
turna para su <
validacién h
VER 1.0/ ADMINISTRACION DEL FONDO DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pégina2de 7

AHORRO PLS/10-06-2017 PLS/ 10-06-2017

KGP/30-06-2017

0BS/30-06-2017

24




COLEGIO DE BACHILLERES st omormess

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos

PROCEDIMIENTO PARA LA Humanos

ADMINISTRACION DEL FONDO DE AHORRO Referencia de Norma: 7.1

A\ 4
3. Recibe la
solicitud y la
turna para su
validacion
Y
4. Recibe la
solicitud, la
validay la
turna para su
autorizacion
\ 4
5. Recibe,
autoriza con
su firmay
devuelve
para
seguimiento
del tramite
6. Recibe la
solicitud
autorizada e
indica se
ejecute
7. Recibe la
solicitud y
ejecuta la
transferencia
8. Realiza los
registros
contables de los
movimientos e
informa a
noéminas
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COLEGIO DE BACHILLERES

ADMINISTRACION DEL FONDO DE AHORRO

PROCEDIMIENTO PARA LA

Cddigo: DAD-DRH-P05

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos
Humanos

Referencia de Norma: 7.1

9. Recibe en
archivo los
movimientos,
los procesa
en némina,
genera
tramite para
trasferencia
de recursos

al fondo de
ahorro
10. Recibe y
rubrica el
oficio, firma
la relaciéon de
movimientos
y los turna
para
autorizacion
11. Recibe,
firma el oficio
y autoriza la
relaciéon de
movimientos
del fondo de
ahorro
12. Recibe
oficioy los 'y ——
relacion y
; solicita su
) tramite ante el
13. Recibe y Departamento
tramita el de Recursos
oficio y la Financieros
relacion de
movimientos
en el 14. Recibe el
Departamento oficio y
relacion,
realiza la
transferencia
15. Recibe electronica y
oficio, relacion entrega el
y comprobante comprobante
de |
; transferencia y
16. Recibe los turna para
oficio, relacion y archivo
comprobante de
transferencia y
los archiva
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAD-DRH-P05

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

PROCEDIMIENTO PARA LA

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos
Humanos

ADMINISTRACION DEL FONDO DE AHORRO

Referencia de Norma: 7.1

5. Descripcion del procedimiento

SECUENCIA DE ACTIVIDAD RESPONSABLE CUANDO
ETAPAS
- 1.1. El trabajador de Colegio de Bachilleres del Estado de Baja En la fecha
L 5_0|_|Clta un California Sur Solicita a través del formato establecido para socio o ] establecida en el
movimiento del | ng socio, segun sea el caso, un movimiento del fondo de ahorro. El trabajador Calendario

fondo de ahorro

DAD-DRH-P05-F01

Administrativo

2. Recibe la
solicitud, revisa el
estatus del
trabajador.

2.1. El Técnico Especializado del Departamento de Recursos
Humanos recibe la solicitud del trabajador y sella de recibido.

2.2. Revisa el estatus del trabajador:
2.2.1. Si, cumple con los requisitos, pasa a la etapa tres.

2.2.2. No, cumple con los requisitos, devuelve la solicitud al
trabajador y se le indica el motivo del rechazo.

Técnico
Especializado

En cuanto la recibe

3. Recibe y revisa

3.1. El técnico especializado recibe la solicitud que cumple con los

la solicitud y la requisitos y la turna al Jefe del Departamento de Recursos Humanos
turna para su para su validacion. Técnico En cuanto la recibe
validacion y
autorizacion
. 4.1. El jefe del Departamento de Recursos Humanos recibe la
4. Recibe la - . AR . . Jefe del
o X solicitud, la revisa, si existe alguna duda, se comunica con quien
solicitud, la valida y s Departamento de .
recibi¢ para aclararla. En cuanto la recibe
la turna para : : L . Recursos
o 4.2. Firma de visto bueno y turna la solicitud al Director
autorizacion L - Humanos
Administrativo para su autorizacion.
5. Recibe, autoriza | 9-1. El Director Administrativo recibe la solicitud de movimiento,
consufirmayla | @utoriza con su firma y devuelve al Jefe del Departamento de o
Irector

devuelve para
seguimiento del

Recursos Humanos para seguimiento del tramite.

Administrativo

En cuanto la recibe

tramite
El Jefe del Departamento de Recursos Humanos recibe la solicitud Jefe del
6.Recibe la autorizada por el Director Administrativo y la devuelve al Técnico
e . L . ) . Departamento de .
solicitud autorizada, | Especializado para que en el tiempo establecido ejecute las RECUTSOS En cuanto la recibe
e indica se ejecute | transferencias electronicas segln los movimientos solicitados y Humanos

autorizados. DAD-DRH-P05-F01

7. Recibe la 7.1. El Técnico Especializado recibe la solicitud validada y autorizada Enel tiempo
solicitud y ejecuta | Y €n el tiempo establecido realiza la transferencia electronica a la Especializado establecido o
latransferencia | cuenta de ndmina del trabajador solicitante. TéCNico autorizado por el
electronica Director
Administrativo.
8. Realiza los 8.1. El Técnico Especializado lleva a cabo los registros contables
registros contables | derivados de las solicitudes de los trabajadores, previamente .
- ; Técnico Fechas
de los movimientos | autorizadas. . )
informa a _ . _ Especializado calendarizadas
€ infor 8.2. Informa con archivo electronico en las fechas establecidas al
nominas Subjefe de Néminas para que sean procesados los movimientos.
9. Recibe en 9.1. El Subjefe de Noéminas recibe en archivo los movimientos, lo Subjefe de Durante el proceso
archivo los carga en la némina y genera una relacion de las retenciones, la que néminas de elaboracion de la
movimientos, los | anexa a un oficio para solicitar al Departamento de Recursos nomina
VER 1.0/ ADMINISTRACION DEL FONDO DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagi
agina 5de 7

AHORRO

PLS/10-06-2017 PLS/ 10-06-2017 KGP/30-06-2017

0BS/30-06-2017

27




COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAD-DRH-P05

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

PROCEDIMIENTO PARA LA

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos
Humanos

ADMINISTRACION DEL FONDO DE AHORRO

Referencia de Norma: 7.1

procesa en nomina,
genera tramite para

Financieros el depdsito a la cuenta bancaria del fondo de ahorro.

transferencia de 9.2. El Subjefe de Noémina turna el oficio y la relacion al Jefe del
recursos al fondo . .
departamento de Recursos Humanos para que rubrique el oficio y
de ahorro . - , . a
firme la relacion y los pase a firma con el Director Administrativo.
10. Recibe y 10.1. El Jefe del Departamento de Recursos Humanos recibe y
rubrica el oficio, rubrica el oficio y firma la relacién de movimientos del fondo de Jefe del
firma relacion de | ahorro, los pasa al Director Administrativo para su firma. Departamento de En cuanto los
movimientos y los Recursos recibe
turna para Humanos
autorizacion
11. Recibe, firma el | 11.1. El Director Administrativo recibe, firma el oficio y autoriza con
oficio y autoriza la | su firma la relacién y resumen de movimientos del fondo de ahorro, . .
Director Previamente al

relacion de
movimientos del
fondo de ahorro

los devuelve al Jefe del departamento de Recursos Humanos para
su trmite.

Administrativo

pago de la némina

12. Recibe oficio y

12.1. Recibe el oficio y la relacion de los movimientos del fondo de

relacién y solicita | ahorro, pide al Técnico les saque copias y los entregue al Jefe del
su tramite ante el | Departamento de Recursos Financieros. Departamento de Previamente al
Departamento de Recursos pago de la némina
Recursos Humanos
Financieros
13. Recibe y 13.1 El Técnico recibe del Jefe del Departamento de Recursos
tramita el oficio y la | Humanos el oficio con un ejemplar de la relacion y el resumen de los
relacién de movimientos y los entrega al Departamento de Recursos .
movimientos en el | Financieros. Técnico Prewament,e a}I
pago de la némina
Departamento de
recursos
Financieros
14. Recibe oficioy | 14.1. El Jefe del Departamento de Recursos Financieros recibe el
relacion, realizala | archivoy el oficio con la relacion de movimientos. Jefe del
transferencia i ' '
iy | a2, Rela o varlerend de o3 oo 19En0s 05 | pogaramentcde | unavez o
entrega el _ o o e Recur_sos nomina
14.3. Entrega el recibo electronico al Técnico especializado del Financieros
comproban;e para Departamento de Recursos Humanos con una copia de la relacion
su archivo de movimientos firmada de recibido.
15. Recibe oficio, | 15.1. El Técnico del Departamento de Recursos Humanos recibe
relacion y copia del oficio, la relacién de movimientos y la ficha o recibo de la .
) - Después del pago
comprobante de | transferencia de recursos a la cuenta del fondo de ahorro y los turna Técnico de la n6mina
transferenciay los | al Técnico Especializado para que los archive en el expediente del
turna para archivo | fondo de ahorro.
16. Recibe oficio, | 16.1. El Técnico Especializado recibe la copia del oficio, la relacion
relacion y de movimientos y la ficha o recibo de la transferencia de recursos, Técnico Dentro de los cinco

comprobante de
transferencia y los
archiva

los revisa y los archiva.

Especializado

dfas siguientes al
pago de la némina
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COLEGIO DE BACHILLERES  ressssomommecs

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos

PROCEDIMIENTO PARA LA Humanos

ADMINISTRACION DEL FONDO DE AHORRO Referencia de Norma: 7.1

6. Documentos de referencia

Reglamento del fondo de ahorro N/A

7. Registros

Formato para movimientos del
fondo de ahorro.

Técnico Departamento de

DAD-DRH-PO5-FOL Especializado Recursos Humanos

Cinco afios

8. Glosario

e Fondo de ahorro:

Es la acumulacion de recursos financieros que se genera porque los trabajadores del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja
California Sur, se rige por un reglamento para la operacion del mismo y se integra con la aportacion voluntaria del 8% al 30% del
salario base que se retiene en forma quincenal a los trabajadores que desean formar parte de él. Este recurso financiero tiene
movimientos durante el afio fiscal, como son, altas, bajas, modificaciones en la aportacion, retiros parciales, intereses bancarios,
intereses por préstamos, etc.

e Transferencia bancaria:

Es la forma de transferir dinero en efectivo de una cuenta a otra sin tener que acudir personalmente al banco, sdlo es necesario
contar con servicio de internet.

e Solicitud de movimiento:

Es un formato preestablecido para llevar a cabo cualquier posibilidad de tramite del fondo de ahorro, se llena con los datos
personales y laborales necesarios asimismo se indica el trdmite especifico que se desea realizar.

e NA:
No aplica.

9. Anexos

10. Control de cambios

VER 1.0/ ADMINISTRACION DEL FONDO DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO MOVIMIENTOS
AFILIATORIOS DEL ISSSTE

1. Objetivo

Cddigo: DAD-DRH-P06

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos
Humanos

Referencia de Norma: 8.2.1y 8.2.2

Cumplir con la Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, para que los trabajadores
del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur, cuenten con todos los beneficios que la misma les otorga.

2. Alcance

A Todos los trabajadores del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur, que perciben un salario minimo o mas.

3. Politicas de operacion

Sobre los movimientos afiliatorios al ISSSTE

3.1. Cumplir con los lineamientos que en la materia establece el ISSSTE’

3.2. Los avisos de alta, baja y modificacion de sueldo del trabajador al ISSSTE se presentan en formato cuando sonde 1a 9

avisos y cuando son de 10 avisos 0 mas, se genera un archivo electrénico.

3.3. Los funcionarios autorizados para la certificacién de los avisos de alta, baja y modificacion de sueldo del trabajador, son el
titular del Departamento de Recursos Humanos y en su ausencia el titular de la Direccién Administrativa.

Lic. Petronila Loza Sandoval  Lic. Petronila Loza Sandoval  Lic. Kennia Geraldine Pozo
Representante de la Direccién

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Jefe del Departamento de
Recursos Humanos

Director General

Elaboré Reviso Valido Autoriz6
VER 1.0/ MOVIMIENTOS AFILIATORIOS DEL ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pacing 1de 6
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO MOVIMIENTOS
AFILIATORIOS DEL ISSSTE

4. Diagrama del procedimiento.

Cddigo: DAD-DRH-P06

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del
Humanos

Departamento de Recursos

Referencia de Norma: 8.2.1y 8.2.2

JEFE DEL DPTO. DE DEPARTAMENTO DE TECNICO DEL DPTO.
TECNICO ESPECIALIZADO | RECURSOS HUMANOS RECURSOS AF'L'Ag'é)LNgS\Q%ENC'AS DE RECURSOS TRABAJADOR
MATERIALES HUMANOS
1. Genera los
movimientos afiliatorios
y elabora el oficio de
envio al ISSSTE
A\ 4
2. Recibe y revisa
el oficio y los
formatos de
movimientos
afiliatorios
3. Recibe los formatos NO
de movimientos
afiliatorios, hace las <
correcciones
Sl
4. Recibe, certifica
y devuelve para su
envio al ISSSTE
5. Recibe y entrega
para que los lleven al
ISSSTE
6. Recibe oficio y
formatos de
movimientos
afiliatorios, envia
su personal a
entregarlos al
ISSSTE
7. Recibe las
notificaciones, las
revisa v sella
VER 1.0/ MOVIMIENTOS AFILIATORIOS DEL ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO -
Pégina 2 de 6
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO MOVIMIENTOS

AFILIATORIOS DEL ISSSTE

Cddigo: DAD-DRH-P06

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos

Humanos

Referencia de Norma: 8.2.1y 8.2.2

movimientos
afiliatorios
firmados de
recibido del
ISSSTE, o el

9. Recibe y envia un es archivo

8. Recibe el oficio
y 2 formatos de

v producto cuando

formato al trabajador a
su centro de trabajo, el
otro formato lo turna

10. Recibe
el formato

para que se anexe al
expediente del
Departamento de
Recursos Humanos

del
movimiento
afiliatorio

11. Recibe el
formato de
movimiento
afiliatorio y la

impresion del
archivo y los
anexa a los
expedientes

T D

5. Descripcion del procedimiento

1. Genera la
notificacion ~ de
movimientos
afiliatorios y

elabora el oficio
de envio al
ISSSTE.

1.1. El Técnico Especializado del Departamento de Recursos
Humanos, cada vez que se presenta una alta, baja 0 modificacion de
sueldo llena el formato de movimientos afiliatorios establecido por el
ISSSTE en 3 tantos si son de 1 a 9 personas que tienen movimientos,
0 genera el archivo si son mas de 10 personas que tienen
movimientos (altas, Bajas o0 modificaciones de salario) en un mes.

1.2. Elabora el oficio para enviar al ISSSTE los formatos de los
movimientos afiliatorios o el archivo que contiene los movimientos
afiliatorios.

1.3. Turna al Jefe del Departamento de Recursos Humanos el Oficio y
los formatos de los movimientos afiliatorios para su certificacion y el
oficio para firma.

Especializado

Técnico

Cada que se
presenta una alta,
baja 0 modificacién
de sueldo.

2. Recibe y revisa
el oficio y los
formatos de

2.1. El Jefe del Departamento de Recursos Humanos recibe el oficio y
los formatos de los movimientos afiliatorios para notificarlos al
ISSSTE, los revisa:

Departamento de

Jefe del

Recursos

Segun sea el caso.

VER 1.0/ MOVIMIENTOS AFILIATORIOS DEL ELABORO REVISO VALIDO
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAD-DRH-P06

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

PROCEDIMIENTO MOVIMIENTOS

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos
Humanos

AFILIATORIOS DEL ISSSTE

Referencia de Norma: 8.2.1y 8.2.2

movimientos e  Sjestan correctos, los firma, sella y devuelve al Técnico Humanos
afiliatorios. Especializado para que los envie al ISSSTE.
e No estan correctos, los devuelve al Técnico Especializado
para su correccion.

3.1. El Técnico Especializado del Departamento de Recursos

Humanos, recibe el oficio y los formatos de los movimientos afiliatorios
3. Recibe los 1. Corrige los que tienen errores y los devuelve para la Técnico
formatos, hace las certificacion. L De inmediato

. : Especializado

correcciones 2. Los que estan correctos los reserva

3.2. Al recibir los formatos en su totalidad ya certificados, los envia al
ISSSTE

4. Recibe, certifica
y devuelve para
su envio al
ISSSTE

4.1. El Jefe Del Departamento de Recursos Humanos recibe
correcciones y las analiza.

4.2. Certifica los formatos de movimientos afiliatorios y los devuelve al
Técnico Especializado para su envio al ISSSTE.

Jefe del
Departamento de
Recursos
Humanos

En cuanto certifica

5. Recibe y entrega
para que los lleven

5.1. El Técnico Especializado recibe el oficio y los formatos de
movimientos afiliatorios y los entrega al Departamento de Recursos
Materiales para que los lleven al ISSSTE.

Técnico
Especializado

En cuanto recibe

al ISSSTE
6. Recibe oficioy | 6:1. El Departamento de Recursos Materiales y Servicios, recibe el
formatos de oficio y los formatos de movimientos afiliatorios y comisiona a su
movimientos personal a entregarlos al ISSSTE. Dpto. de _
L p ) En horario de
afiliatorios, envia a Recursos .
. correspondencia
su personal a Materiales
entregarlos al
ISSSTE
7.1. El Departamento de Afiliacion y Vigencias del ISSSTE recibe el
oficio y los formatos de los movimientos afiliatorios del Colegio de
Bachilleres del Estado de Baja California Sur.
7. Recibe las Afiliacion y D
notificaciones, las | 7-2. Los revisa, sella y devuelve copia del oficio y 2 de 3 tantos de los | Vigencias del € una semana a
revisa y sella. formatos de movimientos afiliatorios, si los avisos son en archivo, se ISSSTE un mes.
quedan con él para procesarlo. Una vez procesado devuelven el
producto en CD para impresion.
8. Recibe oficio v 2 8.1. El representante del Departamento de Recursos Materiales y
' formatos de y Servicios recibe copia del oficio y 2 de los 3 tantos de los formatos de
movimientos movimientos afiliatorios firmados de recibido por el &rea de afiliacion y
Lo vigencias del ISSSTE. Dpto. de
afiliatorios firmados De una semana a
de recibido del . Recu_rsos un mes.
ISSSTE o0 el 8.2. Devuelve al Departamento de Recursos Humanos, la copia del Materiales
‘ oficio y los formatos de movimientos afiliatorios, asimismo, el producto
producto cuando es . - o )
archivo del archivo cuando los movimientos afiliatorios son tramitados por este
medio.
9. Recibe y envia | 9-1. El Técnico Especializado del Departamento de Recursos
un formato al Humanos recibe copia del oficio, lo archiva y los 2 formatos de Téenico El dia establecido

trabajador a su

movimientos afiliatorios: Uno lo envia con oficio al trabajador a través

Especializado

para archivo en

centro de trabajo y de su centro de trabajo y el otro lo turna al Técnico del Departamento expedientes
el otro lo turna para | Paraque lo anexe en el expediente del trabajador.
VER 1.0/ MOVIMIENTOS AFILIATORIOS DEL ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina 4 de 6
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAD-DRH-P06

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

PROCEDIMIENTO MOVIMIENTOS

Humanos

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos

AFILIATORIOS DEL ISSSTE Referencia de Norma: 8.2.1y8.2.2

anexarlo al
expediente del 9.2. Si es archivo lo imprime y turna al Técnico el producto para que
trabajador los anexe a los expedientes de los trabajadores.
. 10.1. El trabajador recibe el formato del movimiento afiliatorio Cuando se lo
10. Recibe el
formato de procesado y lo conserva. entregan en la
movimiento El trabajador pf!cma q,e
afiliatorio administracion dgl
centro de trabajo
11. Recibe el 11.1. Recibe los formatos de movimientos afiliatorios firmados de
formato de recibido por el ISSSTE y la impresion del producto del archivo y los
movimiento anexa al expediente de los trabajadores. . e
afiliatorio y la Técnico El dia estah.em °
impresion del para archivar

archivo y los anexa
a los expedientes

6. Documentos de referencia

Ley de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

N/A.

Reglamento de Afiliacién, Vigencia de Derechos y Cobranza del ISSSTE

N/A

7. Registros

. Departamento
Formato de aviso de alta del . . o
. Documento externo Técnico (Expedientes de los Historico
trabajador al ISSSTE .
trabajadores)
. . Departamento
Formgto de aviso de baja del Documento externo Técnico (Expedientes de los Histdrico
trabajador al ISSSTE .
trabajadores)
. e Departamento
Formato de aviso de modificacion . . o
. Documento externo Técnico (Expedientes de los Historico
de sueldo del trabajador al ISSSTE .
trabajadores)
. - Técnico Departamento de o
Formato de archivo electrénico Documento externo Especializado RecUrsos Humanos Historico
VER 1.0/ MOVIMIENTOS AFILIATORIOS DEL ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pégina 5 de 6
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COLEGIO DE BACHILLERES  mowoms

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos

PROCEDIMIENTO MOVIMIENTOS Humanos

AFILIATORIOS DEL ISSSTE Referencia de Norma: 8.2.1y8.2.2

8. Glosario

e Formato de movimientos afiliatorios:

Es el formato de aviso de alta, baja 0 modificacion de salario de los trabajadores del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja
California Sur, que se envia al ISSSTE, debidamente certificado para que los trabajadores puedan acceder a las prestaciones
que emanan de la Ley del ISSSTE, de conformidad con los articulos 6 de la Ley del ISSSTE, 14 y 25 del Reglamento de
Afiliacién, Vigencia de Derechos y Cobranza del ISSSTE.

e Certificacion:
Es la accion de firmar y sellar los formatos de aviso de alta, baja o modificacién de salario de los trabajadores.

e N/A:
No aplica.
9. Anexos
10. Control de cambios
VER 1.0/ MOVIMIENTOS AFILIATORIOS DEL ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina 6 de 6
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COLEGIO DE BACHILLERES cwmomoes

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos

PROCEDIMIENTO PARA EL PRESUPUESTO Humanos

DEL ISSSTE Referencia de Norma: 7.1,8.2.1y8.2.2

1. Obijetivo

Que el personal administrativo de confianza del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur, de conformidad con
el presupuesto autorizado por el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, obtenga uno o
mas préstamos personales, como parte de las prestaciones que la Ley del ISSSTE le concede a todo trabajador afiliado.

2. Alcance

Todos los trabajadores de confianza del Colegio.

3. Politicas de operacion

Sobre el presupuesto del ISSSTE

3.1. La asignacion del presupuesto se lleva a cabo en el orden en que son presentadas las solicitudes por parte de los
trabajadores de confianza del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur.

3.2. Cuando no hay solicitudes que atender se ofrecen de preferencia a quienes no han tramitado ningn préstamo personal
ante el ISSSTE o bien a quienes tienen mas tiempo sin hacer una solicitud.

Lic. Petronila loza Sandoval  Lic. Petronila loza Sandoval Lic. Kennia Geraldine Pozo Dr. Oscar Baez Senties
Jefe del Dpto. de Recursos Jefe del Dpto. de Recursos Representante de la Direccion Director General
Humanos Humanos
Elabor6 Revis6 Validd Autorizé
ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO

VER 1.0/ PRESUPUESTO DEL ISSSTE Pagina 1 de 6
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO PARA EL PRESUPUESTO

DEL ISSSTE

4. Diagrama del procedimiento

Cddigo: DAD-DRH-P07

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

Humanos

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos

Referencia de Norma: 7.1,8.2.1y 8.2.2

PRESTACIONES

JEFE DEL DPTO. DE

4 TECNICO ESPECIALIZADO TRABAJADOR
ECONOMICAS DEL ISSSTE RECURSOS HUMANOS
1. Notifica el
presupuesto disponible
A 4
2. Recibe la naotificacion y
envia por el presupuesto
A 4
3. Acude al ISSSTE por el
presupuesto
4. Entrega el presupuesto
(Numero de hojas verdes
y/o rojas por trimestre)
5. Recibe el presupuesto
»| Y loentrega a su jefe
inmediato
6. Recibe el presupuesto,
analiza la relacion de ¢
solicitudes y lo asigna
VER 1.0/ PRESUPUESTO DEL ISSSTE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pégina 2 de 6
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO PARA EL PRESUPUESTO

Cddigo: DAD-DRH-P07

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del
Humanos

Departamento de Recursos

DEL ISSSTE Referencia de Norma: 7.1,8.2.1y8.2.2
NO
. 7. Da el aviso a los
Insuficiente »| trabajadores para que
pasen pos su hoja
Sl

\ 4

Hace la asignacion
tomando en cuenta las
solicitudes de acuerdo al
orden en que fueron
recibidas

8. Recibe la hoja, la
tramita por internet y la
firma para llevarla al
ISSSTE o solicita su

certificacion

Solicita NO X
la

certifica Proce
cion de de
la hoja

SI

9. Recibe, llena la hoja y la

10. Recibe y certifica la
hoja y la devuelve para
que sea entregada al
trabajador

turna para certificacion

d |

13. Recibe la hoja y anexos
e indica fecha de cobro en
caja

11. Recibe la hoja

certificada y la entrega al
trabajador

A 4

12. Recibe la hoja, la firma
y la lleva al ISSSTE

A 4

Acude a la caja del
ISSSTE vy realiza el cobro

Cen D

VER 1.0/ PRESUPUESTO DEL ISSSTE
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAD-DRH-P07

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

PROCEDIMIENTO PARA EL PRESUPUESTO

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos
Humanos

DEL ISSSTE Referencia de Norma: 7.1,8.2.1y8.2.2
5. Descripcion del procedimiento
SECUENCIA DE ACTIVIDAD RESPONSABLE CUANDO
ETAPAS
1. Notifica el 1.1. Personal de prestaciones e,cqn()micgs de'l _ISSSTE notifica en Prestaciones Febrero-abril,
presupuesto forma trimestral por correo electronico la disponibilidad presupuestal. Econdmicas del mayo- julio, agosto-
disponible. ISSSTE octubre.
2.1. El jefe del Departamento de Recursos Humanos recibe la Jefe del
2. Recibe la notificacién de disponibilidad presupuestal. Departamento de | Eebrero mavo
notificacién y envia | 2.2. Envia al Técnico Especializado del Departamento de Recursos pRecursos 200s10 » Mayo,
por el presupuesto. | Humanos por el presupuesto a la oficina de prestaciones H gosto.
P umanos
econdmicas del ISSSTE.
3 Acude al ISSSTE 3.1. El técnico Especializado acude a la oficina de prestaciones Técnico El dia que le
X econémicas donde le hacen entrega del presupuesto autorizado. L indique el jefe del
por el presupuesto Especializado
Departamento

4.1. Personal de prestaciones econdmicas del ISSSTE entrega el
presupuesto que consiste en el nimero de hojas o formatos de
préstamos a corto plazo (color verde) y de préstamos especiales
(color rojo). (Numero de formatos por trimestre) al Técnico

Prestaciones

gfeEsTjtpr)Ethﬁl Especial_izado del Departamentq de Recu_rsos Humanos del Colegio Economicas del Febggétrgayo,
' de Bachilleres del Estado de Baja California Sur. ISSSTE '
4.2. El Técnico Especializado recibe el presupuesto y lo entrega al
Jefe del Departamento.
5. Recibe el 5.1. El Técnico Especializado del Departamento de Recursos
presupuesto y 1o Humanos recibe el presupuesto y lo entrega al Jefe del Técnico En cuanto llega a la

entregaasuJefe | Departamento. Especializado oficina
inmediato.
6.1. El jefe del Departamento de Recursos Humanos Recibe el
presupuesto.
6.2. Analiza la relacion previa de solicitudes y con base en ella lo
. asigna.
6. Recibe el . L . o
a. Si el presupuesto es insuficiente, para la asignacion toma en Jefe del
presupuesto L g
. cuenta las solicitudes de acuerdo al orden en que fueron recibidas. Departamento de .
(hojas verdes y il fici or el n | Segun sea el caso
rojas) y lo b. Si el presupuesto es suficiente o superior el nimero a de Recursos
asiana solicitudes, entonces informa de la disponibilidad a los trabajadores Humanos
gna. de confianza para ver quien esta interesado.
6.3. El Jefe del Departamento de Recursos Humanos solicita al
Técnico Especializado que avise via telefénica al trabajador para que
pase por la hoja roja o verde segun sea el caso.
7 Daelavisoalos | 7-1. El técnico Especializado del Departamento de Recursos
trabajadores para | Humanos da el aviso via telefonica a los trabajadores que esta Técnico

que pasen por su
hoja

disponible para ellos segun su solicitud la hoja solicitada.

Especializado

8. Recibe la hoja, la
tramita por internet
y la firma para
llevarla al ISSSTE
0 solicita su

8.1. El trabajador recibe la hoja en el Departamento de Recursos
Humanos y la tramita por internet a través de la pagina del ISSSTE:
SI, procede, la firma hoja y acude al ISSSTE a dejarla con los
anexos, donde le indicaran cuando pase a cobrar a caja.

NO, procede, lo lleva al Departamento de Recursos Humanos y

El trabajador

En cuanto recibe

VER 1.0/ PRESUPUESTO DEL ISSSTE
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COLEGIO DE BACHILLERES  swommn

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

PROCEDIMIENTO PARA EL PRESUPUESTO

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos
Humanos

DEL ISSSTE

Referencia de Norma: 7.1,8.2.1y 8.2.2

certificacion.

solicita su certificacion.

9. Recibe, llena la
hoja y la turna para

9.1. El Técnico Especializado del Departamento de Recursos
Humanos recibe la hoja verde o roja, la llena con los datos del

Técnico
Especializado

El dia que recibe la
hoja

entrega al
trabajador

Especializado

certificacion. trabajador y la turna al Jefe del Departamento para su certificacion.
10. Recibe y 10.1. El Jefe del Departamento de Recursos Humanos recibe y fe del
certificala hoja y la | certifica con su firma y el sello la hoja verde o roja segun sea el caso, Jefe de ’
devuelve paraque | protege la certificacion y la devuelve al trabajador a través del Depgrtamento © | En cuanto recibe
seaentregada al | Técnico Especializado. ecursos
) Humanos
trabajador.
11. Recibe la hoja | 11.1. El técnico Especializado recibe la hoja certificada y la entrega
certificada y la al trabajador previo aviso telefonico. Técnico

De inmediato

12. Recibe la hoja,
lafirmay la lleva al
ISSSTE.

12.1. El trabajador recibe la hoja verde o roja segun el caso,
debidamente certificada, la firma y la lleva al &rea de prestaciones
econdmicas del ISSSTE, acompafiada de los anexos (CFDI de la
quincena previa, CURP, comprobante de domicilio e identificacion
oficial vigente).

El trabajador

En cuanto recibe

13. Recibe la hoja y
anexos e indica
fecha de cobro en
caja.

13.1. El area de prestaciones econdmicas del ISSSTE recibe la hoja
y los anexos e indica al trabajador la fecha en que puede pasa a
hacer el cobro en caja.

Prestaciones
Econdmicas del
ISSSTE

En cuanto recibe

14. Acude a la caja
del ISSSTE y
realiza el cobro.

14.1. Acude a la caja del ISSSTE y hace el cobro con una
identificacion oficial vigente.

El trabajador

En la fecha que le
indiquen.

6. Documento de referencia

Reglamento para el otorgamiento de préstamos personales del ISSSTE.

N/A

Instructivo para el Llenado del Registro del Certificador Designado para el Tramite
de Préstamos del ISSSTE

-SOC-UC-04 (Versi6n 05)

7. Registros

Solicitud de Pf93‘am° Personal Documento externo ISSSTE ISSSTE Indefinido
(Ordinario)
Solicitud de Prestqmo Personal Documento externo ISSSTE ISSSTE Indefinido
(Especial)
VER 1.0/ PRESUPUESTO DEL ISSSTE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pégina 5 de 6
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8.

COLEGIO DE BACHILLERES  swommn

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos

PROCEDIMIENTO PARA EL PRESUPUESTO Humanos

DEL ISSSTE Referencia de Norma: 7.1,8.2.1y8.2.2

Glosario

9.

o CFDL

Es el Comprobante Fiscal Digital por Internet, es una factura electronica, es una obligacion fiscal del Colegio de
Bachilleres del Estado de Baja California Sur, implementada a partir de enero de 2015.

e Hoja verde:
Solicitud de préstamo personal ordinario.

e Hojaroja:
Solicitud de préstamo personal especial.

e CURP:
Constancia Unica de Registro de Poblacion.

e [ISSSTE:
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.

e Certificacion:

La accién de agregar la solicitud de préstamo personal en los espacios establecidos, los datos del trabajador, la firma del
funcionario autorizado y el sello del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur.

o N/A
No aplica.
e Presupuesto:

Es el nimero de hojas “solicitud de préstamo personal” (ordinario o especial) que el ISSSTE autoriza en forma trimestral
para los trabajadores de confianza del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur.

Anexos

10.

Control de cambios

VER 1.0/ PRESUPUESTO DEL ISSSTE

ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO
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COLEGIO DE BACHILLERES  cmomommes

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE Humanos

PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS Referencia de Norma: 7.1.2y 8.24

1. Objetivo

Dar cumplimiento a lo establecido en el Contrato Colectivo de Trabajo y el marco normativo de las prestaciones
socioecondmicas.

2. Alcance

Aplica a todos los trabajadores del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur.
3. Politicas de operacion

Sobre el tramite de solicitudes y pago de prestaciones

3.1. Las solicitudes de pago de prestaciones tales como lentes convencionales, canastilla de maternidad, guarderia, ayuda de
titulacion, aparatos ortopédicos, auditivos y/o silla de ruedas, deberan ser acompafiadas de los documentos que se
establecen como requisitos para su pago.

3.2. Las solicitudes podran ser tramitadas por el trabajador directamente o a través de la representacion sindical, pero en todo
caso, deberan cumplir con los requisitos establecidos.

3.3. Para el pago de las prestaciones debera recibirse la solicitud y requisitos a mas tardar el dia establecido en el calendario
para recepcion de informacion y cierre de la ndmina, en caso contrario se tramitara el pago para la quincena siguiente.

3.4. La prestacion de guarderia no tiene efectos retroactivos, se paga en el mes en que se reciba el comprobante del servicio
recibido. Si no se presenta el comprobante del servicio recibido, se pagara hasta que éste sea recibido.

3.5. El pago de lentes convencionales y de aparatos ortopédicos, auditivos y/o silla de ruedas, se realizara una sola vez al afio
al trabajador que lo solicite.

3.6. El pago de canastilla de maternidad y ayuda de titulacion, se realizara por cada vez que se presente el evento, que da
origen al derecho.

Lic. Petronila Loza Sandoval Lic. Petronila Loza Sandoval Lic. Kennia Geraldine Pozo Dr. Oscar Baez Senties
Jefe del Departamento de Jefe del Departamento de Representante de la Direccion Director General
Recursos Humanos Recursos Humanos
Elaboro Revis6 Validé Autorizé
VER 1.0/ TRAMITE DE PAGO DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina 1 de 4
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE
PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS

4. Diagrama del procedimiento.

Cddigo: DAD-DRH-P08

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

Humanos

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos

Referencia de Norma: 7.1.2y8.2.4

EL TRABAJADOR

1. Presenta la

solicitud de pago
de prestaciones

3. Recibe la solicitud,
corrige y vuelve a
presentarla

t

- JEFE DEL
. TECNI
TECNICO ESPEC(I:AL(I:Z(,)’-\DO DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS
v
2. Recibe la solicitud de
pago de prestaciones y
verifica el cumplimiento
de los requisitos
Cumple los
requisitos
\ 4 \ 4
2.1.2. 2.1.1.
Indica al Sella de
interesado recibido
para que y turna
sustituya, para
corrija o tramite A
recabe, de pago 4. Recibe la
segun sea solicitud, la turna
el caso la para conocimiento y
documenta la registra para su
cién pago .
requerida 5. Revisa los
v registros y los

SUBJEFE DE NOMINAS

7. Recibe la solicitud y
los anexos y los archiva
en el expediente del
trabaiador

A 4

6. Recibe para
conocimiento y turna
para archivo

captura para pago en
la nbmina

Cen D

VER 1.0/ TRAMITE DE PAGO DE
PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS

ELABORO

PLS /10-06-2017

REVISO
PLS/10-06-2017

VALIDO
KGP/30-06-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES  rsomomen

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017
Responsable: Jefe del Departamento de Recursos

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE Humanos
PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS Referencia de Norma: 7.1.2y 824

5. Descripcion del procedimiento

1.1. El trabajador presenta su solicitud de pago de prestaciones

1. Presenta la ante el Departamento de Recursos Humanos por si mismo o a Cada vez que
solicitud de pago | través del Sindicato segln sea el caso, a través del formato DAD- El trabajador requiere el pago de
de prestaciones. | DRH-P08-FO1. prestaciones

El Técnico del Departamento de Recursos Humanos recibe la
solicitud de pago de prestaciones que debe acompafiarse de los
requisitos establecidos en el marco normativo de las prestaciones
socioeconomicas del Contrato Colectivo de Trabajo y la turna al
2. Recibe la Técnico Especializado encargado.

solicitud de pago Al recibir el reporte de

. " - . incidencias o
de prestacionesy | 2.1. Verifica que cumpla con los requisitos establecidos en el A .
o ) > . P Técnico directamente la
verifica el marco normativo de las prestaciones socioecondmicas para el -
L L solicitud para el pago
cumplimiento de | tramite de pago. )
" ) . - de prestaciones.
los requisitos 2.1.1. Si, cumple con los requisitos sella de recibido y turna al

Técnico Especializado para registro.
2.1.2. No, cumple con los requisitos, indica al interesado para que
sustituya, corrija o recabe, segln sea el caso la documentacion

requerida.

3.Recibe la Recibe la solicitud, sustituye, corrige o recaba, segln sea el caso,

solicitud, corrige y | la documentacion requerida y la entrega para el tramite del pago . En cuanto le es
9 p El trabajador
vuelve a de la prestacion solicitada. devuelta

presentarla

4. Recibe la 4.1. El Técnico Especializado recibe la solicitud con los requisitos,
solicitud, la tuma al los registra en la libreta de néminas para que se procese el pago.
Jefe del Dpto. para Técnico Antes de realizar el

4.2. El Técnico Especializado proporciona al Jefe del

su conocimiento o iy
y Departamento de Recursos Humanos la solicitud con la anotacion

Especializado pago en ndmina.

la registra para su : s
g a Op de la quincena en la que se realizard el pago, para su
pago. conocimiento quien la devuelve al Técnico para su archivo.
5 Revisa los El Subjefe de Nominas revisa la libreta de registros para la En la fecha
registros y los | duincena y hace la captura de los movimientos entre ellos las Subjefe de programada para la
captura para pago | Prestaciones socioecondmicas para su pago en la ndmina. néminas captura de
- movimientos en la
en la némina L
némina
6. Recibe para | E! Jefe del Departamento de Recursos Humanos recibe la solicitud Jefe del _ )
conocimientoy | CON SUS requisitos anexos, verifica el registro y tuma al Técnico los Departamento de | El mismo dia en que
turna para archivo | documentos para su archivo en el expediente del trabajador Recursos los recibe
Humanos
7. Recibe la El Técnico recibe la solicitud de pago de prestaciones del Jefe del
solicitud con los Departamento de Recursos Humanos y los archiva en el Técnico El dia establecido
requisitos y los expediente del trabajador. para el archivo
archiva
VER 1.0/ TRAMITE DE PAGO DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pégina 3 de 4
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cédigo: DAD-DRH-P08
Fecha de Emision: 30 de junio del 2017
Responsable: Jefe del Departamento de Recursos

PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE Humanos

PRESTACIONES SOCIOECONOMICAS Referencia de Norma: 7.1.2y8.24
6. Documentos de referencia
Contrato Colectivo de Trabajo. N/A

7. Registros

Formato de solicitud de pago de Expediente del Un afio
prestaciones. DAD-DRH-P08-F01 Técnico trabajador

8. Glosario

o NIA:

No aplica.

9. Anexos

10. Control de cambios

VER 1.0/ TRAMITE DE PAGO DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pégina 4 de 4
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COLEGIO DE BACHILLERES  cxmomommmss

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017
Responsable: Jefe del Departamento de Recursos

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR Humanos
NOMINAS Referencia de Norma: 7.1

1. Objetivo

Administrar y controlar las operaciones referentes a los procesos de liquidacion periddica, teniendo en cuenta las
disposiciones legales vigentes. Optimizar la ejecucion de los procesos relativos al pago de la némina para evitar retrasos,
minimizar reclamos y mejorar el clima laboral.

2. Alcance

Que la Institucién cuente con la némina firmada y los trabajadores con el comprobante del pago quincenal de salario y
prestaciones a que tiene derecho.

3. Politicas de operacion

Sobre la elaboracion de néminas
3.1. Los reportes de incidencias deben ser entregados en el tiempo y la forma establecidos por la Direccion Administrativa.

3.2. La confiabilidad y proteccion de la informacion son responsabilidad del Jefe del Departamento de Recursos Humanos y
del Subjefe de Néminas.

3.3. El cruce o acceso a la informacion, sera autorizada por el Director Administrativo.

3.4. Los documentos y la informacién que se reciben deben cubrir los requisitos establecidos por el Contrato Colectivo de
Trabajo y la Direccion Administrativa.

3.5. Es conveniente revisar en forma periddica el cumplimiento de los requisitos para el trdmite de pago de las prestaciones
que solicitan los trabajadores.

3.6. Observar y aplicar los lineamientos establecidos para el pago de remuneraciones.

3.7. Debe respetarse el calendario administrativo, en cuanto a la recepcion de informacion para procesar la némina.

3.8. No se permitiran cambios en el disefio de los formatos para llevar a cabo los reportes de incidencias, salvo por el area
que los implementd.

3.9. Los reportes o solicitudes de pago de prestaciones se tramitaran en forma quincenal y cuando por razones
extraordinarias no se reciban a tiempo, seran tramitados en la quincena inmediata siguiente.

3.10. Deberéan respetarse los codigos de conceptos en los reportes de incidencias para evitar la confusion.
Sobre los anexos que acompafian al reporte de incidencias.

1. Los registros de asistencia.

2. Las solicitudes de pago de prestaciones DAD-DRH-P08-F01.

3. Las licencias con goce y sin goce de sueldo.

Lic. Petronila Loza Sandoval Lic. Petronila Loza Sandoval Lic. Kennia Geraldine Pozo Dr. Oscar Baez Senties
Jefe del Dpto. de Recursos Jefe del Dpto. de Recursos Representante de la Direccion Director General
Humanos Humanos
Elaboro Revis6 Validé Autorizé
ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR

Cddigo: DAD-DRH-P09

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos
Humanos

NOMINAS Referencia de Norma: 7.1
4. Diagrama del procedimiento.
CENTROS DE TECNICO TECNICO JEFE DEL SUBJEFE DE DEPARTAMENTO
TRABAJO/TERCE- ESPECIALIZADO | DEPARTAMEN- NOMINAS DE RECURSOS
ROS TO DE FINANCIEROS
RECURSOS
HUMANOS
1.Envia los
reportes,
solicitudes de
pagos y de
retenciones A 4
2. Recibe los
reportes con
los anexos y
los turna ;
3. Recibe los
reportes, los
revisa, los
registra y turna
para nomina
NO
4. Atiende el Cumple
requerimientoy |« requisi-
envia la tos
correccion
Sl
6. Revisa los
registros,
5. Recibe la alimentael
correcciéon y CONTPAQ
registra para néminas,
elaboracion de genera los
la némina archivos de la
némina, los s
CFDI'Sy el
resumen de 9. Recibe los
néminas y los archivos, paga la
turna némina y recibe
11. Recibe los resumen y
archivos de contabiliza la
noéminas, los némina
imprime, solicita la L
firmay las
devuelve
VER 1.0/ ELABORAR NOMINAS ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pégina 2 de 6
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAD-DRH-P09

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos
Humanos

NOMINAS Referencia de Norma: 7.1
7. Rubrica
8. Recibe y lots 'Ofl'ctloz de
> tramita los r?jmlte ?j
oficios productos de
némina,
recaba la
firmay turna :
para tramite 10. Recibe
—— |OS of|C|os y
realiza los
pagos
12. Recibe las 13. Recibe las
néminas, las nomlnasl,
sellay las revisa el
turna cumplimiento
y las archiva
Fin

5. Descripcion del procedimiento

1.Envia el reporte
de incidencias

Responsable de la oficina de servicios administrativos del centro de
trabajo envia el reporte de incidencias en el formato establecido, con
sus anexos al Departamento de Recursos Humanos.

Responsable de la
oficina de servicios
administrativos del

Dentro de los 5 dias
siguientes al 15y
30 de cada mes.

los registra y turna

requisitos establecidos.

especializado

centro de trabajo.
2.Recibe los El técnico del Departamento recibe los reportes de incidencias, los El dia establecido
reportes con los sella de recibido y los turna al Técnico especializado para su analisis - )
anexos y los y registro Técnico en el _c:_ilend_arlo
' Administrativo.
turna
El Técnico Especializado del Departamento de Recursos Humanos,
responsable de la revision de los reportes de incidencias lleva a cabo
dicha revisién asi como de los anexos del mismo
3.Recibelos 2.1. Revisa que las solicitudes de pago de prestaciones cumplan los o Resultado 4 dias
reportes, 10s revisa, Técnico

previos al pago de

- i : i 5mi i la némina.
para nomina Si cumplen: los registra para pago de nomina e informa al Jefe del
Departamento.
No cumplen: Se comunica con el responsable del envio del reporte
para que lo modifique, cumplimente o sustituya segin sea el caso.
4. Atiende el El responsable de la oficina de servicios administrativos del centro | Responsable de la
requerimiento y de trabajo recibe el comunicado de lo que falté al reporte de | oficina de servicios
envia la correccién | incidencias, hace las correcciones, cumplimenta o sustituye segin el | administrativos del
4 ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO .
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAD-DRH-P09

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos
Humanos

NOMINAS

Referencia de Norma: 7.1

caso y envia para seguimiento del tramite.

centro de trabajo.

5. Recibe la
correccion y
registra para la
elaboracion de la
némina.

Recibe los documentos corregidos o faltantes, hace los registros que
estaran a disposicion del Subjefe de néminas para que lleve a cabo
la alimentacion del sistema.

Técnico
Especializado

Previo al pago de la
némina.

El Subjefe de Nominas revisa la informacion que le ha sido
proporcionada para elaborar la némina:

5.1. Captura la informacién en el sistema de néminas CONTPAQI
(N6minas).

6. Revisa los 5.2. Calcula la némina.
registros, alimenta | 5.3. Revisa los recibos en el sistema. Debe tenerla lista a
el ’CQNTPAQI 5.4. Genera los archivos de pagos. Supjefe de mas tardar el dia de
Néminas, genera la T | hi nominas su pago a las 12:00
némina y sus 5.5. Turna los archivos para su pago. horas.
productos. 5.6. Timbra las néminas.
5.7. Genera los archivos de néminas y los envia a los centros de
trabajo para que se impriman y firmen.
5.8. Timbra los CFDI'S, los envia a los correos de los trabajadores.
5.9. Turna el resumen de néminas para la contabilidad.
7 Rubrica | El Jefe del Departamento recibe los oficios con los que se tramitan
e u drlca, 0S los productos de las néminas tales como: pensiones alimenticias, e del
%'C'OS de tram(;te seguros de vida, cuotas sindicales, retenciones del fondo de ahorro, Jefe de ’ o al Gl
€ pro uctosb ‘|3 cuotas y aportaciones obrero-patronales, servicios funerarios, etc. Y | Departamentode | Previo al pago de la
nomina, recaba a1 15 tya para firma con el Director Administrativo. Recursos nomina
firmay turna para _ L - . Humanos
&mite El Director Administrativo devuelve los oficios al jefe del
Departamento para seguimiento del tramite.
8. Recibe y tramita E[ técnico recibe los of!cms para el pago de los produgtos de las o Previo al pago de la
néminas, saca las copias correspondientes y los tramita ante el Técnico

los oficios

Departamento de Recursos Financieros.

némina

9. Recibe los
archivos, paga la
néminay recibe

El Departamento de Recursos Financieros recibe los archivos para el
pago de las ndminas, realiza los pagos y con el resumen de las

Departamento de

Previo al pago de la

néminas lleva a cabo los registros contables Recursos 1P
resumen’y Financieros nomina
contabiliza la
némina.

El Departamento de Recursos Financieros recibe los oficios para el
10.Recibe los pago de los productos de ndmina, tales como: pensiones | Departamento de | Dentro de los 5 dias

oficios y realiza los
pagos

alimenticias, seguros de vida, cuotas sindicales, retenciones del
fondo de ahorro, cuotas y aportaciones obrero-patronales, servicios
funerarios, etc. Y realiza su pago segun corresponda.

Recursos
Financieros

siguientes al 15y
30 de cada mes.

11. Recibe los
archivos de
néminas, los
imprime, solicita la
firmay las devuelve

El responsable de la oficina de servicios administrativos del centro
de trabajo recibe los archivos de las nominas.

5.1. Imprime las nominas y notifica a los trabajadores para que
pasen a firmarla.
6.3. Devuelve las ndminas firmadas al Departamento de Recursos

Responsable de la
oficina de servicios
administrativos del
centro de trabajo.

Tiene 5 dias para
devolver las
néminas firmadas al
Dpto. de Recursos
Humanos.
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAD-DRH-P09

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos
Humanos

NOMINAS

Referencia de Norma: 7.1

Humanos.

El técnico del Departamento de Recursos Humanos recibe las

12.Recibe las o - - Dentro de los 10
o néminas que devuelve el responsable de la oficina de servicios . SR
ndéminas, las sella'y L . A Técnico dias siguientes al
administrativos de los centros de trabajo, la sella de recibido y la o
las turna pago de la némina
turna
13 Recibe | El Subjefe de néminas recibe las néminas que devuelve el
>. RECIDE 1as Responsable de la oficina de servicios administrativos del centro de .
néminas, revisa el trabaio Subjefe de .
o jO. P Inmediatamente
cumplimiento y las nominas

archiva.

6.1. Revisa que todas estén debidamente firmadas.
6.2. Archiva las néminas firmadas.

6. Documentos de referencia

Contrato Colectivo de Trabajo.

CCT2014-2016

Acuerdos entre el Colegio y el Sindicato

7. Registros

Reporte de incidencias N/A Tegm_co Departamento 1 afio
Especializado
- . - Expedientes de los oy

Solicitud de pago de prestaciones DAD-DRH-P08-F01 Técnico trabajadores Historico
_An(_axos (_jel reporte de N/A Técnico Exped|entes de los Historico
incidencias. trabajadores

Nominas N/A Subjefe de ndminas Departamento Historico

8. Glosario

e Reporte de incidencias:

Es el formato en el que se concentra el control de la asistencia del personal durante un periodo quincenal.

e Solicitud de pago de prestaciones:

Es el “formato” oficio por medio del cual el trabajador en forma directa o a través del sindicato de conformidad con el Contrato
Colectivo de Trabajo debe solicitar el pago de las prestaciones.

e CFDI'S:

Comprobante Fiscal Digital por Internet (comprobante del pago quincenal de la némina) que recibe el trabajador.

VER 1.0/ ELABORAR NOMINAS

VALIDO
KGP/30-06-2017

REVISO
PLS/ 10-06-2017

ELABORO
PLS/ 10-06-2017

AUTORIZO
0BS/30-06-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR

Cddigo: DAD-DRH-P09

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos

Humanos
NOMINAS Referencia de Norma: 7.1
9. Anexos
CFDI'S. N/A
10. Control de cambios
ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO .
VER L0/ ELABORAR NOMINAS PLS/ 10-06-2017 PLS/ 10-06-2017 KGPI30-06-2017 0BS/30-06-2017 Pégina 6 de 6
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COLEGIO DE BACHILLERES cwmomoen

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL Humanos

PAGO DE FONACOT Referencia de Norma: 8.2.1,8.2.2y 824

1. Objetivo

Atender las 6rdenes de descuento emitidas por FONACOT provenientes de la contratacion de uno o varios créditos de los
trabajadores del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur.

2. Alcance

Todos los trabajadores del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur que deseen contratar uno o varios
créditos de acuerdo con su capacidad de pago.

3. Politicas de operacion

Sobre el pago a FONACOT

3.1. Recibir las érdenes de descuento que envia FONACOT en forma quincenal, dentro de los plazos establecidos para
procesar la némina.

3.2. El Departamento de Recursos Humanos del Colegio no procesa comunicados de los trabajadores o de terceros para
suspension o aplicacion de la retencién por créditos otorgados por FONACOT, sin que se haya formalizado tal comunicado
por parte de FONACOT.

3.3. El Departamento de Recursos Humanos del Colegio hace las retenciones en forma quincenal por créditos otorgados a los
trabajadores y a mas tardar los dias 7 del mes siguiente, el Colegio hace el pago correspondiente de acuerdo con la norma
establecida por FONACOT.

Lic. Petronila Loza Sandoval Lic. Petronila Loza Sandoval Lic. Kennia Geraldine Pozo Dr. Oscar Baez Senties
Jefe del Departamento de Jefe del Departamento de Representante de la Direccion Director General
Recursos Humanos Recursos Humanos
Elabor6 Revis6 Validé Autorizé
ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO

VER 1.0/ ELABORAR NOMINAS Pagina 1 de 4
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAD-DRH-P10

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL Humanos
PAGO DE FONACOT Referencia de Norma: 8.2.1,8.2.2y8.2.4
4. Diagrama del procedimiento.
SUBJEFE DE NOMINAS | TECNICO JEFE DEL DIRECTOR DEP?&E:?JI\QE%TSO -
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO EINANCIEROS

1. Descarga la
cédula, la edita 'y
exporta al
programa de
néminas

l

2. Calcula la némina,
concilia con la cédula,

la sube al portal,
genera la linea de
captura y oficio para
pago

v

3. Revisa y rubrica el
oficio y tramita la firma
para el pago

pago

5. Tramita el I
oficio para el

y

y

4. Firma el oficio
para el pago

6. Realiza el pago

7. Recibe y
archiva el

y entrega el
comprobante

comprobante ¢
del pago

Con D>

VER 1.0/ ELABORAR NOMINAS

ELABORO
PLS / 10-06-2017

REVISO
PLS/10-06-2017

KGP/30-06-2017

VALIDO

AUTORIZO
0BS/30-06-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAD-DRH-P10

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos
Humanos

PAGO DE FONACOT

Referencia de Norma: 8.2.1,8.2.2y 8.2.4

5. Descripcion del procedimiento

1. Descarga la
cédula, la editay

El Subjefe de Néminas descarga del portal
https://servicios.fonacot.gob.mx la cédula de notificacion de créditos
en formato archivo.csv, para el periodo que corresponda.

exporta al 1.1. Edita la cédula de notificacién de créditos asignando un solo SuPJefe de 5 dia previos al 15y
. ) néminas 30 de cada mes.
programa de importe quincenal por cada empleado. )
néminas 1.2. Exporta al programa de némina CONTPAQ i® NOMINAS los
importes de los descuentos individuales.
Calculada la némina, obtiene el reporte de deducciones por concepto
5 Calculala de “Préstamo FONACOT”
L . 2.1. Concilia con la cédula de notificacion de créditos. , Dentro de los 3 dias
ndémina, la concilia . o . " Subjefe de S -
. 2.2. La cédula de notificacion de créditos conciliada la sube al portal e siguientes al dltimo
con la cédulay la - Iy noéminas
sube al portal https.//se.rV|cms.fonacot.qob.mx . N . de cada mes.
2.3. Imprime la linea de captura y genera el oficio para que se realice
el pago.
3. Revisa v rubrica El Jefe del Departamento de Recursos Humanos revisa y rubrica el Jefe del
ei oficio %/ramita la oficio para tramitar el pago ante el Departamento de Servicios Departamento de | En cuanto estd a su
firma aya el bado Financieros, lo turna al Director Administrativo para su firma. Recursos alcance el Oficio.
P Pag Firmado lo entrega para que se tramite el pago. Humanos
4. Firma el oficio El Director Administrativo firma el oficio y lo devuelve al Jefe del Director En cuanto esté a su
para el pago Dgpgrtamento de Recursos Humanos para que continie con el Administrativo alcance el Oficio.
tramite del pago.
. | Recibe el Oficio, le saca copias y lo tramita para que se realice el Tecnico del .
5. Tramita el oficio | pago de Fonacot, ante el Departamento de Recursos Financieros. Departamento de | En cuanto esta a su
para el pago Recursos alcance el Oficio.
Humanos
6. Realiza el pagoy | Realiza el pago via intemet y entrega el comprobante al Jefe del ) )
entrega el Departamento de Recursos Humanos. Departamento de | A mas tardar el dia
Recursos 7 de cada mes.
comprobante Financieros
7. Archiva el Recibe el comprobante del pago realizado y lo archiva. Tecnico del
Departamento de . .
comprobante del RECUISOS De inmediato
pago Humanos

6. Documentos de referencia

Contrato Colectivo de Trabajo.

CCT2016-2018

VER 1.0/ ELABORAR NOMINAS

VALIDO
KGP/30-06-2017

REVISO
PLS/10-06-2017

ELABORO
PLS /10-06-2017

AUTORIZO
0BS/30-06-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES  mowos

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017
Responsable: Jefe del Departamento de Recursos

PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL Humanos
PAGO DE FONACOT Referencia de Norma: 8.2.1,8.2.2y 824

Registros

8. Glosario

e FONACOT:
El Instituto del Fondo Nacional para el Consumo de los Trabajadores es un organismo publico descentralizado de interés
social con personalidad juridica y patrimonio propio asi como con autosuficiencia presupuestal. Es una institucién tripartita en
cuyo Consejo de Administracion participan el sector obrero, el sector empresarial y el gobierno federal, sectorizada en la
Secretaria del Trabajo y Prevision Social.

9. Anexos

10. Control de cambios

ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO

VER 1.0/ ELABORAR NOMINAS PLS /10-06-2017 PLS/10-06-2017 KGPI30-06-2017 0BS/30-06-2017 Pégina 4 de 4
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COLEGIO DE BACHILLERES  cwmomoesm

Fecha de Emisién: 30 de junio del 2017
Responsable: Jefe del Depto.de Recursos Financieros.

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE Referencia de Norma: 7.1
INGRESOS PROPIOS

1. Objetivo

Documentar las actividades que se deben desarrollar en la captacion, administracion y registro de los ingresos propios, en
planteles y la direccion general, utilizando los formatos, sistemas y normatividad establecida para este fin.

2. Alcance

Generar informacion confiable y transparente en la captacion de los ingresos.
3. Politicas de operacion

3.1. Toda captacion de recursos en los planteles sera mediante la expedicion de un recibo oficial.

3.2. Para el control ordenado de los ingresos se deberd realizar un registro utilizando los formatos y sistema electrénicos
establecidos para tales efectos. (SAACG)

3.3. Toda la documentacion que se genere en el proceso de captacion de recursos, debera integrarse mensualmente en los
archivos fisicos de la contabilidad del Colegio de Bachilleres del Estado de B.C.S.

3.4. Cada mes se deberd enviar el paquete que contenga la informacion financiera de los ingresos, a la autoridad
fiscalizadora.

L.C. Francisco Javier Pérez Nfiez  L.C. Efrén Ulises Espinoza Soriano  Lic. Kenia Geraldine Pozo  Dr. Oscar Béez Senties

Aux. del Depto. de Recursos Jefe Depto. de Recursos Representante de la Director General
Financieros Financieros Direccion
Elaboro Reviso Valido Autorizé
VER 1.0/ CONTROL DE INGRESOS ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina 1 de
PROPIOS F.J.P.N/ 09-05-2017 E.U.E.S/ 09-05-2017 K.G.P/30-06-2017 0.B.S/30-06-2017 5
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE

Cddigo: DAD-DRF-P01

Fecha de Emisién: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Depto.de Recursos Financieros.

Referencia de Norma: 7.1

INGRESOS PROPIOS

4. Diagrama del procedimiento.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS

Inicio

1. Informa los conceptos I

SUBJEFATURA DE CONTABILIDAD

PLANTELES OFICINA DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS

2. Capta los

aportaciones voluntarias

por los que se captan I

> ingresos

A 4
3. Expide recibos

\ 4
4. Elabora cedula

A 4
5. Deposita el ingreso

A 4

6. Realiza registro
contable y elabora
polizas en el SAACG

A\ 4
8. S'lljlperwsa 7. Integra
poliza de documentacion y envia
Ingresos la informacién
9. Integra los
estados Sl Cumple NO
financieros requisitos?
v
10. Envia la
informacion a la
autoridad
fiscalizadora
Fin
VER 1.0/ CONTROL DE INGRESOS ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pégina 2 de
PROPIOS F.J.P.N/ 09-05-2017 E.UE.S/ 09-05-2017 K.G.P/ 30-06-2017 0.B.5/30-06-2017 5
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE
INGRESOS PROPIOS

5. Descripcion del procedimiento

1. Informa los conceptos
por los que se captan

1.1 Envia a los centros de trabajo del colegio
mediante un oficio, Lista oficial de aportaciones

Cddigo: DAD-DRF-P01

Fecha de Emisién: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Depto.de Recursos Financieros.

Referencia de Norma: 7.1

Depto. de Recursos

Inicio de periodo

escolar.
aportaciones voluntarias actualizada, de los conceptos por los Financieros
voluntarias. que se captaran los ingresos propios. DAD-DRF-
PO1-F01
2. Capta los ingresos | 2.1 Los estudiantes acuden a las oficinas de
servicios administrativos a solicitar alguno de los Oficina de Servicios
servicios que le brinda el colegio. (DAD-DRF-PO1- Administrativos de Cuando se
F01) . ' Planteles requiera.
2.2 Realizan el pago correspondiente por el
servicio solicitado.
3. Expide recibos. 3.1 Se expide un recibo oficial debidamente foliado ficina d -
y membretado por cada uno de concepto de (i‘;jcm.a' € S.erwc(ljos Cuando se
aportaciones voluntarias que se reciban. mgllzgtaetlgss e requiera.
(DAD-DRF-PO1-F02)
4. Elabora cedula. 4.1 se registra en orden cronoldgico y consecutivo Oficina de Servicios
los recibos expedido por concepto de aportaciones Administrativos de Semanal
voluntarias. (DAD-DRF-PO1-F03) Planteles
5. Deposita ingresos. 5.1 El viernes de cada semana realiza el deposito Oficina de Servicios
en la cuenta de institucién bancaria autorizada, por Administrativos de Semanal
el monto total de las aportaciones recibidas. Planteles
6. Realiza registro 6.1 Registra en el sistema electronico de
contable y elabora contabilidad (SAACG) el importe total de Ias” Oficina de Servicios
polizas en el SAACG aportaciones recibidas mediante la elaboracion de Administrativos de Semanal
una podliza de ingresos (DAD-DRF-P01-F04) Planteles
6.2 Integra la documentacion soporte a la poliza
de ingresos gue se genero para tal efecto.
7. Integra la 7.1 Integra las pélizas de ingresos que se
documentacion y envia | laboraron durante el mes que finaliza en un
informacion. archivo fisico, conjuntamente con la Oficina de Servicios
documentacion comprobatoria de las aportaciones Administrativos de Mensual
édula de ingresos, fichas de depésitos anteles
(Cédula de ing fichas de depdsitos) Plantel
7.2 Envian los archivos fisicos al Depto. de
Recursos Financieros.
8. Supervisa polizas de | 81 Revisapdlizas de conformidad conla Subjefatura de
ingresos. normatividad vigente. (LGEG Cap. II, Sec. (nica) Contabilidad Mensual
9. Integra los estados 9. Registra los ingresos captados en los estados Departamento de Recursos
10. Envia informacion a | 10- Realiza la entrega fisica mensual de la Departamento de Recursos |
documentacion a la autoridad fiscalizadora. Mensua

la autoridad fiscalizadora

Financieros

VER 1.0/ CONTROL DE INGRESOS

PROPIOS

REVISO
E.U.E.S/ 09-05-2017

ELABORO
F.J.P.N/ 09-05-2017

VALIDO
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AUTORIZO
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAD-DRF-P01

Fecha de Emisién: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Depto.de Recursos Financieros.

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE

Referencia de Norma: 7.1

INGRESOS PROPIOS

6. Documentos de referencia

Manual de Contabilidad Gubernamental del Colegio de Bachilleres del Estado de N/A

Baja California Sur

Planteles Adscriptos al Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur

Lineamientos Generales para el gjercicio del gasto de Colegio de Bachilleres del N/A
Estado de Baja California Sur
Lineamiento para el Registro y Control de los Recursos Administrados por los N/A

7. REGISTROS

Lista oficial de aportaciones Departamento de Almacén general del
: DAD-DRF-PO1-FO1 Recursos . 10 afios
voluntarias L Colegio
Financieros
Departamento de Almacén general del
Recibo oficial de cobro DAD-DRF-PO1-F02 Recursos Colegio 10 afios
Financieros
Departamento de | Almacén general del
Cédula de captacion de ingresos DAD-DRF-PO1-F03 Recursos Colegio 10 afios
Financieros
Departamento de Departamento de
Sistema SAACG Electronico Recursos Recursos Financieros 10 afios
Financieros
Departamento de | Almacén general del
Péliza de ingresos DAD-DRF-PO1-F04 Recursos Colegio 10 afios
Financieros
Departamento de Almacén general del
Informes financieros DAD-DRF-PO1-F05 Recursos Colegio 10 afios
Financieros
8. Glosario
e Colegio:

El Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur. Direccion General y Planteles.

e SAACG:

Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental.

VER 1.0/ CONTROL DE INGRESOS
PROPIOS

ELABORO
F.J.P.N/ 09-05-2017

E.U.E.S/ 09-05-2017

VALIDO
K.G.P/ 30-06-2017

AUTORIZO
0.B.S/30-06-2017

Pagina 4 de




COLEGIO DE BACHILLERES  amomoesn

Fecha de Emisién: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Depto.de Recursos Financieros.

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE Referencia de Norma: 7.1

INGRESOS PROPIOS

e Documentacién comprobatoria:

Documento que sirve para respaldar los registros contables de los gasto ejercidos, consistente en cedulas erogaciones por
partida, facturas requisiciones oficios.

e Autoridad fiscalizadora:
El Organo de Fiscalizacion Superior de Baja California Sur.

e LGEG:
Lineamientos Generales para el Ejercicio del Gasto del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur.

9. Anexos
10. Control de cambios
VER 1.0/ CONTROL DE INGRESOS ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina 5 de

PROPIOS F.J.P.N/ 09-05-2017 E.U.E.S/ 09-05-2017 K.G.P/ 30-06-2017 0.B.S/30-06-2017 5



COLEGIO DE BACHILLERES  cmomoese

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017
Responsable: Jefe del Depto. De Recursos

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE Financieros.
GASTOS DE OPERACION Referencia de Norma: 7.1

1. Objetivo

Documentar las actividades que se deben desarrollar en la erogacion, administracion y registro de los gastos de operacion,
en planteles y la direccién general, utilizando los formatos, sistemas y normatividad establecida para este fin.

2. Alcance

Generar informacion confiable y transparente en el ejercicio del gasto.

3. Politicas de operacion

3.1. Toda erogacion en los planteles y la direccion general para adquirir 0 contratar bienes y servicios serd mediante
transferencia electrénica o cheque nominativo.

3.2. Para el control ordenado de los gastos de operacion se deberd realizar un registro utilizando los formatos y sistema
electrénicos establecidos para tales efectos. (SAACG).

3.3. Toda la documentacion que se genere en el proceso de las erogaciones, debera integrarse mensualmente en los
archivos fisicos de la contabilidad del Colegio de Bachilleres del Estado de B.C.S.

3.4. Cada mes se debera enviar el paquete que contenga la informacion financiera de los gastos, a la autoridad fiscalizadora.

L.C. Francisco Javier Pérez Nufiez  L.C. Efrén Ulises Espinoza Soriano  Lic. Kenia Geraldine Pozo  Dr. Oscar Baez Senties

Auxiliar del Depto. de Recursos Jefe Depto. De Recursos Representante de la Director General
Financieros Financieros Direccion
Elabor6 Revis6 Validé Autorizé
VER 1.0/CONTROL DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina 1 de 5
GASTOS DE OPERACION F.J.P.N/ 09-05-2017 E.U.E.S/ 09-05-2017 K.G.P/ 30-06-2017 0.B.5/30-06-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE
GASTOS DE OPERACION

4. Diagrama del procedimiento.

Cddigo:DAD-DRF-P02

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Depto. De Recursos
Financieros.

Referencia de Norma: 7.1

DEPARTAMENTO DE RECURSOS PLANTELES OFICINA DE SERVICIOS
OFICINA DE INGRESOS PROPIOS
FINANCIEROS ADMINISTRATIVOS
1. Informa los 2. Ejerce el gasto
conceptos por los >
que se realizan
gastos
aportaciones
A 4
3. Realiza
transferencia o
cheque
\ 4
4. Elabora cedula
A 4
5. Realiza registro
contable y elabora
poliza de egresos.
v
7. Supervisa 6 .Integra
poliza de o documentacioén y envia
egresos. - informacién
VER 1.0/CONTROL DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina 2 de 5
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE

Cédigo:DAD-DRF-P02

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017
Responsable: Jefe del Depto. De Recursos
Financieros.

Referencia de Norma: 7.1

GASTOS DE OPERACION

8. Integra estados
financieros <« Sl

Cumple
requisitos

y

9. Envio de
informacion a la
autoridad
fiscalizadora

Fin

. T

5. Descripcion del procedimiento

1. Informa los
conceptos por 10s
que se realizan
gastos.

1.1 Envia a los centros de trabajo del colegio
mediante un oficio, el clasificador por objeto del
gasto de las erogaciones que se pueden ejercen.

Departamento de

. . Inicio de afio
Recursos Financieros

2. Ejerce el gasto.

2.1 Recibe del Depto. de Recursos Materiales y
de Servicios la factura y documentacion
comprobatoria correspondiente al gasto ejercido.

Oficina de servicios
Administrativos de los
Planteles

Cuando se requiera

3. Realiza 3.1 Realizan el pago correspondiente por el gasto Oficina de servicios _
transferencia o gjercido. Administrativos de los Cuando se requiera
cheque. Planteles

4. Elabora cedula.

4.1 Registra en orden cronol6gico y consecutivo
las transferencias o cheques expedidos. (DAD-
DRF-P02-F01)

Oficina de servicios
Administrativos de los
Planteles

Cuando se requiera

5. Realiza registro
contable y elabora
péliza de egresos.

5.1 Registra en el sistema electronico de
contabilidad (SAACG) el importe total de las
erogaciones mediante la elaboracién de una
péliza de egresos. (DAD-DRF-P02-F02)

5.2 Integra la documentacion soporte a la poliza
de egresos o de cheque que se genero para tal
efecto.

Oficina de servicios
Administrativos de los
Planteles

Cuando se requiera

6 .Integra 6.1 Integracion y envid fisico de la documentacion Oficina de servicios
documentacion y Administrativos de los Mensual
envia informacion. Planteles
7. Supervisa pdliza | 7.1 Revisidn fisica de conformidad con la Oficina de Ingresos
L X . Mensual
de egresos. normatividad vigente. (LGEG Cap. lll, Sec. Il'y Ill) Propios
VER 1.0/CONTROL DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina 3 de 5
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COLEGIO DE BACHILLERES  <mmowoess

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017
Responsable: Jefe del Depto. De Recursos

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE Financieros.

GASTOS DE OPERACION Referencia de Norma: 7.1
8. Integra estados | 8. Registra el gasto ejercidos en los estados Departamento de
financieros. financieros. (DAD-DRF-P02-F03) Recursos Financieros Mensual
'9.fEnV|’a., | 8. Realiza Ia.gntrelga fl'sicg mefr)suall[ dela Departamento de
informacion a la documentacion a la autoridad fiscalizadora. Recursos Financieros Mensual
autoridad
fiscalizadora.

6. Documentos de referencia

Manual de Contabilidad Gubernamental del Colegio de Bachilleres del Estado de
Baja California Sur.

N/A

Lineamientos Generales para el gjercicio del gasto de Colegio de Bachilleres del

estado de Baja California Sur. N/A

Lineamiento para el Registro y Control de los Recursos Administrados por los

Planteles Adscriptos al Colegio de Bachilleres del estado de Baja California Sur. NiA

7. Registros

Clasificador por objeto del gasto Departamento de Almacén general del N
; Documento externo Recursos . 10 afio
por los que se realizan gastos Financieros Colegio
Departamento de | Almacén general del
Facturas Documento externo Recursos Colegio 10 afio
Financieros
Departamento de Almacén general del
Cedula de egreso por partida DAD-DRF-P02-F01 Recursos Colegio 10 afio
Financieros
Departamento de Depto. de Rec.
Sistema SAACG Electrénico Recursos Financieros 10 afio
Financieros
Departamento de | Archivo de control de
Poliza de egresos DAD-DRF-P02-F02 Recursos documentos 10 afio
Financieros
Departamento de Almaceén general del
Informes financieros DAD-DRF-P02-F03 Recursos Colegio 10 afio
Financieros
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COLEGIO DE BACHILLERES  <mmowoess

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017
Responsable: Jefe del Depto. De Recursos

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE Financieros.
GASTOS DE OPERACION Referencia de Norma: 7.1

8. Glosario

e Colegio:
El Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur. Direccién General y Planteles.

e SAACG:
Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental.

e Documentacién comprobatoria:

Documento que sirve para respaldar los registros contables de los gasto ejercidos, consistente en cedulas erogaciones por
partida, facturas requisiciones oficios.

e Autoridad fiscalizadora:
El Organo de Fiscalizacion Superior de Baja California Sur.

e LGEG:
Lineamientos Generales para el Ejercicio del Gasto del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur.

9. Anexos

10. Control de cambios

VER 1.0/CONTROL DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pégina 5 de 5
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COLEGIO DE BACHILLERES  resagoomomess

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017
Responsable: Jefe del Departamento de Recursos

PROCEDIMIENTO PARA CAPTACION DE Financieros.
APORTACIONES DEL SEGURO DE VIDA DE Referencia de Norma: 7.1
LOS ALUMNOS

1. Objetivo

Revisar el propésito de realizar adecuadamente la aportacion del seguro de vida de los alumnos y que estas a su vez cuenten
con su seguro de vida

2. Alcance

Proveer seguro de vida a los alumnos del colegio

3. Politicas de operacion

3.1 Todos los alumnos deberan contar con seguro de vida
3.2 Para el control ordenado debera realizarse con los recibos oficiales del colegio
3.3 Realizacion de listado para el envi6 a la compafiia aseguradora al inicio de cada periodo semestral

3.4 recibir y enviar la pdliza de la compafiia aseguradora a cada plantel

Rubén Cuauhtémoc Gil Serrano ~ L.C. Efrén Ulises Espinoza Soriano ~ Lic. Kenia Geraldine Pozo  Dr. Oscar Baez Senties

Auxiliar del Departamento de Jefe del Departamento de Representante de la Director General
Recursos Financieros Recursos Financieros Direccion
Elaboré Reviso Valido Autoriz6
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COLEGIO DE BACHILLERES

Codigo:DAD-DRF-P03

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

PROCEDIMIENTO PARA CAPTACION DE

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos
Financieros.

APORTACIONES DEL SEGURO DE VIDA DE

Referencia de Norma: 7.1

LOS ALUMNOS

4. Diagrama del procedimiento.

FINANCIEROS

A 4

DEPARTAMENTO DE RECURSOS OFICINA DE INGRESOS PROPIOS PLANTELES OFICINA DE SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS

2 Captacion de los

. 1 Informa costo del
Inicio .
seguro de vida
Informacion de

Aportacién del

3. Informacion de
Aportaciones del

> recursos

A

A

alumno

A 4

4 Revisar archivos
enviados por el
banco.

A 4

5 Resultado de la
conciliacion

Diferencias

6 Envio de la pdliza
de seguro

l

Fin
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO PARA CAPTACION DE
APORTACIONES DEL SEGURO DE VIDA DE
LOS ALUMNOS

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Cbdigo:DAD-DRF-P03

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos
Financieros.

Referencia de Norma: 7.1

1 Informa costo del
seguro de vida

Se notifica a los planteles mediante circular el
costo del seguro del alumno

Oficina de Ingresos
Propios

Inicio de periodo
semestral

2 Captacion de
recursos

1.1 deposito del alumno en la cuenta bancaria
1.2 elaborar recibo oficial DAD-DRF-P03-F02

Inicio de periodo

Oficina de Servicios semestral

Administrativos de
Planteles

3. Informacion de
Aportaciones del
alumno

Recibir la Lista de alumnos inscritos y numero de
control proporcionado por el plantel DAD-DRF-P03-
FO1

Oficina de Ingresos
Propios

Inicio de periodo

semestral

4 Revisar archivos
enviados por el
banco.

Conciliar la informacion enviada por el banco en
archivo electronico, contra la informacién recibida
por los planteles.

Oficina de Ingresos

! Inicio de periodo
Propios

semestral

5 Resultado de la
conciliacion

5.1 al no existir diferencias se procede

5.2 al existir diferencias se le enviara un listado de
los alumnos que no han pagado

Oficina de Ingresos

! Inicio de periodo
Propios

semestral.

6 Envio de la péliza
de seguro

Enviar copia de la p6liza de seguro escolar a cada
plantel de colegio

Oficina de Ingresos
Propios

Inicio de periodo
semestral.

6. Documentos de referencia

Manual de Contabilidad Gubernamental del Colegio de Bachilleres del Estado de N/A
Baja California Sur
Lineamientos Generales para el gjercicio del gasto de Colegio de Bachilleres del
. o N/A
estado de Baja California Sur
Lineamiento para el Registro Y Control de los Recursos Administrados por los N/A
Planteles Adscriptos al Colegio de Bachilleres del estado de Baja California Sur
VER 1.0 CAPTACION DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina 3 de 5
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO PARA CAPTACION DE
APORTACIONES DEL SEGURO DE VIDA DE

7. Registros

LOS ALUMNOS

Codigo:DAD-DRF-P03

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos

Financieros.

Referencia de Norma: 7.1

Departamento de | Almacén General del
Recibo oficial de cobro DAD-DRF-P01-F02 Recursos Colegio 10 afios
Financieros
Departamento de | Almacén General del
Pdliza de ingresos DAD-DRF-P01-F04 Recursos Colegio 10 afios
Financieros
Departamento de Base de datos
Sistema SAACG ELECTRONICO Recursos 10 afios
Financieros
Lista oficial de aportaciones Departamento de | Almacén General del
) p DAD-DRF-P01-F01 Recursos Colegio 10 afios
voluntarias A
Financieros
Departamento de | Almacén General del
Cedula de captacion de ingresos DAD-DRF-P01-F03 Recursos Colegio 10 afios
Financieros
Departamento de | Almacén General del
Informes financieros DAD-DRF-P01-F05 Recursos Colegio 10 afios
Financieros
Departamento de | Almacén General del
Formato listado de alumnos DAD-DRF-P03-F01 Recursos Colegio 10 afios
Financieros
8. Glosario
e DAD:
Direccion Administrativa
e ARCHIVO ELECTRONICO:
Documento enviado por el banco mediante correo electrénico
e DRF:
Departamento de Recursos Financieros
9. Anexos
VER 1.0 CAPTACION DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina 4 de 5
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COLEGIO DE BACHILLERES  wmsomoers

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017
Responsable: Jefe del Departamento de Recursos

PROCEDIMIENTO PARA CAPTACION DE Financieros.
APORTACIONES DEL SEGURO DE VIDA DE Referencia de Norma: 7.1
LOS ALUMNOS

10. Control de cambios

VER 1.0 CAPTACION DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pégina 5 de 5
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COLEGIO DE BACHILLERES  cwmomoesm

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017
Responsable: jefe del departamento de recursos

PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION Y financieros
COMPROBACION DE VIATICOS Referencia de Norma: 7.1

1. Objetivo

Documentar la transparencia y control del otorgamiento econémico a los servidores publicos asi como el correcto registro
contable en el inicio y término del tramite administrativo por concepto de vidticos.

2. Alcance

Controlar al 100% la asignacion y comprobacion de vidticos en los registro contables.

3. Politicas de operacion

3.1. La solicitud de viaticos sera mediante oficio 0 memorandum anexando los formatos establecidos revisando la
documentacion en lo que respecta a fecha, tarifas y lugar de la comision a realizar.

3.2. La asignacion serd mediante transferencia bancaria o cheque.
3.3. La documentacion de comprobacion de viaticos se recibe con oficio o memorandum

3.4. Toda documentacion de este proceso se integra mensualmente a los archivos del colegio y es enviado Al Organo de
Fiscalizacion del Gobierno del Estado de B.C.S. para su revision.

Matilde Rubio Garcia L.C. Efrén Ulises Espinoza Soriano  Lic. Kenia Geraldine Pozo  Dr. Oscar Béez Senties
Auxiliar del departamento de Jefe del departamento de Representante de la Director General
Recursos Financieros Recursos Financieros Direccion
Elaboro Reviso Valido Autorizo

ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pégina 1 de
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COLEGIO DE BACHILLERES  cwmomoesm

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

Responsable: jefe del departamento de recursos

PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION Y financieros

COMPROBACION DE VIATICOS Referencia de Norma: 7.1

4. Diagrama del procedimiento.

AEREAS DE LA DEPARTAMENTO DE RECURSOS

DIRECCION GENERAL TSRO AUXILIAR DE DEPARTAMENTO
Inicio <
A\ 4 -
1 Solicita R ‘|7- Re(\jnsa Ial
viaticos » S0 |p|tu parala
asianacion de
3 Recibe oficio 0 memorandum
anexando formatos DAD-DRF-
PO4-FO1. DAD-DFR-PO4-F02.
\4
4 Asignacion | Sl Cumple NO
de viaticos [ requisitos

A\ 4
5. Transfiere recursos

A 4

6. Comprueba viaticos

'

7. Registra contablemente

A 4

8. Integra estados
financieros

Fin

ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pégina 2 de
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5.

COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION Y
COMPROBACION DE VIATICOS

Descripcion del procedimiento

Cddigo: DAD-DRF-P04

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

financieros

Responsable: jefe del departamento de recursos

Referencia de Norma: 7.1

1.1 Mediante oficio o
memorandum anexando

. Aéreas de la
1. Solicita viaticos formatos ,est.ablemdos Direccion De Lunes a
' para el tramite.DAD-DRF- General Viernes
PO4-F01,
DAD-DRF-P04-F02,
2.1 Verifica que los Auxiliar del
2. Revisa la solicitud para | formatos cumplan con los | Departamento de | Cuando se
la asignacion de viaticos requisitos establecidos Recursos requiera.
para tales efectos Financieros
3.1 recibe oficio 0 Auxiliar del
3. Recibe oficio 0 memorandum anexando Departamento de | Cuando se
memorandum formatos DAD-DRF-PO4- | Recursos requiera
FO1, DAD-DFR-PO4-F02. | Financieros
Departamento de
. o . . Cuando se
4. Asigna viaticos 4.1 Asigna viaticos Recursos :
R requiera
Financieros
5. Transfiere recursos 5.1 Realiza transferencia gzgsrr;rgento de Cuando se
' bancaria o cheque. RN requiera.
Financieros
6.1 Recibe y fiscaliza los Auxiliar del
. Departamento de | Cuando se
6. Comprueba viaticos documentos :
. Recursos requiera.
comprobatorios RN
Financieros
7.1 Elabora péliza de
diario y registra en el Auxiliar del
sistema electrénico saacg
. Departamento de | Cuando se
7. Registra contablemente :
. Recursos requiera.
7.2 integrar : i
o Financieros
documentacién soporte de
péliza.
Auxiliar del
8. Integra estados 8. Integra a estados Departamento de
O o Mensualmente
financieros financieros Recursos
Financieros

ELABORO

VER 1.0 CONTROL DE DOCUMENTOS

M.R.G/ 09-05-2017

REVISO
E.U.E.S/ 30-06-2017

VALIDO
K.G.P/ 30-06-2017

AUTORIZO
0.B.S/ 30-06-207

Pagina 3 de
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COLEGIO DE BACHILLERES  amowoesm

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017
Responsable: jefe del departamento de recursos

PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION Y financieros
COMPROBACION DE VIATICOS Referencia de Norma: 7.1

6 Documentos de referencia

Manual de Contabilidad Gubernamental del Colegio de Bachilleres del Estado de NA
Baja California Sur

Lineamientos Generales para el gjercicio del gasto de Colegio de Bachilleres del
Estado de Baja California Sur

Lineamiento para el Registro Y Control de los Recursos Administrados por los
Planteles Adscritos al Colegio de Bachilleres del estado de Baja California Sur

7. Registros
Departamento de | Archivo de control de
Pdliza de cheque Recursos documentos 10 afio
DAD-DRF-P04-F03 Financieros
Departamento de | Archivo de control de
Poliza de egresos Recursos documentos 10 afio
DAD-DRF-PO4-F04 Financieros
Departamento de | Archivo de control de
Poéliza de Diario Recursos documentos 10 afio
DAD-DRF-P04-F07 Financieros
- - Departamento de Archivo de control de N
Oficio de comision Recursos documentos 10 afio
DAD-DRF-P04-F01 Financieros
Departamento de | Archivo de control de
Orden de ministracion de viaticos Recursos documentos 10 afio
DAD-DRF-P04-F02 Financieros
Departamento de | Archivo de control de
Informe de personal comisionado Recursos documentos 10 afio
DAD-DFR-P04-F06 Financieros
Departamento de | Archivo de control de
Liquidacion de viaticos Recursos documentos 10 afio
DAD-DRF-P04-F05 Financieros
Departamento de | Archivo de control de
Documentacion comprobatoria Recursos documentos 10 afio
Documentos externos Financieros
ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina 4 de
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COLEGIO DE BACHILLERES  amowoesm

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017
Responsable: jefe del departamento de recursos

PROCEDIMIENTO PARA ASIGNACION Y financieros
COMPROBACION DE VIATICOS Referencia de Norma: 7.1

8. GLOSARIO

e Colegio:
El Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur. Direccién General y Planteles.

e SAACG:
Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental.

e Documentacién comprobatoria:
Documento que respalda gastos y registros contables, facturas, oficios, autorizaciones, y deméas formatos mencionados en el
Punto 7 registros

e Autoridad fiscalizadora:
El Organo de Fiscalizacion Superior del Estado de Baja California Sur.

e LGEG:
Lineamientos Generales para el Ejercicio del Gasto del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur.

9. Anexos

10. Control de cambios

ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pégina 5 de
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COLEGIO DE BACHILLERES Cigo: DADDRIPO1

Fecha de Emisién: 30 de junio del 2017
Responsable: Jefe del Departamento de Recursos

PROCEDIMIENTO RECEPCION Y REGISTRO DE Materiales y de Servicios.
BIENES DE CONSUMO Referencia de Norma:  8.4.2

1. Obijetivo

Verificar la entrega de bienes de consumo por parte de los proveedores, de acuerdo a las condiciones y caracteristicas
establecidas en la orden de compra y registrar la entrada en su respectivo Sistema de Control de Almacén.

2. Alcance

Aplica a los servidores publicos adscritos al area de Almacén General, que tienen la responsabilidad de llevar a cabo la
recepcion, registro, guarda y custodia de los bienes que ingresan al almacén.

3. Politicas de operacion

Responsable de adquisiciones:
3.1 El responsable de adquisiciones debera capturar la (s) orden (es) de compra (s) en el Sistema de Control de Almacén.

Proveedores:
3.2 Los proveedores adjudicados, entregaran los bienes en el Almacén General, presentando la Orden de Compra y/o conforme
al anexo del contrato.

3.3 Se efectuara el pago a proveedores una vez que se haya recibido por parte del Responsable de Almacén la orden de
compra y la factura con el sello de recibido de Almacén General, al Departamento de Recursos Materiales.

Responsable de Almacén General:
3.4 El alta bienes de consumo debera ser validada por el Responsable de Aimacén en el Sistema de Control de Almacén.

3.5 El registro de bienes debera realizarse de acuerdo al valor de factura.

3.6 El Responsable de Almacén, informar& mediante Reportes de Entrada al Almacén Concentrada por Partidas y Concentrado
de Existencias por Partida, los bienes recibidos a los Departamentos de Recursos Financieros, al Departamento de
Programacion y al Departamento de Recursos Materiales.

3.7 El responsable de Almacén deberd4 promover las acciones que agilicen y permitan un control confiable del ingreso,
acomodo, ubicacidn y registro de los bienes que se reciben para su guarda y custodia hasta su utilizacion.

3.8 El Responsable de Almacén informara y devolvera al proveedor los hienes que no cumplan con las caracteristicas
establecidas en la orden de compra y/o contrato.

3.9 El Responsable de Almacén verificara que el acomodo, ubicacién, estado fisico y saldos de existencias de los bienes
almacenados, guarden congruencia con sus controles, para proporcionar informacién confiable que apoye la toma de
decisiones.

3.10 El Responsable de Almacén deberd asegurar la consistencia entre los saldos registrados en el Sistema de Control de
Almacén vy las existencias fisicas resultantes de los movimientos de entradas y salidas de bienes de consumo, a efecto de
proporcionar informacion confiable en la toma de decisiones y eventos de fiscalizacion.

Lic. Toméas Plascencia Saldivar Lic. Tomas Plascencia Saldivar Lic. Kennia Geraldine Pozo Dr. Oscar Baez Senties
Jefe del Depto. de Recursos Jefe del Depto. de Recursos Representante de la Direccién Director General
Materiales y de Servicios Materiales y de Servicios
Elaboro Revisd Valido Autorizé
VER 1.0 /RECEPCION Y ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina 1 de 5
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cadigo: DAD-DRM-P01

PROCEDIMIENTO RECEPCION Y REGISTRO DE

BIENES DE CONSUMO

4. Diagrama del procedimiento.

Fecha de Emisién: 30 de junio del 2017

Materiales y de Servicios.

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos

Referencia de Norma: 8.4.2

. DEPTO. RECURSOS
RESPONSABLE DE ALMACEN Y DE INVENTARIO PROVEEDOR
FINANCIEROS
1. Recibe del
proveedor los bienes y | _
Factura. -
v
2. Verifica que los bienes
de consumo recibidos
coincidan con lo
especificado.
NO
¢ Coincide? | 3. Solicita al
" proveedor la
entrega total de
bienes.
4. Sella factura como
acuse de recibido.
\ 4
5. Autoriza la entrada de
los bienes de consumo en
el Sistema de Control de
Almacén.
6. Clasifica el material
recibido, lo acomoda en
los anaqueles
correspondientes.
8. Recibe Reportes
7. Genera y entrega de Entrada al
Reportes de Entrada de Almacén
bienes de consumo al Concentrada por
Depto. de Recursos Partidas y
Financieros, de Concentrado de
Programacion Existencias por
Recursos Materiales. Partida de bienes
de consumo y
concilia.
VER 1.0 /RECEPCION Y ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina 2 de 5
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cadigo: DAD-DRM-P01

PROCEDIMIENTO RECEPCION Y REGISTRO DE

Fecha de Emisién: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos

Materiales y de Servicios.

BIENES DE CONSUMO Referencia de Norma: 8.4.2
5. Descripcion del procedimiento
SECUENCIA DE ACTIVIDAD RESPONSABLE CUANDO
ETAPAS

1.1 El Responsable de Almacén, recibe del area de

Adquisiciones la factura, la (s) orden (es) de compra (s)

DAD-DRM-P01-F01, catalogo de articulos y/o contrato,
1. Recibe del | donde se detallan los bienes, lo (s) revisa y archiva de Responsable de En el momento
proveedor los | manera temporal y cronoldgica. Almacén y de que se recibiran
bienes y Factura. 1.2 El Responsable de Almacén, recibe del proveedor los inventario bienes.

bienes y la Factura en original y copia; y obtiene del archivo
cronoldgico temporal la orden de compra DAD-DRM-P01-
F01 correspondiente.

2. Verifica que los
bienes de
consumo recibidos
coincidan con lo
especificado.

2. El Responsable de Almacén, verifica que los bienes
recibidos coincidan con la cantidad en la orden de compra
DAD-DRM-P01-F01, y Factura, y especificaciones técnicas
anexas en catalogo de articulos.

Responsable de
Almacén y de
inventario

En el momento
que recibe un
bien.

3. Solicita al
proveedor la
entrega total de
bienes.

3. Si no coincide con lo especificado en el punto anterior,
solicita al proveedor la entrega correcta de bienes. Regresa
alaetapa 1.

Responsable de
Almacény de
inventario

En el momento
que se recibe el
bien del
proveedor.

4. Sella factura
como acuse de
recibido.

4.1. En caso de coincidir, sella como acuse de recibido la
factura original y orden de compra DAD-DRM-P01-F01,
devolviendo al proveedor.

4.2 Archiva de manera cronoldgica permanente la factura y
orden de compra DAD-DRM-P01-F01 en copia.

Responsable de
Almacény de
Inventarios

En el momento
que se recibe el
bien del
proveedor.

5. Autoriza la
entrada de los

bienes de
consumo en el
Sistema de
Control de
Almacén.

5.1. Autoriza la entrada de los bienes de consumo en el
Sistema de Control de Almacén especificados en la orden
de compra DAD-DRM-P01-F01 y Factura, para generar la
existencia.

Responsable de
Almacén y de
inventario

Cada vez que se
recibe bienes.

6. Clasifica el

material  recibido, . . . : Después de
6.1 Clasifica el material recibido por partida y en orden i

lo acomoda en los i . Responsable de recibir el
alfabético, lo acomoda en los anaqueles correspondientes . )

anaqueles ] . ) . Almacény de material y

. de acuerdo al método Primeras Entradas Primeras Salidas . .
correspondientes (PEPS) inventario generar la
' existencia.
7.  Genera vy

entrega Reportes
de Entrada de

7.1 Genera y entrega mediante oficio los Reportes de
Entrada al Aimacén Concentrada por Partidas DAD-DRM-

Cada vez que se

bienes de P01-F02 y Concentrado de Existencias por Partida DAD- Responsable de origine una
DRM-P01-F03 de bienes de consumo al Departamento de Almacény de entrada de

consumo al Depto. S . . . .
de RECUISOS Recursos Financieros y al Departamento de Programacion, inventario bienes de

) . y Recursos Materiales. consumo.
Financieros,  de
Programacion  y
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COLEGIO DE BACHILLERES  [cssomomwrn

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017
Responsable: Jefe del Departamento de Recursos

PROCEDIMIENTO RECEPCION Y REGISTRO DE | yaiersieey oe Senicos

BIENES DE CONSUMO Referencia de Norma:  8.4.2

Recursos

Materiales.

8. Recibe

Reportes de

Entrada al

Almacén , .

Concentrada  por 8. Rembellos Reportes de Entrada al Aimacén Concentrada Cadq vez que se
Partidas y por Partldas DAD;DRM-POl-FOZ y Concent(ado de Jefe del origine una
Concentrado  de Existencias por Partida DAD-DRM-P01-F03 de hienes de Departamento de entrada de

. . consumo para su respectiva conciliacion. Recursos Financieros bienes de

EX|sFenC|as ~ por CONSUMo
Partida de bienes '
de consumo vy

concilia.
6. Documentos de referencia

“‘Reglas Especificas del Registro y Valoracion del Patrimonio” (CONAC) N/A

“Lineamientos Generales para el Ejercicio del Gasto” N/A

7. Registros

Responsable de
Formato “Orden de compra”. DAD-DRM-P01-F01 Almacén y de Almacén General. 5 Afios
inventario.
Formato “Reportes de Entrada al Responsable de
Almacén Concentrada por DAD-DRM-P01-F02 Almacén y de Almacén General. 5 Afios
Partidas”. inventario
Formato “Concentrado de Responsable de
X . o DAD-DRM-P01-F03 Almacény de Almacén General. 5 Afios
Existencias por Partida”. inventario

8. Glosario

e  Almacén General:
Area responsable de la recepcion, guarda, control y entrega de los bienes que son adquiridos por el colegio.

e Bienes de Consumo:
Los que por su utilizacion en el desarrollo de las actividades que realizan los Centros de Trabajo, tienen un desgaste total 0
parcial, no siendo susceptibles de ser inventariados individualmente, dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

e Conciliacion:

VER 1.0 /RECEPCION Y ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pégina 4 de 5
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COLEGIO DE BACHILLERES Codigo: DAD-DRI-PO1

Fecha de Emisién: 30 de junio del 2017
Responsable: Jefe del Departamento de Recursos

PROCEDIMIENTO RECEPCION Y REGISTRO DE Materiales y de Servicios.
BIENES DE CONSUMO Referencia de Norma:  8.4.2

Comparacion de movimientos de entradas y salidas contra los registros contables generados por el Departamento de Recursos
Financieros.

e Sistema de Control de Almacén:
Sistema de registro automatizado en el cual se asientan las entradas y salidas de almacén a fin de determinar la existencia
fisica de los mismos.

e PEPS:

Método el cual consiste en darle salida del inventario a aquellos productos que se adquirieron primero, por lo que en los
inventarios quedaran aquellos productos comprados mas recientemente.

9. Anexos

10. Control de cambios
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COLEGIO DE BACHILLERES Caigo: DADDRITP?

Fecha de Emisidn: 30 de junio del 2017
Responsable: Jefe del Departamento de Recursos

PROCEDIMIENTO SALIDA DE BlENES DE Materiales y de Servicios.
CONSUMO DE ALMACEN Referencia de Norma:  8.4.2

1. Obijetivo

Dar cumplimiento en la atencién a los requerimientos de bienes de consumo a Planteles, Sistema de Ensefianza Abierta y
Unidades Administrativas del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur.

2. Alcance

Aplica a los servidores puiblicos adscritos al Area de Almacén General.

3. Politicas de operacion

Toda salida de bienes de consumo se deberd realizar a traves de una requisicion por parte del &rea usuaria, generada en el
Sistema POA, la cual deberé estar firmada por el personal autorizado para tal efecto.

Las Unidades Administrativas enviaran los Reportes de Existencia, de acuerdo a lo estipulado en el Calendario de
Requisiciones Programadas.

La recepcién de las requisiciones de los centros de trabajo, se realizara de acuerdo a lo estipulado en el Calendario de
Requisiciones Programadas.

El responsable de Almacén General, deberd surtir los bienes de consumo de mayor antigiiedad para evitar su caducidad y
obsolescencia, considerando el método primeras entradas primeras salidas (PEPS).

La entrega de hienes debera efectuarse previa verificacion de que los mismos cumplen y son coincidentes con las
caracteristicas sefialadas en la requisicion.

El Area de Almacén General seré la responsable de llevar el expediente de las salidas de bienes de consumo.

Lic. Tomas Plascencia Saldivar Lic. Tomas Plascencia Saldivar Lic. Kennia Geraldine Pozo Dr. Oscar Baez Senties
Jefe del Depto. de Recursos Jefe del Depto. de Recursos Representante de la Direccion Director General
Materiales y de Servicios Materiales y de Servicios
Elaboré Reviso Valido Autoriz6
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COLEGIO DE BACHILLERES

Codigo: DAD-DRM-P02

PROCEDIMIENTO SALIDA DE BIENES DE

Fecha de Emisidn: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y de Servicios.

DE CONSUMO DE ALMACEN

TPS/09-05-2017 TPS/30-06-2017

KGP/30-06-2017

0BS/30-06-2017

CONSUMO DE ALMACEN Referencia de Norma:  8.4.2
4. Diagrama del procedimiento.
. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
RESPONSABLE DE ALMACEN E RECURSOS MATERIALES Y DE PERSONAL ASIGNADO RESPONSABLE DE LA UNIDAD
INVENTARIOS ADMINISTRATIVA
SERVICIOS.
1.- Recibe del Jefe del
Departamento de
Recursos Materiales
oficio, Requisiciones y
Salidas de Almacén.
2.- Acude al Almacén
General y surte las
salidas por proyecto.
3.- Asigna al personal
» que entregara los
suministros.
A4
4.- Acude y realiza la
entrega de los bienes
de consumo.
\ 4
5.- Recibe los bienes
y firma de recibido en
el formato Salida de
Almacén.
6.- Entrega Reporte
de materiales Y |l
suministros de [
almaceén.
VER 1.0 /SALIDA DE BIENES ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO
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COLEGIO DE BACHILLERES

Codigo: DAD-DRM-P02

Fecha de Emisidn: 30 de junio del 2017

PROCEDIMIENTO SALIDA DE BIENES DE

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y de Servicios.

CONSUMO DE ALMACEN

Referencia de Norma: 8.4.2
5. Descripcion del procedimiento
1.- Recibe del Jefe | 1.1 Recibe del Jefe del Departamento de Recursos
del Departamento | Materiales y de Servicios, Oficio, Requisicion de Materiales En el momento
de Recursos | y Suministros DAD-DRM-P02-FO1 y Reporte de Salida de de recibir oficio
Materiales  oficio, | Almacén por Proyecto DAD-DRM-P02-F04, debidamente Responsable de requisiciones '
Requisiciones  y | autorizadas. Almacén e Inventarios qus y
; ) - salidas de
Salidas de | 1.2 Revisa, separa y ordena por zonas las requisiciones )
; P . almaceén.
Almacén. para surtimiento, de acuerdo al Calendario de
Requisiciones Programadas para su entrega.
2.1 Acude al Aimacén General, y surte los Materiales y
2.- Acude al Suministros requeridos de acuerdo al Reporte de Salida de

Almacén General
y surte las salidas
por proyecto.

Almacén por Proyecto DAD-DRM-P02-F04.

2.2 Informa al Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y de Servicios, que los materiales estan listos
para su entrega.

Responsable de
Almacén e Inventarios

En el momento
de surtir la
salida

3.- Asigna al
personal que
entregara los
suministros.

3.1 Asigna al personal que hara la entrega de los
materiales y suministros por zonas, (Planteles y Direccion
General).

Jefe del
Departamento de

En el momento
que estén listos

3.2 El jefe del Departamento de Recursos Materiales, X los bienes de
. ] . . Recursos Materiales y

comunica via telefonica al Responsable de la Unidad de Servicios consumo, para

Administrativa para que recepcione los materiales y ' Su entrega

suministros solicitados.

4.- Acude y realiza
la entrega de los
bienes de
€oNsumo

4.1 El personal asignado acude con el Responsable de la
Unidad Administrativa.

Personal asignado

En el momento
en que acude a
Plantel.

5.- Recibe y firma
de recibido en el

4.2 Recibe y coteja los materiales con los Reportes de
Salidas de Almacén por Proyecto DAD-DRM-P02-F04 y

Responsable de la

En el momento
que reciben los

formato Salida de | ; Unidad Administrativa bienes de
, firma de conformidad.
Almacén. consumo.
Presenta y entrega Reporte de Salidas de Almacén
6.- Entreqa Concentrada por Partida DAD-DRM-P02-F02, Reporte de En el momento
R.e orte ?je Salidas por Proyecto-Partida del Aimacén DAD-DRM-P02- en que se
matrt)eriales F03, Requisicidon de Materiales y Suministros DAD-DRM- Responsable de entregue al
SUMinistros é/e P02-F01 y Reportes de Salidas de Almacén por Proyecto | Almacén e Inventarios Depto. De
. DAD-DRM-P02-F04, al  Departamento de Recursos Recursos
almacen . . , . . .
Materiales, Financieros y Programacion, para su Financieros.
conciliacion.
VER 1.0 /SALIDA DE BIENES ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina 3 de 5

DE CONSUMO DE ALMACEN

TPS/09-05-2017 TPS/30-06-2017 KGP/30-06-2017 0BS/30-06-2017

83



COLEGIO DE BACHILLERES s omomwrez

Fecha de Emisidn: 30 de junio del 2017
Responsable: Jefe del Departamento de Recursos

PROCEDIMIENTO SALIDA DE BIENES DE Materiales y de Servicios.
CONSUMO DE ALMACEN Referencia de Norma: 8.4.2

6. Documentos de referencia

“Clasificador por objeto del gasto”

“Clasificacion Administrativa” N/A

‘Lineamientos Generales para el Ejercicio del Gasto” N/A

7. Registros

. L . Responsable de
Forma.to R(ECIUISICIOH de Materiales y DAD-DRM- Almacén Almacén General 5 Afios
Suministros”. P02-F01 :
Inventarios
Formato “Reporte de Salidas de Almacén DAD-DRM- Re/s_\leonsa}bIe de Almacé | Af
Concentrada por Partida” P02-F02 macen & macén Genera 5 Afios
) Inventarios
. Responsable de
Formato “Reporte de Salidas por Proyecto- DAD-DRM- i . ~
Partida del Almaceén”. P02-FO3 AImacen e Almacén General 5 Afos
Inventarios
Formato “Reporte de Salida de Almacén por | DAD-DRM- ResrlJonse}bIe de Imacé | N
Proyecto” P02-F04 A macen e Almacén General 5 Anos
) Inventarios
8. Glosario

e Sistema de Control de Almacén:
Sistema de registro automatizado en el cual se asientan las entradas y salidas de almacén a fin de determinar la existencia
fisica de los mismos.

* Unidades Administrativas:
La Direccion General, Direcciones de Areas, Coordinaciones de Zona, Departamentos, Planteles y la Unidad del Sistema de
Ensefianza Abierta, que integran el Colegio.

e Departamento de Recursos Financieros:
Area dependiente de la Direccion Administrativa, encargada de llevar a cabo las actividades relativas a la administracion y
andlisis de la informacion de los sistemas contables, presupuestales y de captacion de los ingresos y aplicacion del gasto.

VER 1.0 /SALIDA DE BIENES ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina4de5
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COLEGIO DE BACHILLERES s omomwrez

Fecha de Emisidn: 30 de junio del 2017

PROCEDIMIENTO SALIDA DE BIENES DE e Sanie. o ameno de Recursos
CONSUMO DE ALMACEN Referencia de Norma: 8.4.2
09. Anexos
10. Control de cambios
VER 1.0 /SALIDA DE BIENES ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO
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COLEGIO DE BACHILLERES Caigo: DAD DRIP03

Fecha de Emisidn: 30 de junio del 2017

PROCEDIMIENTO DE LEVANTAMIENTO FiS|CO Responsable: Jefe del Departamento de Recursos

Materiales y de Servicios
DE INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO EN ]
ALMACEN Referencia de Norma: 7.1,7.1.3

1. Obijetivo

Definir y establecer las actividades que permitan realizar eficazmente, el inventario general de Bienes de Consumo en el
Almacén General del colegio, con la finalidad de conocer con precision las existencias y verificar la eficacia de los controles de
entradas y salidas, determinar faltantes y sobrantes y en su caso promover las medidas pertinentes para su aclaracion.

2. Alcance

Aplica a la Direccién Administrativa, el Departamento de Recursos Materiales y de Servicios, y al Responsable del Almacén
General.

3. Politicas de operacion

3.1 El inventario fisico total de bienes de consumo se efectuard una vez al afio, al término del cierre del ejercicio fiscal.
3.2 Constatar la ubicacion fisica de los bienes de consumo de acuerdo a lo que sefiala el Reporte de Existencias por Partidas.

3.3 En caso de detectar anomalias sobre la (s) existencia (s) o estado de los bienes, se debera levantar acta administrativa
(circunstanciada) y proceder de conformidad.

3.4 Corresponderd al Departamento de Recursos Materiales y de Servicios, difundir con suficiente anticipacion la fecha para el
levantamiento fisico de inventario en el almacén informando a las Unidades Administrativas el periodo en el que seran
suspendidas las actividades de surtimiento de insumos.

3.5 El Jefe del Departamento de Recursos Materiales y de Servicios proporcionara al personal asignado para el levantamiento
fisico de inventario, las reglas de actuacion dentro de la ejecucién de la actividad, asi como el procedimiento establecido para la
realizacién del inventario, el uso de formatos a utilizar y las instrucciones precisas para el manejo de los bienes (caducos, en
mal estado, etc.).

3.6 Se debera considerar que respecto a los articulos con caducidad vencida, dafiados o en mal estado, deber& promoverse de

inmediato su baja, registrando dicha baja en el Sistema de Control de Almacén, mediante una requisicion para generar su
salida, previo dictamen de no utilidad por parte del area usuaria y autorizacion correspondiente del Comité de Bajas.

Lic. Toméas Plascencia Saldivar Lic. Tomas Plascencia Saldivar Lic. Kennia Geraldine Pozo Dr. Oscar Baez Senties

Jefe del Depto. de Recursos Jefe del Depto. de Recursos Representante de la Director General
Materiales y de Servicios Materiales y de Servicios Direccion
Elabord Reviso Validd Autoriz6
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO DE LEVANTAMIENTO FiSICO
DE INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO EN

4. Diagrama del procedimiento.

Cadigo: DAD-DRM-P03

Fecha de Emisidn: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y de Servicios

ALMACEN

Referencia de Norma: 7.1,7.1.3

SERVICIOS

JEFE DEL DEPTO. DE RECURSOS MAT. Y

PERSONAL ASIGNADO

RESPONSABLE DE ALMACEN E
INVENTARIOS

1. Planeay organiza el
levantamiento fisico de
inventario.

v

2. Designa quienes intervendran
en el levantamiento fisico de
inventario.

Y

3. Recibe comunicacion

8. Conciliacion

A

almacén e inventarios.

> 4. Acude con el responsable de

!

(Primer Conteo)

5. Cuantifica bienes de consumo.

Y

6. Existen
diferencias?

6.1. Cuantifica bienes
de consumo.
(Segundo Conteo)

*’ A 4

7. Cierre de Inventario.

VER 1.0 /LEVANTAMIENTO
FISICO DE INVENTARIO DE
BIENES DE CONSUMO EN

ALMACEN

ELABORO
TPS/09-05-2017

REVISO
TPS/30-06-2017

VALIDO

KGP/30-06-2017

AUTORIZO
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cadigo: DAD-DRM-P03

PROCEDIMIENTO DE LEVANTAMIENTO FiSICO
DE INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO EN

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y de Servicios

Referencia de Norma: 7.1,7.1.3

ALMACEN
Descripcion del procedimiento
SECUENCIA DE ACTIVIDAD RESPONSABLE CUANDO
ETAPAS
1.1 Planea y organiza las actividades para efectuar el
levantamiento fisico total de inventario de bienes de
. En el momento
1. Planeay consumo en el Almacén General. en que se
organiza el 1.2 Informa a las Unidades Administrativas el periodo en el Jefe del qu
| ; . . - - comunique al
evantamiento | que seran suspendidas las actividades de surtimiento de Departamento de Responsable de
fisico de insumos. Recursos Materiales ponsa
. ) o . Almacén e
inventario. 1.3 Elabora comunicacion al Responsable de Almacén e )
. I - Inventarios.
Inventarios con fechas para el inicio y conclusion del
levantamiento fisico del inventario de bienes de consumo.
. 2.1 Asigna al personal que intervendré en el levantamiento
2. Designa L . : : En el momento
Uienes fisico de inventario de bienes de consumo. de desianar
. guien 2.2 Entrega al personal asignado para el levantamiento Jefe del g
intervendranenel | .. ; : . personal para
X fisico de inventario de bienes de consumo, el Formato de Departamento de /
levantamiento « . . " ) . levantamiento
- Levantamiento de Inventario Fisico de Bienes de | Recursos Materiales L
fisico de " fisico de
. . Consumo”. . )
inventario. inventario.
3.1 Recibe comunicacién y prepara que los hienes de
. p En el momento
3. Recibe consumo estén ordenados y acomodados, y separa los Responsable de X
T ) - , . en que recibe la
comunicacion bienes dafiados. Almacén e Inventarios

notificacion.

4. Acude con el

4.1 Acude con el responsable de almacén e inventarios,

En el momento
de la realizacion

responsable de | tomalizan mediante acta administrativa el inicio del | Personal Asignado de
almacen e levantamiento fisico de Inventario de Bienes de Consumo levantamiento
inventarios. ) fisico de
inventario.
5.1 Cuantifica los Articulos que se encuentran en existencia En el momento
5. Cuantifica fisica en el Almacén por partida y registra en el Formato de de la realizacion
" “Levantamiento de Inventario Fisico de Bienes de , de
bienes de " Personal Asignado .
Consumo” en el apartado Conteol. levantamiento
consumo. . . - .
5.2 Concilia los datos asentados en archivo electronico fisico de
“Conciliacion de Inventario Fisico de Bienes de Consumo”. inventario.
6.1 Si existen diferencias, efecttia un segundo conteo fisico
de los bienes anotando en el Formato de “Levantamiento
de Inventario Fisico de Bienes de Consumo” en el apartado
Conteo2, el resultado obtenido. Al concluir el
6. Existen 6.2 Analiza los resultados obtenidos en el Conteo2, Si . levantamiento
. . . . e . . : Personal Asignado .
diferencias existen diferencias: Investiga y determina el origen de las fisico de
posibles diferencias y procede en consecuencia, hasta su inventario.
aclaracion ylo realizacién de ajustes procedentes que se
comunicaran al Departamento de Recursos Materiales y de
Servicios.
. 7.1 No existen diferencias, formalizan mediante acta Al concluir el
7. Cierre de S 9 . . . :
. administrativa la conclusion del levantamiento fisico del | Personal Asignado levantamiento
Inventario. . . L
Inventario de Bienes de Consumo. fisico de
VER 1.0 /LEVANTAMIENTO ) ) ) )
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cadigo: DAD-DRM-P03

Fecha de Emisidn: 30 de junio del 2017

PROCEDIMIENTO DE LEVANTAMIENTO FiSICO

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y de Servicios

DE INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO EN
ALMACEN

Referencia de Norma: 7.1,7.1.3

7.2 Entrega al Jefe del Departamento de Recursos inventario.
Materiales y de Servicios el acta administrativa y el
Formato de “Levantamiento de Inventario Fisico de Bienes

de Consumo”.
. Al concluir el
El Jefe Departamento de Recursos Materiales y de Jefe del :
I o levantamiento
8. Conciliacion Servicios entrega al Departamento de Recursos Departamento de fisico de
Financieros para conciliacion. Recursos Materiales . .
inventario.

6. Documentos de referencia

‘Reglas Especificas del Registro y Valoracion Del Patrimonio (CONAC)”

“Lineamientos Minimos Relativos al Disefio e Integracion del Registro en los Libros Diario, N/A
Mayor e Inventarios y Balances”
“Lineamientos Generales para el Ejercicio del Gasto” N/A
7. Registros
Jefe Departamento
Formato “Levantamiento de Inventario DAD-DRM- de Recursos Almacén General 5 afios
Fisico de Bienes de Consumo” P03-F01 Materiales y de
Servicios
Jefe Departamento
Formato “Conciliacion de Inventario Fisico DAD-DRM- de Recursos Almacén General 5 afios
de Bienes de Consumo”. P03-F02 Materiales y de
Servicios
8. Glosario

e Unidades Administrativas:

La Direccion General (Departamentos), los planteles y la unidad del Sistema de Ensefianza Abierta, que integran el Colegio.

e Departamento de Recursos Financieros:

Area dependiente de la Direccion Administrativa, encargada de llevar a cabo las actividades relativas a la administracion y
analisis de la informacion de los sistemas contables, presupuestales y de captacion de los ingresos y aplicacion del gasto.

VER 1.0 /LEVANTAMIENTO
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COLEGIO DE BACHILLERES  resiessommurs—

PROCEDIMIENTO DE LEVANTAMIENTO FiSICO Responsable: Jefe del Departamento de Recursos

Materiales y de Servicios
DE INVENTARIO DE BIENES DE CONSUMO EN ]
ALMACEN Referencia de Norma: 7.1,7.1.3

9. Anexos

10. Control de cambios

VER 1.0 /LEVANTAMIENTO
FISICO DE INVENTARIO DE ELABORO REVISO VALIDO
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COLEGIO DE BACHILLERES Coigo: AD DRIP04

Fecha de Emisién: 30 de junio del 2017

PROCEDIMIENTO RECEPCION Y REGISTRO DE ;gfg?;,:g*;'g;;;g?;ggepaﬂamemo de Recursos
BIENES MUEBLES

Referencia de Norma: 8.4.2

1. Obijetivo

Realizar en forma oportuna el registro de bienes muebles en el Sistema de Control de Inventarios, por concepto de entradas de
almacén, comodato, donaciones y reposiciones, con la finalidad de tener actualizado el activo fijo del Colegio de Bachilleres del
Estado de Baja California Sur.

2. Alcance

Aplica al Departamento de Recursos Materiales y de Servicios que tiene como responsabilidad la adquisicion y administracion
de bienes muebles.

3. Politicas de operacion

Area de Inventarios:
3.3 El registro de bienes debera realizarse de acuerdo al valor de factura.
3.4 Se asignaré a cada bien mueble un nimero de inventario a través de Etiquetas de codigos de barras.

3.5 La asignacion de hienes muebles se realizara a través de Vales de Resguardo Individual.

Lic. Toméas Plascencia Saldivar Lic. Tomas Plascencia Saldivar Lic. Kennia Geraldine Pozo Dr. Oscar Baez Senties
Jefe del Depto. de Recursos Jefe del Depto. de Recursos Representante de la Direccion Director General
Materiales y de Servicios Materiales y de Servicios
Elabord Reviso Validd Autoriz6
VER 1.0 /RECEPCION Y ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina 1de 5
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4,

COLEGIO DE BACHILLERES

Codigo: DAD-DRM-P04

Fecha de Emisién: 30 de junio del 2017

PROCEDIMIENTO RECEPCION Y REGISTRO DE

BIENES MUEBLES

Diagrama del procedimiento.

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y de Servicios.

Referencia de Norma: 8.4.2

RESPONSABLE DE ALMACEN E
INVENTARIOS

PROVEEDOR

USUARIO SOLICITANTE

1. Recibe del proveedor los

bienes muebles y Factura.

A

v

2. Verifica que los bienes
muebles recibidos coincidan
con lo especificado en la orden
de compra.

NO
¢, Coincide?

SI

3. Solicita al proveedor
que la entrega coincida
bienes

con los
especificados.

4. Sella factura como acuse
de recibo.

v

5. Valida los bienes en el
Sistema de Control de
Inventarios y genera la alta.

v

6. Procesa el registro para su
adscripcion, obteniendo numero de

8. Recibe los
bienes etiquetados
y vales de
resguardo,

inventario y Vale de Resguardo.

v

7. Firma y entrega los bienes
etiquetados y vales de resguardo al
resguardatario.

devolviendo copia
de acuse de
recibido.

v

9. Genera y entrega Reporte de
Movimientos de Altas por Proyecto al
Depto. De Recursos Materiales y de

Servicios y al Depto. De Recursos
Financieros.

FIN

VER 1.0 /RECEPCION Y
REGISTRO DE BIENES

MUEBLES

ELABORO
TPS/09-05-2017

REVISO
TPS/30-06-2017

VALIDO
KGP/30-06-2017

AUTORIZO
0OBS/30-06-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO RECEPCION Y REGISTRO DE

Codigo: DAD-DRM-P04
Fecha de Emisién: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y de Servicios.

BIENES MUEBLES

Referencia de Norma: 8.4.2

5. Descripcion del procedimiento

1. Recibe del
proveedor los
bienes y Factura.

1.1 El Responsable de Almacén, recibe del area de
Adquisiciones la factura, la (s) orden (es) de compra
(s) DAD-DRM-P01-F01 y/o contrato, donde se detallan
los bienes, lo (s) revisa y archiva de manera temporal
y cronoldgica.

1.2 ElResponsable de Almacén, recibe del proveedor los
bienes y la Factura en original y copia; y obtiene del
archivo cronolégico temporal la Orden de Compra
DAD-DRM-P01-F01 correspondiente.

Responsable de
Almacény de
Inventarios

En el momento
que se reciban
los bienes
muebles.

2. Verifica que los
bienes  muebles
recibidos
coincidan con lo
especificado en la
orden de compra.

2. El Responsable de Almacen, verifica que los bienes
recibidos coincidan con la cantidad y especificaciones
técnicas anexas en la Orden de Compra DAD-DRM-P01-
FO1y Factura.

Responsable de
Almacén y de
Inventarios

En el momento
que se reciban
los bienes
muebles.

3. Solicita al
proveedor que la
entrega coincida
con los bienes
especificados.

3. Si no coincide con lo especificado en el punto anterior,
solicita al proveedor la entrega correcta de bienes.

Responsable de
Almacén y de
Inventarios

En el momento
que se reciban
los bienes
muebles.

4. Sella factura
como acuse de
recibo.

4.1. En caso de coincidir, sella como acuse de recibo y
devuelve al proveedor la Factura en original.

4.2 Archiva de manera cronolégica permanente la Orden
de Compra DAD-DRM-P01-F01 en copia.

Responsable de
Almacény de
Inventarios

En el momento
que se reciban
los bienes
muebles.

5. Valda los
bienes en el
Sistema de
Control de
Inventarios y

genera la alta.

5.1. Valida en el Sistema de Control de Inventarios, los
Bienes Muebles.
5.2 Genera el alta de los bienes recibidos.

Responsable de
Almacény de
Inventarios

En el momento
que se reciban
los bienes
muebles y la
documentacion
soporte.

6. Procesa el
registro para su
adscripcion,
obteniendo
nimero de
inventario y Vale
de Resguardo.

6.1 Genera la etiqueta con cddigo de barra y la adhiere al
bien mueble.

6.2 Asigna los hienes al resguardatario que tendrd a su
custodia el bien mueble.

6.3 Genera el vale de resguardo DAD-DRM-P04-F01.

Responsable de
Almacény de
Inventarios

Después de su
registro en el
sistema.

7. Firma y entrega

7.1 Firman el vale de resguardo DAD-DRM-P04-F01 el

Responsable de

En el momento

los bienes | Responsable de almacén e Inventarios y el Jefe del Almacény de en que se
etiquetados y | Departamento de Recursos Materiales y de Servicios, en | Inventarios/ Jefe del entrega el bien
vales de | original y copia Departamento de mueble al
resguardo al Recursos Materiales y | resguardatario.
VER 1.0 /RECEPCION Y ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Péagina 3 de 5
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COLEGIO DE BACHILLERES Codigo: DAD-DRPOL

Fecha de Emisién: 30 de junio del 2017

A R ble: Jefe del Depart to de R
PROCEDIMIENTO RECEPCION Y REGISTRO DE | et 0ie e icos e meoes
BIENES MUEBLES

Referencia de Norma: 8.4.2

resguardatario. 7.2 Entrega los bienes etiquetados y vales de resguardo de Servicios
DAD-DRM-P04-F01 al resguardatario, en original y copia.

8. Recibe los
bienes etiquetados

y vales de En el momento

resauardo 8. Recibe los bienes muebles etiquetados y los vales de enque el
d guardo, .| resguardo DAD-DRM-P04-F01 en original y copia, firmando Resguardatario resguardatario
evolviendo copia . ; b ; ;
ambos y devolviendo copia como acuse de recibido. recibe el bien
de acuse de mueble
recibido. '
9. Genera vy

entrega  Reporte
de Movimientos de
Altas por Proyecto

9. Entrega mediante oficio el Formato “Reporte de

Movimientos de Altas por Proyecto” DAD-DRM-P04-F02,
Cada vez que se

al Dento de Oficio y Requisicion, oficio peticion de oferta, cotizaciones, Responsable de oridine una
pro. cuadro comparativo, Orden de Compra DAD-DRM-P01- Almacén y de g
Recursos . ’ entrada de
. FO1ly factura, al Departamento de Recursos Materiales y de Inventarios .
Materiales y de - A bienes muebles.
Senvici Servicios y Departamento de Recursos Financieros.
ervicios y
Financieros.

6. Documentos de referencia

‘Reglas Especificas del Registro y Valoracion del Patrimonio” (CONAC)

“Clasificador por Objeto del Gasto N/A
“Lineamientos para la Elaboracién del Catalogo de Bienes” (CONAC) N/A
“Parametros de Estimacion de Vida Util’ N/A

“Acuerdo con el que se emiten los Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de

Contabilidad Gubernamental facilite el Registro y Control de los Inventarios de los Bienes N/A
Muebles e Inmuebles de los Entes Publicos”

“Lineamientos Generales para el Ejercicio del Gasto” N/A
7. Registros

Formato “Orden de Compra” DAD-DRM-P01-FO1 | Jefe del Departamento | Area de Almacén 5 Afios
Formato “Vale de Resguardo” DAD-DRM-P04-FO1 | Jefe del Departamento | Area de Almacén 5 Afios
Formato “Reporte de
Movimientos de Altas por DAD-DRM-P04-F02 | Jefe del Departamento | Area de Almacén 5 Afios
Proyecto”.

VER 1.0 /RECEPCION Y ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Péagina 4 de 5
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COLEGIO DE BACHILLERES Cadigo: DAD-DR-P0L

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

PROCEDIMIENTO RECEPCION Y REGISTRO DE Responsable: Jefe del Departamento de Recursos

Materiales y de Servicios.
BIENES MUEBLES

Referencia de Norma: 8.4.2

8. Glosario

e Departamento de Recursos Financieros:
Area dependiente de la Direccién Administrativa, encargada de llevar a cabo las actividades relativas a la administracion y
andlisis de la informacion de los sistemas contables, presupuestales y de captacion de los ingresos y aplicacion del gasto.

9. Anexos

10. Control de cambios
VER 1.0 /RECEPCION Y ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pégina 5 de 5
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COLEGIO DE BACHILLERES Caigo: DAD DRI-P05

Fecha de Emisién: 30 de junio del 2017

PROCEDIMIENTO CAMBIO DE ADSCRIPCION Responsable: Jefe del Departamento de Recursos

Materiales y de Servicios.
INTERNO Y EXTERNO DE BIENES MUEBLES Referencia de Norma: 7.4.3, 84.2

1. Obijetivo

Registrar oportunamente el movimiento de hienes muebles por cambio de adscripcidn que realizan los centros de trabajo y permita a su
vez mantener actualizada la base de datos en el sistema de inventarios.

2. Alcance

Todos los Centros de Trabajo del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur, que tienen bajo su responsabilidad la
administracion de los bienes muebles, patrimonio del Colegio.

3. Politicas de operacion

3.1 Toda solicitud de cambio de adscripcion de bienes muebles entre planteles o areas de trabajo deberé efectuarse a través del
Sistema de Inventarios, el cual generara el formato correspondiente.

3.2. Los Titulares de los Centros de Trabajo serdn responsables de la administracion y control de los bienes muebles y deberén
recabar la documentacion necesaria para concretar el trdmite correspondiente a la transferencia de bienes muebles.

3.3. Los bienes muebles que son transferidos, invariablemente conservaran el mismo ndmero de inventario con el que fue dado de
alta.
3.4. Los movimientos al inventario por cambio de adscripcion que se lleven a cabo internamente en un centro de trabajo, no

requieren de la autorizacion del Jefe del Departamento de Recursos Materiales y de Servicios, invariablemente se enviard la
documentacion soporte que permita su validacion, y a su vez se actualice la base de datos del sistema de inventarios.

35 En el caso de que dos Centros de Trabajo, deseen intercambiar bienes muebles, deberan de adjuntar al formato de Cambio de
Adscripcién Externo generado por el sistema debidamente firmado y el oficio de solicitud de autorizacién firmado por el responsable del
proyecto que lo envia y serd dirigido al responsable del centro del trabajo que recibe el bien, el cual deberd recabar las firmas
correspondientes y enviar la documentacion al Departamento de Recursos Materiales y Servicios. Para que proceda la transferencia.

3.6 Los cambios de adscripcion de bienes muebles procedentes de Almacén General (Bienes Muebles por Asignar), debera

e  Elaborar oficio de Solicitud de bienes muebles de Aimacén General.

e  Elusuario que solicitd el(los) bien(es) debera acudir al Almacén General con el titular o con el jefe de oficinas  administrativas,
para seleccionar los bienes que sean de utilidad en su area de trabajo.

e  Firmar de recibido el formato cambio de Adscripcién Externo.

Lic. Toméas Plascencia Saldivar Lic. Tomas Plascencia Saldivar Lic. Kennia Geraldine Pozo Dr. Oscar Baez Senties
Jefe del Depto. de Recursos Jefe del Depto. de Recursos Representante de la Director General
Materiales y de Servicios Materiales y de Servicios Direccion
Elaboré Reviso Valido Autoriz6
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4,

COLEGIO DE BACHILLERES

Cédigo: DAD-DRM-P05

Fecha de Emisién: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y de Servicios.

Referencia de Norma: 7.1.3, 8.4.2

PROCEDIMIENTO CAMBIO DE ADSCRIPCION
INTERNO Y EXTERNO DE BIENES MUEBLES

Diagrama del procedimiento.

USUARIO

JEFE DEL DEPTO. DE RECURSOS
MATERIALES Y DE SERVICIOS

RESPONSABLE DE ALMACEN E

PERSONAL ASIGNADO INVENTARIOS

Inicio

2. El Personal
Asignado  para el

1. El Usuario Solicita
cambio de adscripcion.

manejo del Sistema,
realiza la Solicitud en
el Sistema de Control

de Inventarios.

3. Se Genera Formato
de Cambio de
Adscripcion y solicitud.

NO ¢, Documen

tacion
completa?

SI

4.1.1. Se
notifica la
Cancelacion

del registro en
el Sistema de
Control de
Inventarios.

v

4.1.2. Se Autorizacion y
genera Vale de
Resguardo.

5. Firma de Vale(s) de resauardo.

7. Recibe bienes

v

el usuario y firma 6. Se notifica la
vale(s) de N
autorizacion del
resguardo. — : cambio
8. Remitir copia de ’
| vale(s) al 9. Recibe Vale de
Departamento de —p| Resguardo y archiva al
Recursos Materiales expediente.
v de Servicios +
10. Genera y entrega
Reportes de Cambios de
Adscripcion Externo de
bienes muebles Depto. de
Recursos Financieros.
VER 1.0 /CAMBIO DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina 2 de 6
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COLEGIO DE BACHILLERES Coigo: DAD DRIP05

Fecha de Emisién: 30 de junio del 2017

PROCEDIMIENTO CAMBIO DE ADSCRIPCION ;gfg,?;;;gg'gg;;fvfgggemme"m de Recursos
INTERNO Y EXTERNO DE BIENES MUEBLES

Referencia de Norma: 7.1.3, 8.4.2

5. Descripcion del procedimiento

1.1 El usuario realiza de manera verbal al Personal

L. Bl Usuario Asignado para el manejo del Sistema de Control de Cada vez que se

Solicita cambio de gnado p - ) . L Usuario Solicitante requiera una
T Inventarios, la solicitud para cambio de adscripcion. .

adscripcion. transferencia.

2. El Personal
Asignado para el
manejo del
Sistema, realiza la
Solicitud en el

2.1 El Titular o Personal Asignado para el manejo del | ElTitular o Personal
Sistema de Control de Inventarios de la unidad Asignado para el

administrativa, Elabora en el Sistema de Control de | manejo del Sistema Cada vez que se

requiera una

. Inventarios la Solicitud de Cambio de Adscripcion interno o de Control de :
Sistema de . . transferencia
externo segun el caso. Inventarios de la

Control de . o
. Unidad Administrativa
Inventarios.

3.1 Generar Formato “Cambio de Adscripcién Interno”
DAD-DRM-P05-F02:
3.1.1 Recabar firmas en el siguiente orden:

e  Entregd bienes(Usuario solicitante)

e Recibi¢ Bienes( Usuario que Recibe)

e Autorizé Entrega ( Responsable de la Unidad

administrativa)

3.1.2 Elaborar “Oficio de Solicitud de Cambio Adscripcién
Interno” DAD-DRM-P05-F01 firmada por usuario solicitante.
3.1.3 Enviar la documentacion “Oficio de Solicitud de
Cambio Adscripcion Interno” DAD-DRM-P05-F01 vy
“Cambio de Adscripcion Interno” DAD-DRM-P05-F02
anteriormente al Departamento de Recursos Materiales y
Servicios para su autorizacion en el sistema de control de

3. Se Genera | inventarios. .
Personal Asignado

Formato de . Cada vez que lo
Cambio de | 3.2 Generar Formato “Cambio de Adscripciéon Externo” Siggerr?w:l dn;acr:]g:](t)rgﬁlje solicite un
Adscripcion y | DAD-DRM-P05-F04: Inventarios usuario
solicitud. 3.2.1 Recabar Firmas en el siguiente orden:
e  Entregd bienes(Usuario solicitante)
e Autorizé Entrega ( Responsable de la Unidad
administrativa)
3.2.2 Elaborar “Oficio de Solicitud de Cambio Adscripcién
Externo” DAD-DRM-P05-F03 firmada por el responsable de
la unidad administrativa.
3.2.3 Enviar la documentacion “Oficio de Solicitud de
Cambio  Adscripcion Externo” DAD-DRM-P05-F03 vy
“Cambio de Adscripcion Externo” DAD-DRM-P05-F04, y
el(los) bien(es) a la unidad administrativa que recibe, la
cual es responsable de recabar las firmas faltantes en el
siguiente orden:
e Recibi6 bienes (Usuario que recibe)
e Autorizé Recepcion ( Responsable de la Unidad
VER 1.0 /CAMBIO DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pégina 3 de 6
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cédigo: DAD-DRM-P05

PROCEDIMIENTO CAMBIO DE ADSCRIPCION

Fecha de Emisién: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y de Servicios.

Referencia de Norma: 7.1.3, 8.4.2

INTERNO Y EXTERNO DE BIENES MUEBLES

administrativa que Recibe)

3.2.4. Enviar la documentacién citada anteriormente al
Departamento de Recursos Materiales y Servicios para su
autorizacion en el sistema de control de inventarios.

4. Autorizacion en
Sistema

4.1 Se cotejan la documentacion soporte en el Sistema de
Control de Inventarios:

4.1.1  Documentacion incompleta: Se notifica mediante
oficio la cancelacion del registro en el s
Sistema de Control de Inventarios.

412  Documentacion Completa: Se autoriza y genera

“Vale de Resguardo” DAD-DRM-P05-F05.

Responsable de
Almacén e Inventarios

Cada vez que se
recibe
documentacion.

5. Firma de

5.1 Firman el “Vale de Resguardo” DAD-DRM-P05-F05 el
Responsable de almacén e Inventarios y el Jefe del

Responsable de
Almacén e

Cada vez que se

Vale(s) de Departamento de Recursos Materiales y de Servicios, Inventarios/ Jefe del autorlg;e un
resguardo en original y copia Departamento de camb_lo _d,e
' ' Recursos Materiales y adscripcion
de Servicios
6. Se notifica la | 6.1 Se elabora un oficio notificando la autorizacion del Jefe del Cada vez que se

autorizacion  del
cambio.

cambio, con el fin de coordinar la entrega de los bienes
entre las Unidades Administrativas, se envian adjunto
el(los) vale(s) de resguardo DAD-DRM-P05-F05.

Departamento de
Recursos Materiales y
de Servicios

autorice un
cambio de
adscripcion

7. Recibe bienes
el usuario y firma
vale(s) de
resguardo.

7.1 El usuario que recibe los bienes, firma el(los) vale(s) en
dos tantos se apodera del original y regresa la copia al
Personal Asignado para el manejo del Sistema de
Control de Inventarios de la Unidad Administrativa.

Usuario que recibe
bien(es) mueble(es)

Cada vez que se
autorice un
cambio de
adscripcion

8. Remitir copia de
vale(s) al
Departamento  de
Recursos
Materiales y de
Servicios

8.1 Elabora oficio para remitir copia del vale de resguardo
al Departamento de Recursos Materiales y de
Servicios.

Responsable de
Almacén e Inventarios

Cada vez que se
concrete un
tramite de
cambio de
adscripcion.

9. Recibe Vale de
Resguardo y

9.1 El Departamento de Recursos Materiales y de
Servicios recibe el “Vale de Resguardo” DAD-DRM-
P05-F05, anexandolo a la solicitud de cambio de
adscripcion y el formato de cambio de adscripcion.

Responsable de

Cada vez que se
concrete un

: : . tramite de
archiva al Almacén e Inventarios .
. g . . cambio de
expediente. 9.2 Se anexa la documentacion anterior al expediente del S
: adscripcion.
centro de trabajo.
10. Genera vy

entrega Reportes
de Cambios de
Adscripcion

Externo de bienes
muebles Depto. de

10.1 Si es cambio Externo: Genera y entrega mediante
oficio los Reporte de “Cambios de Adscripcion Externo de
Bienes Muebles” DAD-DRM-P05-F06 al Departamento de
Recursos Financieros, para su conciliacion.

Responsable de
Almacén e Inventarios

Cada vez que se
concrete una
transferencia de
bienes muebles
entre centros de

trabajo.
Recursos

Financieros.
VER 1.0 /CAMBIO DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina 4 de 6
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO CAMBIO DE ADSCRIPCION
INTERNO Y EXTERNO DE BIENES MUEBLES

Cédigo: DAD-DRM-P05

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017
Responsable: Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y de Servicios.

Referencia de Norma: 7.1.3, 8.4.2

6. Documentos de referencia

“Reglas Especificas del Registro y Valoracion del Patrimonio” (CONAC)

“Lineamientos Generales para el Ejercicio del Gasto” N/A

“Acuerdo con el que se emiten los Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de

Contabilidad Gubernamental facilite el Registro y Control de los Inventarios de los Bienes N/A

Muebles e Inmuebles de los Entes Publicos”

“Reglamento para el Registro y Afectacion Baja y Destino Final de Bienes Muebles” N/A
7. Registros

Forma}to: OfIClIO q'e Sohmtucﬂ de DAD-DRM-P05-FO1 Area dg Sistema de Cpntrol 5 Afios

Cambio Adscripcién Interno Inventarios de Inventarios.

Format?: Cambio de Adscripcion DAD-DRM-P05-F02 Area dg Sistema de antrol 5 Afios

Interno Inventarios de Inventarios

Forma}to: Of|g|o (;Ife SoI|C|tud"de DAD-DRM-PO5-FO3 Area dg Sistema de antrol 5 Afios

Cambio Adscripcién Externo Inventarios de Inventarios

Formatc’)’: Cambio de Adscripcién DAD-DRM-P05-F04 Area dg Sistema de antrol 5 Afios

Externo Inventarios de Inventarios

Formato: “Vale de Resguardo’” | DAD-DRM-P04-F01 Area de Sistema de Control 5 Afios

Inventarios de Inventarios

Formato: “Reporte de Cambios de ; .

Adscripcién Externo de Bienes DAD-DRM-P05-F05 Area d.e Sistema de antrol 5 Afios
" Inventarios de Inventarios

Muebles

8. Glosario

e  Cambio de adscripcion interno:
Se refiere a un cambio de bienes muebles dentro de la misma Unidad Administrativa.

e Cambio de adscripcion externo:
Se refiere a un cambio de bienes muebles entre Unidades Administrativas.

e Sistema de Control de Inventarios:
Sistema de registro automatizado en el cual se asientan las altas y transferencias de bienes muebles a fin de determinar la existencia
fisica de los mismos.

e Unidad Administrativa:
La Direccion General (Departamentos), los planteles y la unidad del Sistema de Ensefianza Abierta, que integran el Colegio.

AUTORIZO
0BS/30-06-2017

ELABORO REVISO VALIDO
TPS/09-05-2017 TPS/30-06-2017 KGP/30-06-2017

VER 1.0 /CAMBIO DE
ADSCRIPCION INTERNOS Y
EXTERNO DE BIENES
MUEBLES 100
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO CAMBIO DE ADSCRIPCION
INTERNO Y EXTERNO DE BIENES MUEBLES

9. Anexos

Cddigo: DAD-DRM-P05

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y de Servicios.

Referencia de Norma: 7.1.3, 8.4.2

10. Control de cambios

VER 1.0 /CAMBIO DE ELABORO REVISO
ADSCRIPCION INTERNOS Y TPS/09-05-2017 TPS/30-06-2017
EXTERNO DE BIENES

MUEBLES

VALIDO AUTORIZO Pégina 6 de 6
KGP/30-06-2017 0BS/30-06-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE
BIENES MUEBLES

Cabdigo: DAD-DRM-P06
Fecha de Emisién: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y de Servicios.

Referencia de Norma: 7.1.3

1. Obijetivo

Mantener en 6ptimas condiciones de funcionamiento los bienes muebles de las diferentes areas del colegio.

2. Alcance

Todos los Centros de Trabajo del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur, que tienen bajo su responsabilidad
la administracion de los bienes muebles, patrimonio del Colegio.

3. Politicas de operacion

3.1. El personal de mantenimiento y servicios, debera requerir al Jefe del Departamento de Recursos Materiales, el material
necesario para realizar sus actividades operativas.

3.2. El Departamento de Recursos materiales a través del area de Servicios Generales debera atender con oportunidad y
calidad el mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones.

3.3. El area de Mantenimiento, deberéa elaborar un diagndstico del mantenimiento a realizar, para solicitar el material al rea de
Servicios Generales 0 en su caso, solicitar su adquisicion al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Dr. Oscar Baez Senties
Director General

Lic. Tomas Plascencia Saldivar Lic. Kennia Geraldine Pozo

Lic. Tomas Plascencia Saldivar

Jefe del Depto. de Recursos

Jefe del Depto. de Recursos

Representante de la

Materiales y de Servicios Materiales y de Servicios Direccion
Elaboro Revisd Valido Autoriz6
VER 1.0 /MANTENIMIENTO DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pégina 1de 5
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cabdigo: DAD-DRM-P06

PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE

Fecha de Emisién: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos

Materiales y de Servicios.

BIENES MUEBLES Referencia de Norma: 7.1.3
4. Diagrama del procedimiento.
PERSONAL JEFE DEL
ASIGNADO PARAEL = DEPARTAMENTO DE PROVEEDOR
MANEJO DEL RECURSOS PERSONAL INTERNO
SEUAHIO SRIEEAIE SISTEMA DE MATERIALES Y DE DE MANTENIMIENTO
CONTROL DE SERVICIOS
INVENTARIOS
* . 2. General el 3. Recibe “solicitud
1. El usuario formato de | de mantenimiento”
SOI'C.'ta.eI “solicitud de y bienes.
mantenimiento. mantenimiento”. *
4. Asigna al
personal para su
verificacion y
diagnéstico.
y
6. Elabora oficio y |4
Dictamen de No
Utilidad para el Sl

Responsable del

resguardo. s
(o€ ¢ Diagnosti-
requiere ca
proveedor Inutilidad?
externo?
8. Realiza
\ 4
10. Recibe 9. Entrega bienes |¢
VER 1.0 /MANTENIMIENTO DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO

BIENES MUEBLES
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TPS/30-06-2017

KGP/30-06-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cédigo: DAD-DRM-P06

PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE

Fecha de Emisién: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y de Servicios.

BIENES MUEBLES

Referencia de Norma: 7.1.3

5. Descripcion del procedimiento
SECUENCIA DE ACTIVIDAD RESPONSABLE CUANDO
ETAPAS
1.1 El usuario Identifica o se le presenta la necesidad de
, realizar el mantenimiento de equipo, mobiliario o
1. El usuario X . i . -
solicita el bienes informaticos. Usuario solicitante En el momento

mantenimiento

1.2 El usuario solicita de manera verbal, al personal
asignado para el manejo del Sistema de Control de
Inventarios, elabore la “Solicitud de Mantenimiento”.

que se requiera

2.1 Genera el formato “Solicitud de Mantenimiento” DAD-
DRM-P06-F01 de Mobiliario y Equipo.

2.1.1 Recaba firmas en el siguiente orden: RESPONSABLE
DEL VALE DE RESGUARDO Y RESPONSABLE DEL
CENTRO DE TRABAJO.

2.1.2 Recaba los bienes plasmados en el Formato de

2. General el Solicitud de Mantenimiento de Mobiliario y Equipo DAD- Personal aS|gnado
formato de lab fico de “Solictud d para el manejo del En el momento
“solicitud de DRM-P06-FO1, 'y elabora oficio ~de “Solicitud de | i o control de gue se requiera
R Mantenimiento de Mobiliario y Equipo” DAD-DRM-P06-F03, :
mantenimiento . . - Inventarios
firmada por el usuario solicitante.
2.1.3 Envia al Departamento de Recursos Materiales y de
Servicios, Oficio de Solicitud de Mantenimiento de
Mobiliario y Equipo DAD-DRM-P06-F03, Formato de
Solicitud de Mantenimiento de Mobiliario y Equipo DAD-
DRM-P06-F01, y el Bien o los Bienes.
3.1 El Jefe del Departamento de Recursos Materiales y de Después de
Servicios, recibe el Oficio de Solicitud de Mantenimiento de Jefe del engra dala
3. Recibe “solicitud | Mobiliario y Equipo DAD-DRM-P06-F03, Formato de gen
T " - o . Departamento de solicitud en el
de mantenimiento” | Solicitud de Mantenimiento de Mobiliario y Equipo DAD- . .
) ) . Recursos Materiales y sistema de
y bienes. DRM-P06-F01, y el Bien o los Bienes. -
. o - - de Servicios Control de
3.2 Firma de recibido en el Oficio de Solicitud de Inventarios
Mantenimiento de Mobiliario y Equipo DAD-DRM-P06-F03. '
4 Asigna  al 4.1 El Jefe del Departamento de Recursos Materiales y de Jefe del Una vez
personal para su . . . 0 Departamento de -
o Servicios, asigna al personal para que realice la verificacion : recibidos los
verificacion y o o Recursos Materiales y .
PR y diagndstico del mobiliario. o bienes.
diagndstico. de Servicios

5.1 Si no es factible su reparacion, pasa a la etapa 6.

Cada vez que se

BIENES MUEBLES

TPS/09-05-2017 TPS/30-06-2017

KGP/30-06-2017

0BS/30-06-2017

5. ¢Es factible su | 5.2 Sies factible la reparacion, pasa a la etapa 7. Personal Interno de verifica un
reparacion? Mantenimiento mobiliario y
equipo.
6. Elabora oficio y | 6.1 El Jefe del Departamento de Recursos Materiales y de
Dictamen de No | Servicios, elabora oficio y el dictamen de No Utilidad
Utilidad para el | DAD-DRM-P06-F02.
- . . Jefe del
Responsable del | 6.2 Entrega oficio y el dictamen al usuario, y conecta con Departamento de Cuando se
resguardo. PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE BAJA DE BIENES p . determine su
Recursos Materiales y S
MUEBLES. de Servicios inutilidad.
6.3 Envia los bienes al Aimacén General.
VER 1.0 /MANTENIMIENTO DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pégina3de5
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cabdigo: DAD-DRM-P06

PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y de Servicios.

BIENES MUEBLES

Referencia de Norma: 7.1.3

7.1 Si se requiere de proveedor externo, turna la solicitud
para la realizacion de procedimiento de ELABORACION Y
RECEPCION DE REQUISICIONES. Jefe del Cuando no es
7. ¢Serequiere de | 7.1.1 Si el proveedor diagnostica la inutilidad del bien, pasa Departamento de factible su
un proveedor a la etapa 6. Recursos Materialesy | mantenimiento
externo? 7.1.2. Si el proveedor repara el bien, pasa a la etapa 9. de Servicios/ con personal
7.2 Si no se requiere de proveedor externo, turna la Proveedor Interno.
solicitud al area de mantenimiento del colegio, para realizar
la reparacion de los bienes.
. 8.1 El personal interno de Mantenimiento, realiza el Una vez
8. Realiza L . Personal Interno de o
mantenimiento. mantenimiento a los bienes mueples y entrega .all Jefe del Mantenimiento rec@dos los
Departamento de Recursos Materiales y de Servicios. bienes.
. Jefe del
o Envegaines | 31509 06 Derarenor o Seuos ot | Dsmamenode | e
reparados. Usuario éolicitante g P Recursos Materiales y bienes
' de Servicios '
Una vez
10. Recibe bienes. | 10.1 El Usuario Solicitante, recibe hienes reparados. Usuario solicitante reparados los
bienes.

6. Documentos de referencia

Manual de Organizacion y Funciones del Colegio de Bachilleres del Estado de B.C.S.

7. Registros

Responsable de B
Formato “Solicitud de Mantenimiento” | DAD-DRM-P06-F01 Almacén e Almacén General 5 ANOS
Inventarios
Responsable de ;
Formato “Dictamen de No Utilidad” DAD-DRM-P06-F02 Almacén e Almacén General 5 ANOS
Inventarios
- I - Responsable de
Oficio dde e m;ﬁ:ﬂ:e [Iéll aur;teorllmlento DAD-DRM-P06-F03 Almacén e Almacén General 5 ANOS
y Equip Inventarios
\éﬁg\lég ;\/hllllj\é\gil\lslMlENTO DE ELABORO REVISO KGPY&%EI()%?ZOU AUTORIZO Pégina 4 de 5
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COLEGIO DE BACHILLERES Cadigo: DA DRI-PUE

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

PROCEDIMIENTO PARA EL MANTENIMIENTO DE Responsable: Jefe del Departamento de Recursos

Materiales y de Servicios.
BIENES MUEBLES

Referencia de Norma: 7.1.3

8. Glosario

e BIENES MUEBLES:

Recursos que pueden transportarse de un lugar a otro, sea moviéndose ellos por si mismos, 0 por fuerza externa; se exceptiian
los que, siendo muebles por naturaleza, se consideran inmuebles por su destino.

e  MANTENIMIENTO:

Conjunto de operaciones y cuidados realizados, necesarios para que instalaciones, edificios, bienes muebles y equipos, puedan
seguir funcionando adecuadamente y oportunamente. El mantenimiento puede ser preventivo o correctivo.

9. Anexos

10. Control de cambios

VER 1.0 /MANTENIMIENTO DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO
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COLEGIO DE BACHILLERES Caigo: DAD DRIPO]

Fecha de Emisién: 30 de junio del 2017

PROCEDIMIENTO BAJA DE BIENES MUEBLES Responsable: Jefe del Departamento de Recursos

Materiales y de Servicios.

Referencia de Norma: 8.4

1. Obijetivo

Eficientar los esquemas para optimizar la infraestructura de bienes muebles mediante la emision de los dictdmenes técnicos de
no utilidad, formatos respectivos y soportes documentales para la baja de bienes muebles debido a su grado de obsolescencia,
sobrecosto en su reparacion, depreciacion, en desuso, y/o inservibles.

2. Alcance

Aplica al Departamento de Recursos de Materiales, Direcciones de Area, Coordinaciones de Zona, Departamentos, Jefatura de
Materias, Planteles Educativos, Sistema de Ensefianza Abierta del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur.

3. Politicas de operacion

3.1. Las Unidades Administrativas, podran solicitar la baja definitiva de bienes muebles al Departamento de Recursos
Materiales, cuando justifiquen técnicamente el motivo de su baja.

3.2. El area de inventario, verificard que los bienes muebles para la baja definitiva sea el mismo bien que se encuentra
resguardado por el solicitante.

3.3. El &rea de inventarios deberd integrar la documentacion requerida para realizar el procedimiento de baja definitiva del bien
y presentarla ante el Jefe del departamento de Recursos Materiales y de Servicios.

Lic. Tomas Plascencia Saldivar ~ Lic. Tomas Plascencia Saldivar Lic. Kennia Geraldine Pozo Dr. Oscar Baez Senties
Jefe del Depto. de Recursos Jefe del Depto. de Recursos Representante de la Direccion Director General
Materiales y de Servicios Materiales y de Servicios
Elaboro Revisd Valido Autorizé
VER 1.0 /BAJA DE BIENES ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina 1 de5
MUEBLES TPS/09-05-2017 TPS/30-06-2017 KGP/30-06-2017 0BS/30-06-2017 9
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cédigo: DAD-DRM-P07

PROCEDIMIENTO BAJA DE BIENES MUEBLES

4. Diagrama del procedimiento.

Fecha de Emisién: 30 de junio del 2017

Materiales y de Servicios.

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos

Referencia de Norma: 8.4

PERSONAL ASIGNADO PARA EL

RESPONSABLE DE ALMACEN E

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE

MUEBLES

TPS/09-05-2017

TPS/30-06-2017

KGP/30-06-2017

0BS/30-06-2017

MANEJO DEL SISTEMA DE INVENTARIOS RECURSOS MATERIALES Y DE COMITE DE BAJAS
CONTROL DE INVENTARIO SERVICIOS
L | 2.Recibey Valida
1. Elabora §0I|C|tud de > en el Sistema.
baja.
211 Se notifica
mediante  oficio la Sl 2 Documenta
cancelacion del cion
registro en el Sistema incompleta?
de Control de
Inventarios.
NO
2.1.2 Sevaliday
genera la baja de los - -
bienes muebles, > 3. Autorl_za la baja de
mediante el Formato bienes.
“Baja Autorizada”.
¢ 5. Se decide
4. Presentacion ante .| Destino final de
Comité. v Bienes.
6. Recibe comunicado
de Destino final de
Bienes.
| 7. Conciliacion de Baias.
VER 1.0 /BAJA DE BIENES ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pégina 2 de 5
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5.

COLEGIO DE BACHILLERES

Cédigo: DAD-DRM-P07

PROCEDIMIENTO BAJA DE BIENES MUEBLES

Fecha de Emisién: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y de Servicios.

Referencia de Norma: 8.4

Descripcion del procedimiento

1.Elabora solicitud
de baja

11

12

Elabora la Solicitud de Baja de Adscripcion DAD-DRM-
P07-F02, con base en el Dictamen de No Utilidad
DAD-DRM-P06-F02 o Acta Administrativa y Denuncia
por robo por la autoridad competente.

Envia oficio Solicitud de Baja de Adscripcion DAD-
DRM-P07-F01 y Solicitud de Baja de Adscripcion DAD-
DRM-P07-F02, al Departamento de Recursos
Materiales y de Servicios para su autorizacion en el
sistema de control de inventarios.

Personal Asignado
para el manejo del
Sistema de Control de
Inventario

En el momento
que se requiera

2.Recibe y Valida
en el Sistema

21

Recibe y coteja la documentacion soporte enviada, en
el Sistema de Control de Inventarios:

2.1.1 Documentacion incompleta: Se notifica mediante
oficio la cancelacion del registro en el Sistema de Control
de Inventarios.

2.1.2 Documentacion Completa: Se valida y genera la baja
de los bienes muebles, mediante el Formato “Baja
Autorizada” DAD-DRM-P07-F03.

En el momento

Responsable de en que se
Almacén e Inventarios genere la
solicitud

3. Autoriza la baja

3.1

Recibe mediante oficio Solicitud de Baja de
Adscripcion DAD-DRM-P07-F01, Solicitud de Baja de

Jefe del
Departamento de

Después de

de bienes Adscripcion DAD-DRM-P07-F02, el Dictamen de No Recursos Materiales validar la
Utilidad DAD-DRM-P06-F02 y el Formato “Baja de Servicios y solicitud
Autorizada” DAD-DRM-P07-F03, para su autorizacion.
4.1 Entrega mediante oficio el Formato “Reporte de Jefe del
i Movimientos de Baja de Bienes Muebles” DAD-DRM-
4. Presentacion g . . Departamento de .
o P07-F04, al comité de bajas del colegio para su X Trimestralmente
ante Comité - . . ; Recursos Materiales y
andlisis del destino final de los bienes muebles -
de Servicios
presentados.
geiﬁn%ef?r?ael de 5.1 El comité de bajas, decide el destino final de los Comité de baias U::S;genzeqé:e
. bienes presentados. J !
Bienes comité
6. Recibe Jefe del En el momento
comunicado de | 6.1 Recibe comunicado del comité, sobre el destino final Departamento de de recibir
Destino final de de cada uno de los bienes. Recursos Materiales y | notificacion del
Bienes. de Servicios comité
En el momento
7. Conciliacion de | 7.1 Presenta la baja ante el Departamento de Recursos Jee del deptq. de de recibir
. o L recursos materiales y P
Bajas. Financieros para la conciliacién contable. o notificacion del
de servicios By
comité
VER 1.0 /BAJA DE BIENES ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pégina3de s
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7.

COLEGIO DE BACHILLERES Cadigo: DAD-DRW-PUT

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

PROCEDIMIENTO BAJA DE BIENES MUEBLES Responsable: Jefe del Departamento de Recursos

Materiales y de Servicios.

Referencia de Norma: 8.4

6. Documentos de referencia

“Reglas Especificas del Registro y Valoracion del Patrimonio” (CONAC) N/A
“Reglamento para la Afectacion, Baja y Destino Final de Bienes Muebles” N/A
Registros

P . Responsable de .
Formato.l Ofl?l(z Solicitud de Baja DAD-DRM-PO7-FO1 Almacén e Sistema de C,ontrol 5 Afios
de Adscripcién | , de Almacén.
nventarios
. . Responsable de .
Formgto. ,S?hcnud de Baja de DAD-DRM-P07-F02 Almacén e Sistema de Cpntrol 5 Afios
Adscripcion ) de Almacén.
Inventarios
Responsable de Sistema de Control
Formato “Baja Autorizada” DAD-DRM-P07-F03 Almacén e 3 5 Afios
, de Almacén.
Inventarios
. - Responsable de .
Forma}to Reporte de Mowrrllentos DAD-DRM-P07-F04 Almacén e Sistema de Cpntrol 5 Afios
de Baja de Bienes Muebles . de Almacén.
Inventarios
8. Glosario
e Baja:

La cancelacion de los bienes en los registros contables y en el Programa de Control de Existencia en Bienes Muebles e
Inmuebles del Colegio.

e Bienes Muebles:
Los considerados como implementos o medios para el desarrollo de las actividades que realizan los Centros de Trabajo, siendo
susceptibles de la asignacion de un nimero de inventario y resguardo de manera individual, dada su naturaleza y finalidad en el
servicio.

e Dictamen de no utilidad:
El documento en el que se describe el bien y se acreditan las causas de no utilidad.

e Comité de Baja:
El Comité para la Afectacion, Baja y Destino final de Bienes Muebles del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California
Sur.

e Departamento de Recursos Financieros:
Area dependiente de la Direccion Administrativa, encargada de llevar a cabo las actividades relativas a la administracion y
analisis de la informacion de los sistemas contables, presupuestales y de captacion de los ingresos y aplicacion del gasto.

VER 1.0 /BAJA DE BIENES ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO
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COLEGIO DE BACHILLERES Cadigo: DAD-DRW-PUT

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

PROCEDIMIENTO BAJA DE BIENES MUEBLES Responsable: Jefe del Departamento de Recursos

Materiales y de Servicios.

Referencia de Norma: 8.4

9. Anexos

10. Control de cambios
VER 1.0 /BAJA DE BIENES ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina 5 de 5
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COLEGIO DE BACHILLERES Caigo: DAD DRIP08

Fecha de Emisién: 30 de junio del 2017

PROCEDIMIENTO LEVANTAMIENTO FiSICO DE ;gfgggg‘;'gyggfvﬁgggewﬁamemo de Recursos
INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES

Referencia de Norma: 7.1, 7.1.3

1. Obijetivo

Determinar el niimero total de bienes muebles con los que cuenta el Colegio, con el propésito de compararlos con los registros
correspondientes e identificar las diferencias que existan.

2. Alcance

Todos los Centros de Trabajo del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur, que tienen bajo su responsabilidad
la administracion de los bienes muebles, patrimonio del Colegio.

3. Politicas de operacion

3.1. El inventario fisico total de bienes muebles se efectuard una vez al afio.

3.2 Constatar la ubicacion fisica de los bienes de acuerdo a lo que sefiala el Reporte de Control Patrimonial del Sistema de
Inventarios y en caso de existir diferencias tomar las medidas conducentes.

3.3 En caso de detectar anomalias sobre la (s) existencia (s) o estado de los bienes, se debera levantar acta administrativa
(circunstanciada) y proceder de conformidad con el Articulo 20 del Reglamento para el Registro, Afectacion, Baja y Destino
Final de Bienes Muebles.

3.4 Al finalizar el inventario, concluir el con las actas administrativas de conclusion, en el que certifique que la totalidad de los
bienes en el almacén fueron inventariados.

3.5 El responsable de inventario, turnara al Departamento de Recursos Materiales y Servicios, el listado que contiene el
resultado del inventario fisico de bienes, a fin de que éste lleve a cabo los trAmites de ajuste correspondientes.

Lic. Tomas Plascencia Saldivar Lic. Tomas Plascencia Saldivar  Lic. Kennia Geraldine Pozo Dr. Oscar Baez Senties

Jefe del Depto. De Recursos Jefe del Depto. De Recursos Representante de la Director General
Materiales y de Servicios Materiales y de Servicios Direccion
Elaboré Reviso Valido Autoriz6
VER 1.0 /LEVANTAMIENTO ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina 1 de 4
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COLEGIO DE BACHILLERES  reasomonims—

PROCEDIMIENTO LEVANTAMIENTO FiSICO DE ;gfgg,::*;'g:;;;fvﬁgggemamemo de Recursos
INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES

Referencia de Norma: 7.1, 7.1.3

4. Diagrama del procedimiento.

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE RESPONSABLE DE ALMACEN TITULAR DEL PROYECTO Y
RECURSOS MATERIALES Y E INVENTARIOS FERECIIAL DIE VAR PERSONAL DE APOYO
DE SERVICIOS
1. Notificacién al

Centro de Trabajo de
la fecha de a llevarse a
cabo el gjercicio.

v

2. Elaboracién de Oficios
de Comision.
\ 4
3. Reunion con R yf 4. Imprimir Reporte de
Responsable de Almacén Control Patrimonial.
e Inventarios.

A

5. Se crea Orden de

6. Inicio del ejercicio
Inventario por Proyecto.

\ 4

7. Abrir la orden de
Inventario en la terminal
lectora.

A 4
8. Cierre de Orden de
Inventario.
A4
9. Impresién de Reportes.
v
| 10. Firma del Acta de Levantamiento de Inventarios
VER 1.0 /LEVANTAMIENTO ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pégina 2 de 4
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cédigo: DAD-DRM-P08

PROCEDIMIENTO LEVANTAMIENTO FiSICO DE

Fecha de Emisién: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y de Servicios.

INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES

Referencia de Norma: 7.1, 7.1.3

5. Descripcion del procedimiento

1. Notificacion  al
Centro de Trabajo de
la fecha de a llevarse
a cabo el ejercicio.

1.1 Mediante oficio se le notifica al responsable del
proyecto, el periodo en que se llevara a cabo el
Levantamiento Fisico de Inventarios.

Jefe del Departamento
de Recursos
Materiales y de
Servicios

Cada vez que
requiera la
actividad

2. Elaboracion de
Oficios de Comision.

2.1 Se elaboran oficios de comisién al personal asignado a
llevar a cabo el Levantamiento Fisico de Inventarios,
asi mismo se especifica el periodo y medio de
transporte.

Jefe del Departamento
de Recursos
Materiales y de
Servicios

Cada vez que
requiera la
actividad

3. Reunién con
Responsable de

3.1 Se retine con el Responsable de Almacén e Inventarios
para tomar acuerdos sobre la actividad, asi como
labores extraordinarias que se pudieran requerir.

Jefe del Departamento
de Recursos
Materiales y de
Servicios

En el momento
que se defina la
fecha de la
actividad

Almacén e
Inventarios.
4. Imprimir Reporte
de Control
Patrimonial.

4.1. Imprime el reporte Control Patrimonial del proyecto y
solicita al Jefe del Departamento de Recursos
Materiales y de Servicios, la apertura de Orden de
Inventario por Proyecto.

Responsable de
Almacén e Inventarios

En el momento
que se defina la
fecha de la
actividad

5. Se crea Orden de

5.1 Crea en el Sistema de Control de Inventarios, una

Jefe del Departamento
de Recursos

En el momento
que se defina la

Inventario por Orden de Inventario por Proyecto. Materiales y de fecha de la
Proyecto. o L
Servicios actividad
6.1. El personal asignado se presenta en el centro de Pef$°“?" de .
. N . : L Inventario/Titular del Al inicio del
6. Inicio del ejercicio trabajo con el titular, levanta el acta de inicio de ———
, o . Proyecto y personal de Ejercicio
Levantamiento Fisico de Inventarios. ap0y0
7.1 Se abre la orden de inventario del centro de trabajo a
inventariar.
7.2 Se usa el filtro del dispositivo para seleccionar el area Al iniciar el

7. Abrir la orden de
Inventario en la
terminal lectora.

especifica a revisar.
7.3 Inicia el Escaneo de los hienes del area seleccionada.
7.4 En caso de faltantes se le notifica al usuario para que
localice los bienes.
7.5 Se escanean los bienes faltantes que haya localizado.

Personal de Inventario

Ejercicio hasta que
se revisen todas
las areas

8. Cierre de Orden de
Inventario

8.1. Se cierra la orden de inventario en sistema

Responsable de
Almacén e Inventarios

Al finalizar con la
revision

9. Impresion de
Reportes

9.1. Acta Administrativa de Fin de Levantamiento de
Inventarios.

9.2 Concentrado de Bienes no Localizados.

9.3 impresion de reportes de seguimiento(s) de bienes no
localizados para recabar firma de los responsables del
resguardo.

9.4 Concentrado de Bienes Localizados.

Personal de Inventario

Al finalizar con la
revision

. Personal de
10. Firma del Acta de Inventario/Titular del Al finalizar con la
Levantamiento de | 10.1 Firma del Acta de Fin de levantamiento de Inventarios. L
: Proyecto y personal de revision
Inventarios
apoyo
VER 1.0 /LEVANTAMIENTO ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pégina 3de 4
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COLEGIO DE BACHILLERES Cadigo: DA DRI-P0

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

i R ble: Jefe del Depart to de R
PROCEDIMIENTO LEVANTAMIENTO FISICO DE | oot e oo e reeiisos
INVENTARIOS DE BIENES MUEBLES

Referencia de Norma: 7.1, 7.1.3

6. Documentos de referencia

‘Reglas Especificas del Registro y Valoracion del Patrimonio” (CONAC) N/A

“Acuerdo con el que se emiten los Lineamientos dirigidos a asegurar que el Sistema de

Contabilidad Gubernamental facilite el Registro y Control de los Inventarios de los Bienes Muebles e N/A

Inmuebles de los Entes Publicos”

“Lineamientos Generales para el Ejercicio del Gasto” N/A

“Reglamento de Registro, afectacion, Baja y Destino final de Bienes Muebles” N/A
7. Registros

Formato:"Control patrimonial de mobilia Responsable de )

rio, equipo de oficina y otros bienes mu | DAD-DRM-P08-F01 | p . Area de Almacén. 5 Afios
1 nventarios

ebles

Formato “Acta Administrafiva’ DAD-DRM-P0g-Fo2 | Responsable de | 4on 4 Amacen. 5 Afios

Inventarios

Formgto Cczncentrado de Bienes no DAD-DRM-P08-FO3 Responsaple de Area de Almacén. 5 Afi0S

Localizados Inventarios

Formato Segqlmlent? de Bienes DAD-DRM-P08-F04 Responsaple de frea de Almacén. 5 Afios

Muebles Localizados Inventarios

Formato Segmm|er_1to de ,I,nC|den0|as DAD-DRM-P08-FO5 Responsat_)le de Area de Almacén. 5 Afios

de Bienes No Localizados Inventarios

8. Glosario

e Unidad Administrativa:
La Direccién General (Departamentos), los planteles y la unidad del Sistema de Ensefianza Abierta, que integran el Colegio.

9. Anexos
10. Control de cambios
VER 1.0 /LEVANTAMIENTO ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pégina 4 de 4
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COLEGIO DE BACHILLERES  (csmsomcoseen

Fecha de Emision: 30 de octubre de 2017

Responsable: Departamento de Planeacion y

PROCEDIM[ENTO PARA GENERACION DEL Evaluacion
CATALOGO DE INDICADORES Referencia de Norma: 6.2, 9.1 7.1, 7.3, 9.1, 10.3

1. Objetivo.

Generar datos estadisticos de indicadores académicos basicos de cada uno de los planteles del subsistema con el fin de
tomar decisiones y en segunda instancia informar a las instituciones que requieran de ellos.

2. Alcance.

Aplica a todas las areas responsables de generar informacion para elaborar el catalogo de indicadores académicos.

3. Politicas de operacion.

3.1 Alinicio de cada semestre lectivo se obtienen indicadores académicos del semestre que concluye y el que inicia.

Semestre lectivo que concluye:

Matricula final
Aprovechamiento
Aprobacién y reprobacion
Terminacion

Bajas

Semestre lectivo que inicia:

Matricula inicial

Repetidores

Desercion

Matricula de alumnos del SEA
Indicador historico

Cuando se reporta el fin del lectivo “A” se integran los siguientes indicadores:

e FEficiencia terminal
e Egresados del S.E.A.

Lic. Ismael Cosio Ojeda Lic. Ismael Cosio Ojeda
Jefe del Departamento de Jefe del Departamento de
Planeacion y Evaluacion Planeacion y Evaluacion
Elabord Revis6
VER 1.0 GENERACION DEL ELABORO
CATALOGO DE INDICADORES 1.C.0./24-03-2017

Lic. Kennia Geraldine Pozo Dr. Oscar Baez Senties
Representante de la Director General
Direccion
Valido Autoriz6
REVISO VALIDO AUTORIZO
1.C.0./24-03-2017 K.G.P.[24-03-2017 0.B.S./24-03-2017
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117



COLEGIO DE BACHILLERES  resomoeen

PROCED|M!ENTO PARA GENERAC|ON DEL Responsable: Departamento de Planeacion y
CATALOGO DE INDICADORES Referencia de Norma: 6.2, 9.1 7.1, 7.3,9.1, 10.3

4. Diagrama del procedimiento.

Fecha de Emision: 30 de octubre de 2017

Evaluacion

DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y

EVALUACION

DEPARTAMENTO DE COMPUTO DIRECCION ACADEMICA

1. Descarga la
informacién del sistema
para generar el catalogo

!

2. Procesa la informacion
de indicadores
académicos

!

3. Integra el catalogo de
indicadores

!

4. Envia catalogo de

indicadores ¢ *
5. Publica el Catalogo en 6. Analiza los indicadores
la pagina oficial del
Canlanin
A 4
Fin
VER 1.0 GENERACION DEL ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO
CATALOGO DE INDICADORES 1.C.0./24-03-2017 1.C.0./24-03-2017 K.G.P./24-03-2017 0.B.5./24-03-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO PARA GENERACION DEL
CATALOGO DE INDICADORES

5. Descripcion del procedimiento.

Codigo: DPL-DPA-PO1

Fecha de Emision: 30 de octubre de 2017
Responsable: Departamento de Planeacion y
Evaluacion

Referencia de Norma: 6.2,9.17.1,7.3,9.1,10.3

1. Descarga la
informacion del
sistema para
generar el catélogo.

1.1 El Departamento de Planeacion y Evaluacion
descarga y concentra la informacién del sistema
informatico de control escolar (SICE) en un
concentrado de estadistico.

Departamento de

Planeacion y Evaluacion Semestral

Maximo tres dias una

3.2 Genera el catalogo de indicadores académicos.

2. Procesa la 2.1 Procesa la informacion por indicador _
informacion de académico y elabora los gréficos. Departamento de vez que se tiene el
indicadores Planeacion y Evaluacién concentrado
académicos. estadisticos

3. Integra el 3.1 Registra la informaci6n obtenida en las tablas N )
catalogo de que conforman el catdlogo de indicadores Maximo dos dias una
indicadores. académicos. Departamento de vez que se tiene la

informacion
procesada

Planeacion y Evaluacion

4. Envia catalogo
de indicadores.

4.1. Mediante Memorandum envia catalogo de
indicadores académicos al Departamento de
Cémputo solicitando la publicacién en la pagina
oficial del Colegio de Bachilleres. DPL-DPE-P01-
FO3

4.2 Mediante oficio envia catalogo de indicadores
académicos para su andlisis. DPL-DPE-P01-F04

En el momento que
se integra el catalogo
de indicadores
ecdémicos

Departamento de
Planeacion y Evaluacion

5. Publica el
Catélogo en la
pagina oficial del

5.1 Publicar el catalogo de indicadores académicos
en la pagina oficial del Colegio de Bachilleres.

Un dia después de

Departamento de Computo haber recibido la

Colegio. solicitud
6. Analiza los 5.1 Analiza el catalogo de indicadores académicos
indicadores. y toma las decisiones que considere pertinentes. N - Dos dias
Direccion de Académica
6. Documentos de referencia.

Manual de Organizacion y funciones para el Colegio de Bachilleres del Estado de N/A

Baja California Sur

Sistema Informético de Control Escolar (SICE) N/A

VER 1.0 GENERACION DEL ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO

CATALOGO DE INDICADORES

1.C.0./24-03-2017 1.C.0./124-03-2017

K.G.P./24-03-2017 0.B.S./24-03-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO PARA GENERACION DEL
CATALOGO DE INDICADORES

7. Registros.

Cddigo: DPL-DPA-P01

Fecha de Emision: 30 de octubre de 2017

Responsable: Departamento de Planeacion y

Evaluacion

Referencia de Norma: 6.2,9.17.1,7.3,9.1,10.3

Concentrados de estadisticas del

Departamento de

Carpeta de archivo

SICE DPL-DPA-P01-FO1 PIIEaneaciép y digital Dos afios
valuacion
) i Departamento de :
gj‘;‘a‘fgﬁ’cg: indicadores DPL-DPA-PO1-F02 Planeacién y Carpet;gifaf‘“’h"’o Dos afios
Evaluacion
Memorandum de solicitud de Departamento de
publicacion del catalogo de DPL-DPA-P01-F03 Planeacion y Carpeta del proyecto Dos afios
indicadores académicos Evaluacion
Oficio de envio de catalogo de Departamento de
indicadores académicos a la DPL-DPA-P01-F04 Planeacion y Carpeta del proyecto Dos afios

Direccion Académica.

Evaluacion

8. Glosario.

Semestre lectivo que concluye:

e Matricula final:

Numero de alumnos que concluyeron el semestre.

e  Aprovechamiento:

Aprovechamiento: promedio de calificacion de los alumnos inscritos en el semestre lectivo de primer y segundo
periodo, y calificacion final (con semestral, extraordinarios y especiales).

e  Aprobacion:

Porcentaje de alumnos que aprobaron todas y cada una de las asignaturas del plan de estudios entre el total de
alumnos inscritos al inicio del semestre lectivo. De primer y segundo periodo, calificacion final (con semestral,
extraordinarios y especiales).

e Reprobacion:

Porcentaje de alumnos que reprobaron todas o algunas asignaturas del plan de estudios entre el total de alumnos
inscritos al inicio del semestre lectivo. De primer y segundo periodo, calificacion final (con semestral, extraordinarios

y especiales).

e Terminacion:

Relacién entre el nimero de alumnos que concluyen un semestre y el total de los inscritos en el mismo.

e Baja:

Numero de alumnos que se dieron de baja en el semestre lectivo inmediato anterior.

Semestre lectivo que inicia:

VER 1.0 GENERACION DEL
CATALOGO DE INDICADORES

ELABORO

1.C.0./24-03-2017

REVISO
1.C.0./24-03-2017

VALIDO
K.G.P.124-03-2017

AUTORIZO
0.B.S./24-03-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES  cogsomommrm

Fecha de Emision: 30 de octubre de 2017
Responsable: Departamento de Planeacion y

PROCEDIM!ENTO PARA GENERACION DEL Evaluacion
CATALOGO DE INDICADORES Referencia de Norma: 6.2, 9.1 7.1, 7.3, 9.1, 10.3

e Matriculainicial:
NUmero de alumnos inscritos en los diferentes planteles del colegio, clasificados por turno y plantel, que inician el
periodo lectivo.

e Repetidores:
NUmero de alumnos que repiten un semestre y su relacion porcentual con la matricula total, clasificado por
semestre, turno y plantel.

e Desercion:
Relacién porcentual entre los alumnos que no se inscribieron en el semestre actual y el total de inscritos en el
anterior.

e Matricula de alumnos del SEA:
Nimero de alumnos inscritos en Sistema de Ensefianza Abierta.

e Indicador historico:
Presentacion de tablas comparativas de indicadores académicos con semestres anteriores.

Cuando se reporta el fin del lectivo “A” se integran los siguientes indicadores:

e Eficiencia terminal:
NUmero de alumnos egresados de una generacion entre el nimero de alumnos inscritos en la misma generacion.

e Egresados del S.E.A;
Namero de alumnos que concluyen el Sistema de Ensefianza Abierta (S.E.A.)

e SICE:
Sistema Informatico de Control Escolar

9. Anexos.
10. control de cambios.
VER 1.0 GENERACION DEL ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO
CATALOGO DE INDICADORES 1.C.0./24-03-2017 1.C.0./24-03-2017 K.G.P.124-03-2017 0.B.S./24-03-2017 121
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COLEGIO DE BACHILLERES  cworonee

Fecha de Emisién: 30 de junio del 2017
Responsable: Departamento de Planeacion y

PROCEDIMIENTO PARA PLANES DE Evaluacion
TRABAJO Referencia de Norma: 7.1, 7.3, 9.1, 10.3, 6.2

1. Objetivo.

Analizar y dar seguimiento a los planes de trabajo y Plan de Mejora Continua (PMC) elaborados por los directivos de Colegio
de Bachilleres en base a la Reforma Integral de la Educacion Media Superior (RIEMS).

2. Alcance.

Aplica a los jefes de departamento y jefes de materia de Direccién General y directores de planteles.

3. Politicas de operacion.

3.1 Latotalidad de jefes de departamento y jefes de materia de Direccion General del Colegio de Bachilleres del Estado de
Baja California Sur, deberan realizar su Plan de trabajo al inicio de cada semestre.

3.2 Deberan presentarlo en los formatos que se les proporciona en tiempo y forma.
3.3 Latotalidad de directores de planteles del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur, deberan realizar su

Plan de Mejora Continua al inicio de cada ciclo escolar con base a los lineamientos de elaboracion de Plan de Mejora
Continua.

Lic. Ismael Cosio Ojeda Lic. Ismael Cosio Ojeda Lic. Kennia Geraldine Pozo Dr. Oscar Baez Senties
Jefe del Departamento de Jefe del Departamento de Representante de la Director General
Planeacion y Evaluacion Planeacion y Evaluacion Direccion
Elabord Revis6 Valido Autorizé
VER 1.0 PLANES DE TRABAJO ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO
1.C.0./24-03-2017 1.C.0./24-03-2017 K.G.P.[24-03-2017 0.B.S./24-03-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cédigo: DPL-DPA-P02

Fecha de Emisién: 30 de junio del 2017

Responsable: Departamento de Planeacion y

PROCEDIMIENTO PARA PLANES DE Evaluacién
TRABAJO Referencia de Norma: 7.1,7.3,9.1,103, 6.2
4. Diagrama del procedimiento.
DEPARTAMENTO DE JEFES DE JEFES DE PLANTEL DIRECCION
PLANEACION Y DEPARTAMENTO MATERIA DE
EVALUACION PLANEACION
1. Solicita Planes
de trabajo y PMC
2. Elabora y envia Plan de trabajo S.eilvait;ora
PMC
4. Recibe y revisa
los documentos
\4
5. Solicita reporte de
metas y .
presentacion de 6. Envia reporte
evidencias
7. Revisa
reporte de i
seguimiento
l 9. Revisa
8. Realiza y envia > informe
informe
VER 1.0 PLANES DE TRABAJO ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO
K.G.P.[24-03-2017 0.B.S./24-03-2017

1.C.0./24-03-2017

1.C.0./24-03-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO PARA PLANES DE
TRABAJO

5. Descripcion del procedimiento.

Cédigo: DPL-DPA-P02

Fecha de Emisién: 30 de junio del 2017

Evaluacion

Responsable: Departamento de Planeacion y

Referencia de Norma: 7.1,7.3,9.1,10.3,6.2

1. Solicita planes
de trabajo y PMC.

1.1 Mediante circular solicitar los planes de trabajo
alos jefes de departamentos y jefes de matera.

DPL-DPA-P02-F01

Se anexa formato de entrega de los planes de
trabajo.

1.2 Mediante circular solicita PMC a los directores
de planteles. DPL-DPA-P02-F02

Se anexa formato de entrega de PMC.

Departamento de
Planeacion y Evaluacion

Semestral y anual

2. Elabora y envia
plan de trabajo.

2.1 Los Jefes de Departamento elaboran en
coordinacién con su equipo de trabajo el Plan de
trabajo en el formato que se entrega. DPL-DPA-
P02-F03

2.2 Los Jefes de Materia elaboran su Plan de
trabajo en el formato que se les entrega. DPL-DPA-
P02-F03

2.2 Envia mediante oficio al departamento de
Planeacion y Evaluacién el plan de trabajo en el
formato que se solicité de manera impresa y digital.

Jefes de Departamentos y
Jefes de Materia

Una semana

3. Elabora y envia
PMC.

3.1 Los Directores de Plantel elaboran en
coordinacion con su equipo de trabajo el PMC en el
formato que se entrega. DPL-DPA-P02-F04

3.2 Envia mediante oficio al Departamento de
Planeacion y Evaluacion el PMC en el formato que
se solicitd de manera impresa y digital.

Directores de Plantel

Dos semanas

4. Recibe y revisa
los documentos.

4.1 Recibe los Planes de trabajo de los Jefes de
Materia y Jefes de Departamento y PMC de los
Directores de Planteles.

4.2 Revisa los Planes de trabajo y PMC que
cumplan con los lineamientos de elaboracion de
PMC.

4.3 Realiza la verificacion de la estructura y
revision de metas y lineas de accion (redaccion).
En el formato (Ficha para la revision de planes de
trabajo) DPL-DPA-P02-F05

En la Rubrica para evaluar Diagndstico y
Programas de mejora PMC. DPL-DPA-P02-F06
Tabla de cotejo para la evaluacion de componentes
del Plan de Mejora Continua DPL-DPA-P02-F07.
4.4 Mediante Oficio se envian observaciones y
sugerencias de mejora a Jefes de Departamento y
Jefes de Materia. DPL-DPA-P02-F08

4.5 Mediante Oficio se envian Rubrica y lista de

Departamento de
Planeacion y Evaluacion

Un mes

VER 1.0 PLANES DE TRABAJO ELABORO REVISO
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO PARA PLANES DE
TRABAJO

Cédigo: DPL-DPA-P02

Fecha de Emisién: 30 de junio del 2017

Evaluacion

Responsable: Departamento de Planeacion y

Referencia de Norma: 7.1,7.3,9.1,10.3,6.2

cotejo a Directores de planteles. DPL-DPA-P02-F09

5. Solicita reporte
de metasy
presentacion de
evidencias.

5.1 Mediante circular se solicita a Jefes de
Departamento y Jefes de Materia el reporte de
avances de logro de metas y presentacion de
evidencias. DPL-DPA-P02-F10

Se anexan formatos para dar seguimiento de
Planes de trabajo.

5.2 Mediante circular se solicita a Directores de
Planteles el reporte de avances de logro de metas
y presentacion de evidencias. DPL-DPA-P02-F11

Se anexa formato para seguimiento de PMC.

Departamento de
Planeacion y Evaluacién

Tres dias

6. Envia reporte.

6.1 Envia reporte en el formato de seguimiento
proporcionado por el Departamento de Planeacion
y Evaluacion.

6.2 Se establecen dos momentos de corte anual
M1y M2,

Jefes de Departamento,
Jefes de Materia y
Directores de Plantel

Dos semana

7. Revisa reporte

de seguimiento.

7.1 Revisa el reporte de seguimiento. Con base a
las metas, lineas de accion, actividades y
evidencias del cumplimiento de la meta.

DPL-DPA-P02-F12 Y DPL-DPA-P02-F13

Departamento de
Planeacion y Evaluacion

Tres semanas

8. Realiza y envia
informe.

8.1 Realiza informe del grado de cumplimiento y
seguimiento  realizado a los Jefes de
Departamentos, Jefes de Materia y Directores de
Plantel.

8.2 Envia informe mediante oficio a la Direccion de
Planeacion. DPL-DPA-P02-F14

Departamento de
Planeacion y Evaluacion

Una semana

9. Revisa informe.

9.1 Revisa informe y toma las decisiones que
considera pertinentes.

Direccién de Planeacion

Dos dias

6. Documentos de referencia.

Lineamientos de elaboracion de Plan de Mejora Continua N/A

AUTORIZO
0.B.S./24-03-2017

ELABORO REVISO VALIDO
1.C.0./24-03-2017 1.C.0./24-03-2017 K.G.P.[24-03-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO PARA PLANES DE

7. Registros.

TRABAJO

Cédigo: DPL-DPA-P02

Fecha de Emisién: 30 de junio del 2017

Responsable: Departamento de Planeacion y
Evaluacion

Referencia de Norma: 7.1,7.3,9.1,10.3,6.2

Circular de solicitud de plan de Departamento de
trabajo a jefes de departamento y DPL-DPA-P02-F01 Planeacion y Carpeta del Proyecto Dos afios
jefes de materia Evaluacion
. - Departamento de
ercular de solicitud de PMC DPL-DPA-P02-F02 Planeacion y Carpeta del Proyecto Dos afios
directores de planteles Evaluacion
Departamento de
Formato de plan de trabajo DPL-DPA-P02-F03 Planeacion y Carpeta del Proyecto Dos afios
Evaluacion
Departamento de
Formato de PMC DPL-DPA-P02-F04 Planeacion y Carpeta del Proyecto Dos afos
Evaluacion
Ficha para revision de Plan de Departamgpto de N
trabajo DPL-DPA-P02-F05 Planeacpp y Carpeta del Proyecto Dos afios
Evaluacion
Rubrica para evaluar Diagndstico y Departamento de
) DPL-DPA-P02-F06 Planeacion y Carpeta del Proyecto Dos afios
Programas de mejora PMC o
Evaluacion
Tabla de cotejo para la evaluacion Departamento de
de componentes del Plan de DPL-DPA-PO2-FO7 Planeacion y Carpeta del Proyecto Dos afios
Mejora Continua Evaluacion
Oficio de envio de observaciones Departamento de
Jefes de Departamento y de DPL-DPA-P02-F08 Planeacion y Carpeta del Proyecto Dos afios
Materias Evaluacion
- ] . Departamento de
O_fICIO de envio de observaciones a DPL-DPA-P02-F09 Iflaneacién y Carpeta del Proyecto Dos afios
Directores de Planteles -
Evaluacion
Circular de solicitud de reporte de Departamento de
metas a Jefes de Departamento y DPL-DPA-P02-F10 Planeacion y Carpeta del Proyecto Dos afios
Jefes de Materia Evaluacion
. - Departamento de
Circular d? solicitud de reporte de DPL-DPA-P02-F11 Iflaneaci()n y Carpeta del Proyecto Dos afios
metas a Directores de Planteles o
Evaluacion
Formato de seguimiento de Plan Departamgnto de
d . DPL-DPA-P02-F12 Planeacion y Carpeta del Proyecto Dos afios
e Trabajo 9
Evaluacién
Departamento de
Formato de seguimiento de PMC DPL-DPA-P02-F13 Planeacion y Carpeta del Proyecto Dos afios
Evaluacion
Departamento de
Oficio de envio de informe DPL-DPA-P02-F14 Planeacion y Carpeta del Proyecto Dos afios
Evaluacién
VER 1.0 PLANES DE TRABAJO ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO
1.C.0./24-03-2017 1.C.0./24-03-2017 K.G.P.[24-03-2017 0.B.S./24-03-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO PARA PLANES DE
TRABAJO

8. Glosario.

Codigo: DPL-DPA-P02

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

Responsable: Departamento de Planeacion y
Evaluacion

Referencia de Norma: 7.1,7.3,9.1,10.3,6.2

e Directivos: Jefes de Departamento, Jefes de Materia y Directores de Planteles del Colegio de Bachilleres del

Estado de Baja California Sur.

e PMC: Plan de Mejora Continua.

e RIEMS: Reforma Integral de la Educacion Media Superior

1.C.0./24-03-2017 1.C.0./24-03-2017

9. Anexos.
10. Control de cambios
VER 1.0 PLANES DE TRABAJO ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO

K.G.P.[24-03-2017 0.B.S./24-03-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES  camomonsss

Fecha de Emision: 30 de octubre del 2017
Responsable: Departamento de Planeacion y

PROCEDIMIENTO INCORPORACION Evaluacion
DE PLANTELES AL SNB Referencia de Norma:

1. Objetivo.

Lograr la incorporacién gradual de los Planteles de Colegio de Bachilleres al Sistema Nacional de Bachillerato, de
conformidad a la norma establecida.

2. Alcance.

Aplica para el Departamento de Planeacion y Evaluacion, los Planteles y Direccién de Planeacion de Colegio de Bachilleres.

3. Politicas de operacion.

Sera responsabilidad del Departamento de Planeacién y Evaluacion:

3.1 Elaborar un diagnostico de cada plantel para reformular la programacion de tiempos para el ingreso al SNB.

3.2 Establecer lineas de accion con planteles que nos permitan coordinar y unificar esfuerzos para la correcta ejecucion del
proceso con base a la norma establecida.

3.3 Verificar y dar seguimiento a los procesos y documentacion de cada Plantel en proceso de incorporacion al SNB.

3.4 La recopilacion o elaboracion (en su caso) y distribucidn de los formatos requeridos para procesar la informacion.

Seré responsabilidad de cada Plantel:

3.5 Coordinadamente con el Dpto. de planeacién y Evaluacion, realizar el proceso de autoevaluacion con referencia en el
“Manual de operacion para evaluar planteles que solicitan ingresar al SNB”y con base en ello determina si debe solicitar 0 no
la evaluacion.

3.6 La gestion de la documentacién necesaria para llevar a cabo la incorporacion al SNB

3.7 Realizar el pre registro y captura de la informacion en la plataforma de COPEEMS.

3.8 La notificacion oportuna al Departamento de Planeacion y Evaluacion del cumplimiento de los procesos para la
incorporacion al SNB.

3.9 Reallizar la solicitud de las necesidades identificadas para el ingreso al SNB a Direccion General del Colegio de
Bachilleres.

Seré responsabilidad de Direccion de Planeacion:

3.10 Registrar la Dependencia e Institucion Multiplantel (DIM) al sistema de COPEEMS.

3.11Gestionar los recursos para atender las necesidades identificadas por los diferentes planteles para su ingreso al SNB.
3.12 Autorizar los procesos de ingreso al SNB.

3.13 Toma de decisiones respecto a los procesos.

Lic. Ismael Cosio Ojeda Lic. Ismael Cosio Ojeda Lic. Kennia Geraldine Pozo Dr. Oscar Baez Senties
Jefe del Departamento de Jefe del Departamento de Representante de la Director General
Planeacion y Evaluacion Planeacion y Evaluacion Direccion
Elabord Revis6 Valido Autorizé
VER 1.0 GENERACION DEL ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO
CATALOGO DE INDICADORES 1.C.0./24-03-2017 1.C.0./24-03-2017 K.G.P.[24-03-2017 0.B.S./24-03-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO INCORPORACION
DE PLANTELES AL SNB

Diagrama del procedimiento.

Cédigo: DPL-DPA-P03

Fecha de Emision: 30 de octubre del 2017

Responsable: Departamento de Planeacion y
Evaluacion

Referencia de Norma:

DIRECCION DE

DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y

PLANEACION EVALUACION PLANTER
INICIO
v
1. Registrar la DIM
en el sistema de
COPEEEMS 2. Coordinar la
realizacion del
»| diagnéstico de
los planteles \4

4. Capacitacion de los
responsables en los
procesos del SNB

3. Designar Responsable
de realizar el proceso de
ingreso al SNB

5. Realizar la

6. Verificar la
documentacion |«

autoevaluacion en
el plantel

de inscripcion

7. Autorizar la
inscripcion del

plantel

8. Realizar la
inscripcion del

plantel

FIN

VER 1.0 GENERACION DEL
CATALOGO DE INDICADORES

ELABORO
1.C.0./24-03-2017

REVISO
1.C.0./24-03-2017

VALIDO AUTORIZO
K.G.P./24-03-2017 0.B.S./24-03-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO INCORPORACION
DE PLANTELES AL SNB

Cédigo: DPL-DPA-P03

Fecha de Emision: 30 de octubre del 2017

Responsable: Departamento de Planeacion y
Evaluacion

Referencia de Norma:

5. Descripcion del procedimiento.

1. Registra la DIM
en el sistema de
COPEEMS

1.1 Registrar mediante el instrumento hege-EMS
(http:/mww.copeems.mx/) a la institucion
multiplantel.

2.2 Solicitar al Comité Directivo del SNB la
evaluacion de los planes de estudio.

2.3 Anexar a la plataforma toda la documentacion
referente datos generales, enfoques educativos,
componentes de la dependencia, matricula, planes
de estudio, programas de asignatura, etc.

2.4 Modificar y actualizar los documentos de la DIM
en la plataforma, en caso de existir alguna
observacion por parte del comité.

2.5 Conservar y archivar el dictamen procedente
que entregara la Direccidn Académica de
COPEEMS en caso de que la documentacion
satisfaga los aspectos requeridos.

Direccién de Planeacion

Por Unica ocasion al
iniciar el proceso

2. Realiza el
diagnéstico de los
planteles

2.1 Realizar el formato de diagndstico de planteles
DPL-DPA-P03-F01.

2.2 Solicitar a la Administracion de Colegio de
Bachilleres la autorizacion y apoyo para realizar las
visitas a los planteles.

2.3 Informar mediante oficio a planteles la visita
para el diagnostico.

2.4 Realizar la visita a planteles y obtener el
diagnostico de la situacion que presentan con
respecto a los requerimientos para el ingreso al
SNB.

2.4 Realizar el informe de visitas y determinar las
fechas de ingreso de los planteles al sistema.

Departamento de
Planeacion y Evaluacion

Por (inica ocasion al
iniciar el proceso

3. Designa
responsable de
realizar el proceso

de ingreso al SNB.

3.1 Enviar por al correo electronico del
Departamento de Planeacion y Evaluacion
(daplaneacion@gmail.com) los datos de contacto
de la persona designada por el Director del plantel
para llevar a cabo el proceso de inscripcion al SNB.

Director de plantel

Cuando surja la
necesidad

VER 1.0 GENERACION DEL
CATALOGO DE INDICADORES

REVISO
1.C.0./24-03-2017

ELABORO
1.C.0./24-03-2017

VALIDO
K.G.P./24-03-2017

AUTORIZO
0.B.5./24-03-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO INCORPORACION
DE PLANTELES AL SNB

Cédigo: DPL-DPA-P03

Fecha de Emision: 30 de octubre del 2017

Responsable: Departamento de Planeacion y
Evaluacion

Referencia de Norma:

4. Capacita a los
responsables de
realizar el proceso
de inscripcién.

4.1 Elabora formatos para autoevaluacion de
planteles.

4.2 Envia al plantel el “Manual para evaluar
planteles que solicitan el ingreso y la promocion en
el Sistema Nacional de Bachillerato” como recurso
de apoyo para la autoevaluacion.

4.3 Solicita a la Administracion de Colegio de
Bachilleres la autorizacién y apoyo para realizar las
visitar a los planteles.

4.4 Informa mediante oficio a planteles la visita
para la capacitacion.

4.5 Realiza la visita con el responsable de cada
plantel para:

- Unifica criterios y esfuerzos para llevar a cabo el
proceso de inscripcion.

- Proporciona los formatos necesarios para realizar
la autoevaluacion.

4.6 Realiza el informe de visitas

Departamento de
Planeacién y Evaluacion

Cuando el plantel
vaya a realizar el
proceso de
inscripcion.

5. Realiza la
autoevaluacion en
el plantel.

5.1 Revisa las condiciones del plantel en términos
de los aspectos sujetos a evaluacion, que se
describen en el Anexo Il. “Cuadro resumen con los
elementos minimos exigibles por aspecto sujeto a
evaluacion segin el nivel del SNB” que se
encuentra en el “Manual para evaluar planteles que
solicitan el ingreso y la promocién en el Sistema
Nacional de Bachillerato”

5.2 Realiza el vaciado de la informacion requerida
en los formatos electrénicos que apoyen al
conjuntar la informacion de su autoevaluacion, que
se enlistan a continuacion:

Carta solicitud de DPL-DPA-P03-F02

Evaluacion

Carta de compromisos DPL-DPA-P03-F03
regla

Carta de dictamen DPL-DPA-P03-F04
procedente

Formato Procesos DPL-DPA-P03-F05
académicos internos
Formato Poblacion
estudiantil

Formato
Caracteristicas de la
planta docente
Formato Curriculm
Vitae

Formato Inventario de
recursos didacticos,
bibliogréaficos y

DPL-DPA-P03-F06

DPL-DPA-P03-F07

DPL-DPA-P03-F08

DPL-DPA-P03-F09

Responsable del ingreso al

sistema del Plantel

Cuando se detecte la
necesidad de
ingresar al plantel al
SNB

VER 1.0 GENERACION DEL
CATALOGO DE INDICADORES

REVISO
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO INCORPORACION

Cédigo: DPL-DPA-P03

Fecha de Emision: 30 de octubre del 2017

Responsable: Departamento de Planeacion y

Evaluacion

DE PLANTELES AL SNB

Referencia de Norma:

fuentes de
informacion del plantel
Formato Espacios
educativos
Formato Mobiliario,
equipo, herramientas
e instrumentos de
talleres y laboratorios
Formato Distribucion
de asignaturas por
plan y opcién
educativa
Formato Horarios de
grupos
5.3 Anexa a la documentacidn, un documento
descriptivo  (Ubicacion, condiciones, usabilidad,
medidas, materiales y equipos, etc.) de cada
apartado mencionado a continuacion:

e Area de Sanitarios

e Areas deportivas, culturales y recreativas

e Area administrativa

e Plan de mantenimiento de las
instalaciones y equipos.

DPL-DPA-P03-F10

DPL-DPA-P03-F11

DPL-DPA-P03-F12

DPL-DPA-P03-F13

6. Verifica
documentacién
de inscripcién.

6.1 Revisa que la documentacion del plantel se
encuentre correcta y cumpla con los requisitos para
el ingreso al SNB.

6.2 Solicita al plantel las modificaciones pertinentes

en caso de encontrar inconsistencias en la
documentacion recibida.

Departamento de
Planeacién y Evaluacion

Al recibir la
documentacion y con
un plazo no mayor a

1 semana de haber
recibido la misma.

7. Autoriza la
evaluacion del
plantel

7.1 Revisa la solicitud y envia autorizacion al
plantel para que inicie el proceso de incorporacion
al SNB mediante oficio DPL-DPA-P02-F14

7.2 Envia al plantel la carta de recomendacion
mediante oficio DPL-DPA-P02-F15

Direccion de Planeacion

Al recibir la solicitud

8. Realiza la
incorporacion al
SNB.

8.1 Registra al plantel en linea
(www.copeems.com) y queda en espera de
notificacion de la DEI con las contrasefias y claves
de usuario.

8.2 Incorpora la informacién y documentacion
requerida en la plataforma de COPEEMS.

8.3 Notifica al Departamento de Planeacion y
Evaluacion una vez que hayan concluido el
proceso mediante el oficio DPL-DPA-P02-F16.

Responsable en el Plantel

Una vez que reciba la
autorizacion de
Direccion de
Planeaciony en un
plazo no mayor a 60
dias.

VER 1.0 GENERACION DEL
CATALOGO DE INDICADORES

REVISO
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO INCORPORACION

DE PLANTELES AL SNB

6. Documentos de referencia.

Codigo: DPL-DPA-P03

Fecha de Emision: 30 de octubre del 2017

Evaluacion

Responsable: Departamento de Planeacion y

Referencia de Norma:

Manual para evaluar planteles que solicitan el ingreso y la promocion en el
Sistema Nacional de Bachillerato

N/A

7. Registros.

Formato de diagnéstico de

Departamento de

planteles DPL-DPA-P03-F01 Planeaci{)n y Carpeta del Proyecto Dos afos
Evaluacion
Departamento de
Carta solicitud de Evaluacion DPL-DPA-P03-F02 Planeacion y Carpeta del Proyecto Dos afios
Evaluacion
Departamento de
Carta de compromisos regla 7 DPL-DPA-P03-F03 Planeacion y Carpeta del Proyecto Dos afios
Evaluacion
Departamento de
Carta de dictamen procedente DPL-DPA-P03-F04 Planeacion y Carpeta del Proyecto Dos afios
Evaluacion
Formato Procesos académicos DeF’a”am?!‘m de N
intermnos DPL-DPA-P03-F05 Planeacu_)n y Carpeta del Proyecto Dos afios
Evaluacion
Departamento de
Formato Pablacion estudiantil DPL-DPA-P03-F06 Planeacion y Carpeta del Proyecto Dos afios
Evaluacion
Formato Caracteristicas de la Departamgnto de
DPL-DPA-P03-F07 Planeacion y Carpeta del Proyecto Dos afios
planta docente 9
Evaluacion
Departamento de
Formato Curriculm Vitae DPL-DPA-P03-F08 Planeacion y Carpeta del Proyecto Dos afios
Evaluacion
Formato Inventario de recursos Departamento de
didcticos, bibliogréficos y fuentes DPL-DPA-P03-F09 Planeacion y Carpeta del Proyecto Dos afios
de informacion del plantel Evaluacion
Departamento de
Formato Espacios educativos DPL-DPA-P03-F10 Planeacion y Carpeta del Proyecto Dos afios
Evaluacién
Formato Mobiliario, equipo, Departamento de
herramientas e instrumentos de DPL-DPA-P03-F11 Planeacion y Carpeta del Proyecto Dos afios
talleres y laboratorios Evaluacion
'Formato Distribucion de. . DPL-DPA-P03-F12 Departamgpto de Carpeta del Proyecto Dos afios
asignaturas por plan y opcién Planeacion y

VER 1.0 GENERACION DEL
CATALOGO DE INDICADORES

ELABORO

1.C.0./24-03-2017

REVISO
1.C.0./24-03-2017

VALIDO
K.G.P./24-03-2017

AUTORIZO
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COLEGIO DE BACHILLERES  wmomomes

Fecha de Emision: 30 de octubre del 2017

Responsable: Departamento de Planeacion y

PROCEDIMIENTO INCORPORACION Evaluacién

DE PLANTELES AL SNB Referencia de Norma:
educativa Evaluacion
Departamento de
Formato Horarios de grupos DPL-DPA-P03-F13 Planeacion y Carpeta del Proyecto Dos afios
Evaluacion
Oficio autorizacién de Departamgpto de N
) L DPL-DPA-P03-F14 Planeacion y Carpeta del Proyecto Dos afios
incorporacion al SNB E 9
valuacion
Departamento de
Carta de recomendacion DPL-DPA-P03-F15 Planeacion y Carpeta del Proyecto Dos afios
Evaluacion
Oficio notificacion de conclusion de Departamgpto de N
DPL-DPA-P03-F16 Planeacion y Carpeta del Proyecto Dos afios
proceso iy
Evaluacion
8. Glosario.
e SNB:
Sistema Nacional de Bachilleratos
e COPEEMS:
Consejo para la Evaluacion de la Educacion de tipo Medio Superior, A. C.
e DIM:
Dependencia e Institucion Multiplantel
e Hege-EMS:
Es un instrumento informatico que integra todos los procedimientos para atender los procesos de la evaluacion
tanto de los planes y programas de estudio disefiados por las dependencias e instituciones multiplantel (DIM), como
de los planteles que forman parte de ellas y pretenden ingresar al Sistema Nacional de Bachillerato (SNB) o
permanecer en €l mediante la promocion o prérroga.
e DEL
Director de Enlace Institucional.
9. Anexos.
10. Control de cambios.

VER 1.0 GENERACION DEL ELABORO REVISO VALIDO
CATALOGO DE INDICADORES 1.C.0./24-03-2017 1.C.0./24-03-2017 K.G.P./24-03-2017

AUTORIZO
0.B.5./24-03-2017

Pagina 7 de 7

134



COLEGIO DE BACHILLERES  remmomroeern

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017
Responsable: Departamento de Programacion

ELABORACION DEL PROGRAMA Referencia de Norma: 7.1.1; 7.3
OPERATIVO ANUAL

1. Obijetivo

Definir el proceso a seguir para elaborar el Programa Operativo Anual, permitiendo asi la estimacién de ingresos y gastos por
ejercicio fiscal para el Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur.

2. Alcance

Aplica a los responsables de proyectos que se conforman en las direcciones y/o departamentos de la Direccion General, asi
como también, en los planteles oficiales del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur.

3. Politicas de operacion

3.1. EI POA se efectuaré en apego a la normatividad vigente.
3.2. Ejercer el presupuesto sin autorizacion del programa implica incumplimiento.

Erick Alberto Soriano Arellano  Erick Alberto Soriano Arellano  Lic. Kennia Geraldine Pozo  Dr. Oscar Baez Senties

Jefe del Departamento de Jefe del Departamento de Representante de La Director General
Programacion Programacion Direccidn
Elabor6 Reviso Validé Autorizd
VER 1.0 i ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina 1 de 6
ELABORACION DEL POA EASA/06-03-2017 EASA/30-06-2017 KGP/30-06-2017 0BS/30-06-2017 9
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4,

COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DPL-DPR-P01

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

Responsable: Departamento de Programacion

ELABORACION DEL PROGRAMA

Referencia de Norma: 7.1.1; 7.3

OPERATIVO ANUAL
Diagrama del procedimiento
- RESPONSABLE DE LOS DIRECTOR GENERAL DEL COLEGIO
FROERAACION] PROYECTOS DE BACHILLERES

1. Actualiza los catalogos del POA.

v
2. Da a conocer los criterios a 3. Reciben y aplican los
Seguir para la elaboracion del NN criterios en la elaboracion del
POA. POA

3.1. Elaboran el POA del proyecto
bajo su responsabilidad y solicitan
asesoria

4. Asesora a los responsables
del proyecto en la elaboracion
del POA.

A

5. Concluyen y presentan el
POA del proyecto bajo su
» responsabilidad r
6. Revisa lo programado por
proyecto y recomienda lo
pertinente en apego a las
medidas de austeridad y <
limitantes presupuestales.
7 Cumple NO
» requisitos
8. Integra lo programado si
por cada proyecto para <
conformar el POA
9. Presenta POA a H.
N Junta Directiva
VER 1.0 ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina 2 de 6
EASA/30-06-2017 KGP/30-06-2017 0BS/30-06-2017 9
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COLEGIO DE BACHILLERES

ELABORACION DEL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL

5. Descripcién del procedimiento

Cddigo: DPL-DPR-P01

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

Responsable: Departamento de Programacion

Referencia de Norma; 7.1.1; 7.3

1. Actualiza los
Catalogos del POA.

11 El Jefe del Departamento de
Programacion solicita a los diferentes proyectos
que integran al Colegio de Bachilleres del Estado
de Baja California Sur le notifiguen de la
actualizacién de metas y la incorporacion de bienes
0 Servicios a sus proyectos.

1.2 A la par, el Jefe del Departamento de
Programacion solicita, a través de memorando, al
Departamento de Recursos Materiales informacion
actualizada de los precios de los bienes y servicios
correspondientes a los Capitulos 2000 Material y
suministros, 3000 Servicios generales y 5000
Bienes muebles, inmuebles e intangibles, que
integran el catélogo.

13 El Jefe del Departamento de
Programacion  revisa que las  solicitudes
presentadas para la actualizacion de metas y la
incorporacion de bienes o servicios a sus proyectos
sea procedente y se justifique su cambio o
incorporacion.

Programacion

Mes de abril. Una
semana después de
recibir los
documentos.

2. Da a conocer los
criterios a seguir
para la elaboracion
del POA

2.1 El Jefe del Departamento de
Programacion da a conocer, a través de una
circular, a los diferentes proyectos que integran al
Colegio de Bachilleres del Estado de Baja
California Sur, los criterios a seguir para la
elaboracion del POA.

2.2 El Jefe del Departamento de
Programacion convocar a los diferentes proyectos
que integran al Colegio de Bachilleres del Estado
de Baja California Sur, a reunién de trabajo para
realizar ejercicio practico para la elaboracion del
POA.

Programacion

Mes de abril de cada
afo.

3. Recibeny
aplican los criterios
en la elaboracion
del POA

31 Los diferentes proyectos que integran al
Colegio de Bachilleres del Estado de Baja
California Sur, elaboran el POA del proyecto bajo
su responsabilidad en apego a los criterios
establecidos para tal fin.

3.2 En caso de requerirlo, los diferentes
proyectos que integran al Colegio de Bachilleres
del Estado de Baja California Sur, solicitan
asesoria en la elaboracion del POA al Jefe del
Departamento de Programacion.

3.3 A la par, el Jefe del Departamento de
Programacion, solicita mediante memorando al
Departamento de Recursos Humanos informacion
actualizada sobre el nimero de trabajadores,

Proyecto

Mes de abril de cada
afo.

VER 1.0
ELABORACION DEL POA

ELABORO REVISO VALIDO
KGP/30-06-2017

EASA/06-03-2017 EASA/30-06-2017

AUTORIZO

0BS/30-06-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES

ELABORACION DEL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL

tabulador de  sueldos y  prestaciones
socioeconomicas, para la elaboracion del capitulo
1000 Servicios Personales.

Cddigo: DPL-DPR-P01

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

Responsable: Departamento de Programacion

Referencia de Norma; 7.1.1; 7.3

4. Asesora a los
responsables del

4.1 El Jefe del Departamento de

Programacion brinda asesoria presencial, a

. o - Tres semanas
proyecto en la distancia via correo electronico, Skype u otro . -
- . S . Programacion después de la
elaboracion del medio de comunicacion a los diferentes proyectos reunion
POA. que integran al Colegio de Bachilleres del Estado '
de Baja California Sur.
5. Concluyen y 5.1 Los diferentes proyectos que integran al
presentan el POA | Colegio de Bachilleres del Estado de Baja
del proyecto bajo California Sur notifican al Jefe del Departamento de Proyecto Maximo tres semanas
su responsabilidad | Programacion, la conclusion de POA del proyecto
bajo su responsabilidad para su revision.
6. Revisa lo 6.1  El Jefe del Departamento de Programacion
programado por inspecciona lo programado por cada proyecto que
proyecto y integra al Colegio de Bachilleres del Estado de
recomienda lo Baja California Sur para verificar el apego a los
pertinente en apego | CTlterios.
a las medidas de 6.2 El Jefe del Departamento de
austeridad y Programacion  realiza las  recomendaciones Programacion Maximo tres semanas
limitantes pertinentes donde aplique. Por ejemplo:
presupuestales. Que las cantidades programadas de
materiales sean acordes a la matricula,
trabajadores y turnos del plantel.
La inclusién de bienes o servicios que no
fueron programados en el ejercicio anterior.
7. Cumple 7.1 El Jefe del Departamento de
requisitos Programacion, de acuerdo a la revision realizada a Lo .
) . Méximo tres dias
los POA de los diferentes proyectos que integran el d .
: : . espués de haberse
Colegio de Bachilleres del Estado de Baja o
e Programacion reportado la
California Sur, de estar correcto se acepta el POA L
. . conclusién del POA
del proyecto; de no ser correcto, se emiten las
; . del proyecto
observaciones y recomendaciones para Su
correccion.
8. Integra lo 8.1 El Jefe del Departamento de Siete semanas
programado por Programacion elabora el POA institucional con posteriores a la
cada proyecto para | base a la integracion de lo programado por los Programacion autorizacion de todos
conformar el POA. | diferentes proyectos que integran el Colegio de los POA de los
Bachilleres del Estado de Baja California Sur. proyectos.
9. Presenta POAa | 9.1 El Jefe del Departamento de
la H. Junta Programacion elabora los documentos fisicos y la
A o . N . Mes de agosto de
Directiva. presentacion electronica del POA institucional, para Director General N
. ; 9 cada afio
que el Director General realice la presentacion
oficial a la H. Junta Directiva para su aprobacion.
VER 1.0 ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina 4 de 6
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COLEGIO DE BACHILLERES s mommm

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017
Responsable: Departamento de Programacion

ELABORACION DEL PROGRAMA Referencia de Norma: 7.1.1; 7.3
OPERATIVO ANUAL

6. Documentos de referencia

Manual de organizacion y funciones para el Colegio de Bachilleres del Estado de N/A
Baja California Sur
Lineamientos generales para el ejercicio del gasto del Colegio de Bachilleres del

, o N/A
Estado de Baja California Sur
Ley general de contabilidad gubernamental N/A
Clasificador por objeto del gasto para la administracion publica federal N/A
Programa Operativo Anual del afio anterior N/A
Presupuesto Anual del ejercicio anterior N/A

7. Registros

El Jefe de Departamento
de Programacion

Programa operativo anual Electrénico Sistema del POA 2 afios

8. Glosario

e Clave presupuestaria:
El codigo integrado por 6 digitos, que se compone de la siguiente manera: programa (2); subprograma (2) y proyecto (2).

e H. Junta Directiva:
Es el 6rgano supremo del Colegio.

e Partida:

Corresponde al cuarto nivel de desagregacion mas especifico del Clasificador por Objeto del Gasto, que con los tres niveles
(capitulo, concepto y partida genérica) se conforma de cinco digitos, y que describe los bienes o servicios de un mismo
género.

e  Presupuesto:
La asignacion de recursos autorizados por la H. Junta Directiva.

e  Programa Operativo Anual (POA):

Conjunto de acciones que contienen los elementos (objetivos, estrategia y meta) que permiten la asignacion de recursos-
humanos y materiales- para el cumplimiento del proyecto.

e Racionalidad:

Criterio basado en la raz6n y la congruencia en el uso y disposicion de los recursos asignados y en la busqueda del ahorro en
la operacién del Colegio.

VER 1.0 ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO
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COLEGIO DE BACHILLERES  rcsoomeen

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

. Responsable: Departamento de Programacion
ELABORACION DEL PROGRAMA Referencia de Norma: 7.1.1; 7.3
OPERATIVO ANUAL
9. Anexos
10. Control de cambios
VER 1.0 ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO

ELABORACION DEL POA EASA/06-03-2017 EASA/30-06-2017 KGPI30-06-2017 0BS/30-06-2017 Pagina 6 de 6 140



1. Obijetivo

Brindar informacion financiera oportuna y veraz sobre el comportamiento del ejercicio del presupuesto al Director General, con
la intencion de que se tomen las medidas necesarias para regular y reorientar el gasto, aplicando medidas de austeridad y
eficiencia econdmica.

2. Alcance

Aplica al departamento de programacion y de recursos financieros, se obtiene informacién relevante sobre el presupuesto
autorizado para el afio fiscal, sus ampliaciones, el presupuesto radicado y el gasto real ejercido; desagregando sus
componentes, del ingreso: por fuente u origen de recursos; y de la aplicacion del gasto: por fuente de financiamiento y objeto

del gasto.

COLEGIO DE BACHILLERES

GENERAR LOS INFORMES TRIMESTRALES
DEL COMPORTAMIENTO DEL
PRESUPUESTO

3. Politicas de operacion

3.1. De los informes del presupuesto de ingresos y egresos
3.1.1. Los informes del presupuesto programado de ingresos y egresos, se presentaran al Director General a mas tardar un
mes después de la fecha de conclusién del trimestre a informar.
3.1.2. Elinforme debera notificar sobre ingresos y gastos del trimestre a informar, de una manera desagregada por fuente,

origen y capitulo.

Cadigo: DPL-DPR-P02

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Responsable: Departamento de Programacion

Referencia de Norma: 7.1.5.1-7.1.1; 7.3

Erick Alberto Soriano Arellano  Erick Alberto Soriano Arellano  Lic. Kennia Geraldine Pozo  Dr. Oscar Baez Senties

Jefe del Departamento de

Jefe del Departamento de

Representante de La

Director General

Programacion Programacion
Elabord Reviso Autoriz6
VER 1.0 ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina 1de 5
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COLEGIO DE BACHILLERES

GENERAR LOS INFORMES TRIMESTRALES
DEL COMPORTAMIENTO DEL
PRESUPUESTO

4. Diagrama del procedimiento.

Cadigo: DPL-DPR-P02

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Responsable: Departamento de Programacion

Referencia de Norma: 7.1.5.1-7.1.1; 7.3

PROGRAMACION

RECURSOS FINANCIEROS

1. Solicita la informacioén sobre
los ingresos recaudados y el
gasto ejercido por trimestre.

1.1 Autoriza la solicitud de
informacion sobre los ingresos
recaudados y el gasto ejercido

3. Elabora y presenta el informe
del andlisis de los resultados,

> : .
en el trimestre a analizar.
2. Interpreta la informacién
sobre el comportamiento del <
presupuesto.
\ 4

DIRECTOR GENERAL, DE
PLANEACION Y ADMINISTRATIVO

4. Analizan el informe de

desagregando los ingresos P analisis de los resultados.
gastos, por fuente y origen.
5. Toman decisiones con
base en los resultados.
VER 1.0 ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina 2 de 5
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COLEGIO DE BACHILLERES

GENERAR LOS INFORMES TRIMESTRALES

DEL COMPORTAMIENTO DEL
PRESUPUESTO

5. Descripcion del procedimiento

1. Solicita la
informacion sobre los
ingresos recaudados
y el gasto ejercido
por trimestre.

1. El Jefe del Departamento de
Programacion, solicita de manera verbal el
conocimiento y aval del Departamento de
Recursos  Financieros, para obtener la
informacion sobre los ingresos recaudados y el
gasto ejercido en el trimestre a analizar a través
del Sistema SAACG.NET.

1.1. El Jefe del Departamento de Recursos
Financieros autoriza al Departamento de
Programacion de manera verbal, que descargue
a través del Sistema SAACG.NET, la informacion
sobre los ingresos recaudados y el gasto ejercido
en el trimestre a analizar.

Cadigo: DPL-DPR-P02

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Responsable: Departamento de Programacion

Referencia de Norma: 7.1.5.1-7.1.1; 7.3

Jefe del Departamento de
Programacion

Jefe del Departamento de
Recursos Financieros

En cuanto  esté
disponible la
informacion por parte
de Recursos
Financieros  (abril,
julio, octubre y enero
del siguiente afio).

2. Interpreta la
informacion sobre el
comportamiento  del
presupuesto.

2.1 El Jefe del Departamento de
Programacion una vez que reciba la autorizacion
por parte del Jefe del Departamento de
Recursos, para que descargue la informacién a
través del Sistema SAACG.NET, se da a la tarea
de guardar los reportes electronicos que
proporciona el Sistema.

2.2. El Jefe del Departamento de Programacion
procesa e interpretar los datos de ingresos
recaudados y gastos ejercidos en el periodo de
revision, en un archivo de Excel, y los compara
con el ejercicio del afio anterior.

Jefe del Departamento de
Programacion

Abril, julio, octubre y
enero del siguiente
afio.

3. Elabora y presenta
el informe del andlisis
de los resultados,
desagregando  los
ingresos 'y gastos,
por fuente y origen.

31 El Jefe del Departamento de
Programacion elabora y procesa el informe del
comportamiento de los ingresos recaudados y de
los gastos ejercidos en el trimestre en analisis.

3.2 El informe debe notificar sobre ingresos y
gastos del trimestre a informar, de una manera
desagregada por fuente, origen y capitulo, dicho
documento presenta graficos y puntualiza las
posibles acciones ylo sugerencias para los
préximos trimestres.

3.3 El Jefe del Departamento de Programacion,
comparte el informe elaborado al Director
General, Planeacion y Administrativo de manera
escrita y en presentacion electrénica para su
analisis.

Jefe del Departamento de
Programacion

Abril, julio, octubre y
enero del siguiente
afio.

4. Analizan el informe
de analisis de los
resultados.

4.1 El Jefe del Departamento de
Programacion, en una reunién junto con las

Directores  presenta el  informe  del

Jefe del Departamento de
Programacion

Abril, julio, octubre y
enero del siguiente
afio.

VER 1.0
GENERAR LOS INFORMES
TRIMESTRALES
DEL COMPORTAMIENTO
DEL PRESUPUESTO
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COLEGIO DE BACHILLERES

GENERAR LOS INFORMES TRIMESTRALES

DEL COMPORTAMIENTO DEL
PRESUPUESTO

Cadigo: DPL-DPR-P02

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Responsable: Departamento de Programacion

Referencia de Norma: 7.1.5.1-7.1.1; 7.3

comportamiento de los ingresos recaudados y de
los gastos ejercidos en el trimestre, haciendo uso
de una presentacion de diapositivas.

4.2 Explica la informacion financiera y veraz
sobre el comportamiento del ejercicio del
presupuesto, asi mismo, comparte algunas
medidas necesarias para regular y reorientar el
gasto.

Director General
Director Administrativo
Director de Planeacion

5. Toman decisiones
con base en los
resultados.

5.1. El Director General del Colegio de
Bachilleres en reunién junto con el Director de
Planeacién y Administrativo, una vez realizada la
presentacion por parte del Jefe del Departamento
de Programacion, analizan la informacién del
informe y toma acuerdos para mejorar y
organizar mejor los gastos para los préximos
trimestres.

Jefe del Departamento de
Programacion

Director General,
Planeacion y
Administrativo

Abril, julio, octubre y
enero del siguiente
afio.

6. Documentos de referencia

Manual de organizacion y funciones para el Colegio de Bachilleres del Estado de N/A
Baja California Sur
Lineamientos generales para el ejercicio del gasto del Colegio de Bachilleres del

. o N/A
Estado de Baja California Sur
Ley general de contabilidad gubernamental N/A
Clasificador por objeto del gasto N/A
Presupuesto del afio anterior N/A

7. Registros

Informe trimestral del ejercicio del
presupuesto de ingresos y egresos

El Jefe de Departamento

. . Electrénico iy Archivo en PC 2 afios
del Colegio de Bachilleres de de Programacion
B.C.S.
VER 1.0 ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Péagina 4 de 5
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COLEGIO DE BACHILLERES G5iige DRLORR

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Responsable: Departamento de Programacion

GENERAR LOS INFORMES TRIMESTRALES Referencia de Norma: 7.15.1- 7.1.1, 7.3

DEL COMPORTAMIENTO DEL
PRESUPUESTO

8. Glosario

e Ley General de Contabilidad Gubernamental:

Tiene como objeto establecer los criterios generales que regiran la Contabilidad Gubernamental y la emision de informacion
financiera, entre otros, de las dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal, con el fin de lograr su adecuada
armonizacion, para facilitar a las mismas el registro y la fiscalizacion de los activos, pasivos, ingresos y gastos y, en general,
contribuir a medir la eficacia, economia y eficiencia del gasto e ingreso publicos.

e Clasificador por objeto del gasto.

Es el instrumento que permite registrar de manera ordenada, sistematica y homogénea las compras, los pagos y las
erogaciones autorizados en capitulos, conceptos y partidas.

e Lineamientos generales para el ejercicio del gasto del COBACHBCS.
El presente lineamiento tiene por objeto establecer las disposiciones administrativas de caracter general que permitan
aprovechar, eficientar, racionalizar y hacer un uso 6ptimo de los recursos con que cuenta el Colegio de Bachilleres del Estado
de Baja California Sur, destinados a las actividades administrativas y académicas de las diversas areas y centros de trabajo
que lo integran, sin afectar el cumplimiento de las metas y programas, con el fin de promover el uso eficiente y eficaz de los
mismos.

e SAACG.
Sistema Automatizado de Administracion y Contabilidad Gubernamental.

9. Anexos
10. Control de cambios
VER 1.0 ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pégina 5 de 5
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COLEGIO DE BACHILLERES Caligo DPLOPRP03

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

Responsable: Departamento de Programacion

PARTICIPACION DEL COLEGIO EN PROGRAMAS Referencia de Norma: 7.1.1, 7.1.3, 8.2.1

FEDERALES DE INFRAESTRUCTURA, MANTENIMIENTO,
REHABILITACION Y EQUIPAMIENTO. FCIIEMS Y FFAGPEMS.

1. Obijetivo

Participar en programas de infraestructura, mantenimiento, rehabilitacion y equipamiento de acuerdo a las necesidades en
planteles; asi como, fortalecer la autonomia de gestion en planteles para favorecer la realizacion de proyectos que contribuyan
a las condiciones en los espacios escolares mejora de la calidad.

2. Alcance

Aplica a los planteles oficiales, los directivos participan en los programas para contribuir a la mejora de la calidad en la
educacion media superior, mediante el fortalecimiento y desarrollo de la infraestructura y el equipamiento de las UPEMS.

3. Politicas de operacion

3.1 Apego estricto a los Lineamientos de operacion del FCIIEEMS y del FFAGPEMS, solo podra presentarse un proyecto en
alguna de las modalidades por cada plantel.

3.1.1 Modalidades de Apoyo. Las modalidades de apoyo del Fondo de Infraestructura son las siguientes:
3.1.1.1 Modalidad A. Construccién y Equipamiento de nuevas UPEMS.
3.1.1.2 Modalidad B. Construccion y Equipamiento de nuevos planteles o centros de UPEMS ya existentes.
3.1.1.3 Modalidad C. Ampliacién o rehabilitacién de UPEMS ya existentes.
3.1.1.4 Modalidad D. Avance de planteles de UPEMS en el SNB.
3.1.1.5 Modalidad E. Equipamiento de Telebachilleratos Comunitarios.

3.1.2 Requisitos Generales. La solicitud y el proyecto correspondiente deberdn registrarse a través del Sistema de
Informacion del Programa de Infraestructura para Educacién Media Superior (SIPIEMS) en la direccion
www.piems.sems.gob.mx y entregar un tanto impreso a la Coordinacidn Sectorial de Planeaciéon y Administracion,
debidamente suscrito por los servidores publicos correspondientes, adjuntando en ambos casos la evidencia documental
que compruebe el cumplimiento de los siguientes requisitos generales:
3.1.2.1 Presentar oficio de solicitud dirigida a la SEMS.
3.1.2.2 Presentar el oficio en el que el gobierno de la entidad federativa (o la Universidad) manifieste expresamente
que aportara en el ejercicio fiscal 2016 los recursos de contrapartida a la aportacion federal, en la proporcion
definida para cada modalidad de apoyo.
3.1.2.3 Acompariar la documentacién que para cada modalidad de apoyo se especifica en estos Lineamientos.
3.1.2.4 En su caso, acompafiar escrito en el que la autoridad o institucion solicitante manifieste bajo protesta de
decir verdad que puede disponer libremente del predio en donde se realizaran las obras y/o la instalacion del
equipamiento. Lo anterior, sin perjuicio de que, para la ejecucién de las obras, la autoridad o institucion solicitante
acredite ante el INIFED o el ILIFED, en su oportunidad, la libre disposicion del predio, para lo cual debera presentar
alguno de los siguientes documentos: titulo de propiedad, escritura publica o cualquier otro acto juridico que permita
acreditar la posesion legal y libre disposicién del inmueble.
3.1.2.5 El avaluio vigente que en su caso presente la autoridad o institucion solicitante para acreditar su aportacion
de contrapartida, debera ser emitido por la instancia oficial en materia de administracion de inmuebles, autoridad
registral o catastral, o su equivalente en la entidad federativa.
3.1.2.6 Los proyectos presentados tanto por los gobiernos estatales como por las Universidades deberan contar con
el aval de la Comision Estatal para la Planeacion y Programacion de la Educaciéon Media Superior (CEPPEMS) o
equivalente en la entidad federativa de que se trate.
3.1.2.7 Presentar el estudio de factibilidad correspondiente, que justifique el proyecto.
3.1.2.8 El proyecto debera precisar el monto total de la obra y/o equipamiento y sus indicadores de costo-beneficio.
3.1.2.9 Documento en el que se manifieste bajo protesta de decir verdad que se cumple con los estandares técnicos
y de costeo de obra determinados por el INIFED o el ILIFED.
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3. Politicas de operacion

3.2.1 Tipos de Apoyos.

Cddigo: DPL-DPR-P03

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

Responsable: Departamento de Programacion

Referencia de Norma: 7.1.1,7.1.3,8.2.1

3.2 La naturaleza presupuestaria de los apoyos otorgados por el Fondo a sus beneficiarios es de subsidios, es decir, éstos
apoyos corresponden a las asignaciones de recursos federales previstas en el Presupuesto de Egresos de la Federacion para
el ejercicio fiscal, a través del Ramo 11 Educacién Publica, especificamente, en el Programa presupuestario U079 “Expansion
de la Educacién Media Superior y Superior”, que se otorgaran por concurso a las Comunidades Escolares de las UPEMS
beneficiadas, para fomentar el desarrollo y fortalecer la autonomia de gestion de las UPEMS vy la atencion de los retos
sefialados en el Lineamiento. La SEMS aportard a la Comunidad Escolar de las UPEMS seleccionadas, apoyos federales
para ejecutar un Proyecto para el Avance de la Autonomia de Gestion Escolar (PAAGES) en alguno de los esquemas que se
describen a continuacion:

Erick Alberto Soriano Arellano
Jefe del Departamento de

3.2.1.1 Apoyo federal hasta por $25,000.00 (VEINTICINCO MIL PESOS 00/100 M.N.) sin necesidad de que la
Comunidad Escolar de las UPEMS aporte recursos de contrapartida.

3.2.1.2 Apoyo federal hasta por $50,000.00 (CINCUENTA MIL PESOS 00/100 M.N.), siempre y cuando la
Comunidad Escolar de las UPEMS aporte recursos adicionales, ya sean monetarios 0 en especie, por al menos
$12,500.00 (DOCE MIL QUINIENTOS PESOS 00/100 M.N.).

3.2.1.3 Apoyo federal hasta por $75,000.00 (SETENTA Y CINCO MIL PESOS 00/100 M.N.), siempre y cuando la
Comunidad Escolar de las UPEMS aporte recursos adicionales, ya sean monetarios o en especie, por al menos
$25,000.00 (VEINTICINCO MIL PESOS 00/100 M.N.).

3.2.1.4 Apoyo federal hasta por $100,000.00 (CIEN MIL PESOS 00/100 M.N.), siempre y cuando la Comunidad
Escolar de las UPEMS aporte recursos adicionales, ya sean monetarios o en especie, por al menos $50,000.00
(CINCUENTA MIL PESOS 00/100 M.N.).

3.2.2 Para solicitar apoyos del Fondo, las Comunidades Escolares de las UPEMS deberén elaborar el PAAGES segUn

la guia incluida en los lineamientos mismos. El objetivo y actividades del proyecto deberan ser aprobados por la
Comunidad Escolar.

Dr. Oscar Baez Senties
Director General

Lic. Kennia Geraldine Pozo
Representante de La
Direccion

Erick Alberto Soriano Arellano
Jefe del Departamento de

Programacion Programacion

Elaboré Revis6 Valido Autoriz6
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FEDERALES DE INFRAESTRUCTURA, MANTENIMIENTO,
REHABILITACION Y EQUIPAMIENTO. FCIIEMS Y FFAGPEMS.

4. Diagrama del procedimiento.

SUBSECRETARIA DE
4 ECRETARIA DE <
PROGRAMACION PROYECTOS R R EDUCACION MEDIA
EDUCACION PUBLICA
SUPERIOR
@ 1.1. En reunién de trabajo
los directores de plantel
determinan las
necesidades de
1. Comparte la infraestructura,
convocatoria a mantenimiento,
directores de plantel rehabilitacion ylo
equipamiento por orden
de prioridad.
2. Solicita el costeo de
las necesidades a 3. Valida y formaliza el
ISIFE < compromiso de SEP
para la participacion en
el FCIIEMS
5. Supervisa y valida 4. Registran en el 3.2 NO
en SIPIEMS SIPIEMS < Cumple
requisitos
6. Supervisa y valida L 5 7. Valida en el
en SIPIEMS SIPIEMS
9. Supervision y 8. Observaciones a
validacion en SIPIEMS formatos en el P
SIPIEMS s 7.1 Cumple
requisitos
10. Supervision y 11. Dictamen de
validacion en SIPIEMS resultados
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5. Descripcion del procedimiento

Jefe del Departamento de

1. Comparte la
convocatoria a
directores de
plantel

1. El Jefe del Departamento de Programacion,
comparte de manera electronica la convocatoria a
los directores del plantel.

1.1 Los directores de plantel determinaran las
necesidades de infraestructura, mantenimiento,
rehabilitacion y/o equipamiento por orden de
prioridad y las comparte al Departamento de
Programacion para que gestione y de trdmite al
costeo en el ISIFE.

1.2 El Jefe del Departamento de
Programacion en caso de ser necesario, brinda
capacitacion a los directores sobre la operacion de
las plataformas SIPIEMS y FFAGPEMS.

Directores de Planteles

Jefe del Departamento de

Cddigo: DPL-DPR-P03

Fecha de Emisidn: 30 de junio del 2017

Responsable: Departamento de Programacion

Referencia de Norma: 7.1.1,7.1.3,8.2.1

Programacion

Programacion

Mes de diciembre de
cada afio.

2. Solicita el costeo
de las necesidades
a ISIFE.

2.1 El Jefe de Departamento de
Programacion, con base a las necesidades
definidas por los directores de plantel, solicita al
ISIFE, a través de oficios los costos de dichas
necesidades para cada plantel que participa en los
programas federales.

2.2 EI ISIFE responde el oficio indicando los costos
para cada proyecto al departamento de
programacion.

Jefe de Departamento de

Programacion

ISIFE

Mes de enero cada
afo.

3. Valida y
formaliza el
compromiso de
SEP  para la
participacion en el
FCIIEMS.

3.1 El Jefe de Departamento de
Programacion, una vez que reciba la informacion
de ISIFE donde se indican los costos de las
necesidades, se presentan a SEP para presentar
los proyectos, y asi estar en espera de su
aprobacion (techo financiero) y autorizacion de
participacion en el FCIIEMS.

3.2 La SEP valida, de acuerdo a las
posibilidades financieras y pertinencia de las
solicitudes recibidas, de estar correcto se aceptan
los proyectos y los directores de los planteles
continian con el registro en el SIPIEMS, de no ser
asi finaliza el proceso.

33 Para el FFAGPEMS se omite este paso
ya que el recurso local lo aporta la Asociacion de
Padres de Familia del Plantel participante.

Jefe de Departamento de

Secretaria de Educacion

Directores de Plantel

Programacion

Publica

Mes de febrero de
cada afio.

4. Registran en el
SIPIEMS.

4.1 Los directores de plantel registraran en
las plataformas: SIPIEMS las necesidades
costeadas por el ISIFE y avaladas por la SEP, y/o
en FFAGEMS sus proyectos.

Directores de Plantel

Meses de febrero 'y
marzo de cada afio.

5. Supervisa Y
valida en SIPIEMS

5.1 El Jefe de Departamento de
Programacion brinda asesoria a los directores de
plantel de manera presencial y/o a distancia via

Jefe de Departamento de

Programacion

Meses de marzo y
abril de cada afio.
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correo  electrénico, Skype u otro medio de
comunicacién, con la finalidad de supervisar el
registro en las plataformas.

5.2 Una vez que el Director de Plantel
termine de registrar los formatos y sus contenidos
correctos en la plataforma, el Jefe de
Departamento de Programacion realiza la
validacion del plantel en el sistema.

5.3 El Jefe de Departamento de Programacion,
solicita a SEP a través de via telefonica, via correo
electrénico u otro medio de comunicacién, la
revision y validacion de los datos capturados en el
sistema.

Directores de Plantel

Jefe de Departamento de
Programacion

6. Supervisa y
valida en SIPIEMS

6.1 La SEP después de haber sido
notificado, por parte del departamento de
programacion del Colegio de Bachilleres, revisa y
brinda asesoria presencial, a distancia via correo
electronico, Skype u otro medio de comunicacion,
para corregir o modificar informacién incorrecta.

6.2 La SEP, supervisa los formatos y sus
contenidos correctos, de no haber error, dicha
dependencia realiza la validacion del proyecto que
presenta el plantel concursante.

Secretaria de Educacion
Publica

Meses de marzoy
abril de cada afio.

7. Valida en el
SIPIEMS.

7.1 De acuerdo a la revision realizada por
SEP, el representante de la SEMS, verifica los
datos proporcionados y de estar correcto la
informacion acepta la participacion del proyecto en
el programa federal; de no ser correcto, se emiten
observaciones y recomendaciones para Su
correccién y se comparten a los directores del
plantel y/o al Jefe de Departamento de
Programacion.

7.2 Si el proyecto no cumple con los requisitos del
programa se termina el proceso.

Subsecretaria de
Educacion Media Superior

Meses de marzo y
abril de cada afio.

8. Observaciones a
formatos en el
SIPIEMS

8.1 Si la SEMS emite observaciones a los
formatos, entonces los directores del plantel se dan
a la tarea de modificar los registros realizados en
las plataformas.

8.2 En caso de no haber observaciones, se
continda con la siguiente actividad.

Directores de Plantel

Maximo cinco dias
después de haberse
reportado las
observaciones.

9. Supervision 'y
validacion en
SIPIEMS

9.1 El Jefe de Departamento de
Programacion en caso de ser necesario, brinda
asesoria presencial, a distancia via correo
electrénico, Skype u otro medio de comunicacién a
los directores de plantel, para que estos capturen
las observaciones emitidas por la SEMS.

9.2 Después de haber verificado que se han
realizado los cambios requeridos en el registro de
los formatos requeridos por parte de los directores

Jefe de Departamento de
Programacion

Directores de Plantel

Meses de marzo y
abril de cada afio.
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de plantel, el Jefe de Departamento de
Programacion procede a realizar la validacion del
proyecto de cada plantel que participo, y le notifica
a SEP, a través de un email o llamada telefonica,
para que supervise el proyecto.

10. Supervision 'y
validacion en
SIPIEMS

10.1 La SEP después de haber sido notificado, por
parte del Jefe de Departamento de Programacion
del Colegio de Bachilleres, revisa, para corregir 0
modificar informacion incorrecta.

10.2 La SEP, supervisa los formatos y sus
contenidos correctos, de no haber error, entonces
la SEP realiza la validacidon del proyecto que
presenta el plantel concursante.

Secretaria de Educacion
Publica

Meses de marzo y
abril de cada afio.

11. Dictamen de
resultados.

111 La SEMS genera el dictamen de
resultados con base a los lineamientos del
FCIEMS y del FAAGPEMS, y lo pdblica en el
SIPIEMS.

Subsecretaria de
Educacion Media Superior

Meses de marzo y
abril de cada afio.

6. Documentos de referencia

Manual de organizacidn y funciones para el Colegio de Bachilleres del Estado de N/A
Baja California Sur

Lineamientos de operacion del fondo concursable de inversion en infraestructura N/A
para educacion media superior ()

Lineamientos de operacion del fondo para fortalecer la autonomia de gestion en N/A
planteles de educacion media superior

Clasificador por objeto del gasto N/A
Lineamiento para el registro y control de los recursos administrados por los N/A
planteles del COBACHBCS

Ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector piblico N/A
Ley del impuesto al valor agregado N/A

7. Registros
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FEDERALES DE INFRAESTRUCTURA, MANTENIMIENTO,
REHABILITACION Y EQUIPAMIENTO. FCIIEMS Y FFAGPEMS.

8. Glosario

e FCIEMS.
Fondo Concursable de Inversién en Infraestructura para Educacién Media Superior

e FFAGPEMS.
Fondo para Fortalecer la Autonomia de Gestion en Planteles de Educacion Media Superior

e UPEMS.

Las instituciones del tipo medio superior adscritas a los subsistemas centralizados, coordinados, estatales, del Distrito
Federal, descentralizados de los estados y a las Universidades.

e SIPIEMS.
Sistema de Informacion del Programa de Infraestructura para Educacién Media Superior.

e |SIFE.
Instituto Sudcaliforniano de la Infraestructura Fisica Educativa

e SEP.
Secretaria de Educacion Publica

e SEMS.
Subsecretaria de Educacion Media Superior

9. Anexos

10. Control de cambios
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1. Obijetivo

COLEGIO DE BACHILLERES  cmmomomnres

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

PRESENTAR |NFORMAC|ON A LA SEP Responsable: Departamento de Programacion

Referencia de Norma: 7.1.1
RESPECTO DE LAS NECESIDADES DE
PERSONAL Y HORAS DOCENTES DEL
COLEGIO. AMPLIACION DE LA
COBERTURA.

Apoyar, promover y fortalecer la ampliacion de la cobertura en los planteles que se requieran, a efecto de ofrecer educacion a
un mayor namero de jévenes que continuaran estudios del tipo superior 0 se integraran a la fuerza productiva.

2. Alcance

Aplica a los planteles oficiales, la ampliacidn de la cobertura esta enfocado a atender la demanda de espacios por matricula, a
través de cubrir los gastos de operacién (capitulos 1000, 2000 y 3000), como resultado del crecimiento natural, expansion o
conversion de los planteles ya existentes.

3. Politicas de operacion

3.1 Apego estricto a los Criterios para el proceso de ampliacién de la cobertura en educacion media superior.

311

312

3.1.3

314

3.15

316

3.1.7

El proceso de ampliacion de la cobertura en educacion media superior, conjunta la capacidad, experiencia,
esfuerzos y recursos de la Federacién y de los Gobiernos de las Entidades Federativas, con el propésito
de promover y fortalecer el desarrollo de la educacion media superior.

Este proceso sera conducido por la SEP a través de la SEMS con procedimientos rigurosos, objetivos,
imparciales y homogéneos.

Es importante aclarar que el Gobierno Federal y los Gobiernos Locales aportaran recursos de acuerdo a
los porcentajes establecidos en los Convenios de Coordinacion para la Creacién, Operacién y Apoyo
Financiero de los Servicios Educativos, suscritos entre dichos 6rdenes de gobierno; y de conformidad con
la normatividad, la estructura y tabuladores federales autorizados vigentes.

Las solicitudes para la modificacion de las estructuras de areas centrales, es totalmente independiente a
este proceso y deben seguir el procedimiento establecido por la Oficialia Mayor de la SEP.

Los recursos federales que se aporten, estaran sujetos a la disponibilidad presupuestal y en su caso, a la
autorizacion de la SHCP, y podran ser ejercidos por los Gobiernos de las entidades federativas, con base
en los Convenios de Coordinacion establecidos para este fin.

La SEP a través de la SEMS gestionara con oportunidad y con base en el calendario presupuestal, las
ministraciones a los Gobiernos de las Entidades Federativas para el cumplimiento de las acciones
previstas.

La asignacion y célculo de las plazas, horas docentes, sueldos mensuales, prestaciones y repercusiones,
se autorizan con base en lo establecido en la normatividad y lineamientos aplicables en la materia.

3.2 Los apoyos de este proceso de ampliacidn de la cobertura se otorgaran con base en el incremento de la matricula
que presenten las unidades educativas y en los modelos autorizados.

3.3 Tipo de Movimiento

331
332
333
334

Nuevas Creaciones (NC)
Crecimiento Natural
Expansion

Conversion

Erick Alberto Soriano Arellano  Erick Alberto Soriano Arellano  Lic. Kennia Geraldine Pozo  Dr. Oscar Baez Senties

Jefe del Departamento de Jefe del Departamento de Representante de La Director General
Programacion Programacion Direccion
Elabord Reviso Validé Autorizé
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Cddigo: DPN-DPR-P04

COLEGIO DE BACHILLERES PP

PRESENTAR INFORMACION A LA SEP Responsable: Departaento de Programation
RESPECTO DE LAS NECESIDADES DE
PERSONAL Y HORAS DOCENTES DEL

COLEGIO. AMPLIACION DE LA

COBERTURA.
4. Diagrama del procedimiento.
SUBSECRETARIA DE
PROGRAMACION PLANTELES SECRETARIA bE EDUCACION MEDIA
EDUCACION PUBLICA
SUPERIOR
1. Identificacién de
las necesidades
en planteles v
2. Llenado de
formatos
3. Notificacionala |
SEP -
4. Rs/\gsién Si cumple
validacion
por SEP
5. Observaciones No cumple
a formatos <
\ 4
6. Validacion de
los formatos por
SEP
7. Dictamen de
resultados
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DPN-DPR-P04

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

PRESENTAR INFORMACION A LA SEP

Responsable: Departamento de Programacion

Referencia de Norma: 7.1.1

RESPECTO DE LAS NECESIDADES DE
PERSONAL Y HORAS DOCENTES DEL
COLEGIO. AMPLIACION DE LA

COBERTURA.
5. Descripcion del procedimiento
SECUENCIA DE ACTIVIDAD RESPONSABLE CUANDO
ETAPAS

1. Identificacién de | 1.1 La SEP a través de la SEMS publicara los “Criterios para el
las necesidades en | proceso de Ampliacion de Cobertura en Educacion Media
planteles. Superior’, en la  siguiente  direccién  electronica:

. .qob.

W Sems. gob. mx Departamento | Mes de octubre de

1.2 El Jefe del departamento de programacion, debera difundir
ampliamente los presentes Criterios entre los Directores de
Planteles, para que estos a su vez generen sus propuestas de
ampliacién correspondiente, de acuerdo al incremento de su
matricula.

de Programacion

cada afio.

2. Llenado de
formatos.

2.1 Requisitar los formatos establecidos para la solicitud
de personal y horas docentes, de acuerdo al tipo de movimiento.

2.2 En el caso de nuevas creaciones y conversiones, las UE
solicitadas deberan contar con oficio de autorizacion emitido por
la SEMS para el ciclo escolar vigente, conforme a los “Criterios y
Requisitos para la creacion de Instituciones de Educacion Media
Superior, en la modalidad de Organismos Descentralizados
Locales (ODE), asi como para la creacidén o conversion de
Unidades Educativas”, asi como el formato de Notificacién de
Movimientos en el Catalogo de Centros de Trabajo.

2.3 En el caso de crecimiento natural, las UE propuestas
deberan contar con oficio de autorizacion de creacion del
servicio emitido por la SEMS conforme a los Criterios aplicables
en el momento de la solicitud, asi como el formato de
Notificacion de Movimientos en el Catélogo de Centros de
Trabajo.

2.4 En el caso de expansion, las UE propuestas deberan contar
con oficio de autorizacion de creacion del servicio emitido por la
SEMS conforme a los Criterios aplicables en el momento de la
solicitud y tener un incremento en su matricula, de conformidad a
los modelos autorizados, que justifique la asignacion de un
mayor nimero de horas docentes y en su caso, plazas.

Departamento
de Programacién

Mes de octubre de
cada afio.

3. Notificacién a la
SEP.

3.1 Se deberad acreditar que se cuenta con el Convenio de
Coordinacién para la Creacion, Operacion y Apoyo Financiero
correspondiente, debidamente formalizado por las autoridades
estatales y federales, y con cubrir lo siguiente:

3.2 Presentar mediante oficio dirigido a la SEMS, la solicitud de
los recursos federales debidamente formalizado por la Secretaria
de Educacién o su equivalente en la Entidad Federativa, donde
se sefiale el monto requerido para cada UE y el compromiso

Departamento
de Programacion

Durante los meses
de Octubre a
Noviembre de

- . cada afio.

expreso de aportacion de los recursos locales correspondientes,
conforme a los porcentajes del cofinanciamiento pactados en los
Convenios de Coordinacion suscritos entre la Federacion y las
Entidades Federativas.

3.3 Presentar de manera adjunta al oficio antes citado, Aval de la

VER 1.0 AMPLIACION DE LA ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO -
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DPN-DPR-P04

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

Responsable: Departamento de Programacion

PRESENTAR INFORMACION A LA SEP

Referencia de Norma: 7.1.1

RESPECTO DE LAS NECESIDADES DE
PERSONAL Y HORAS DOCENTES DEL
COLEGIO. AMPLIACION DE LA
COBERTURA.

Comisién para la Planeacion y Programacién de la Educacion
Media Superior en la Entidad Federativa (CEPPEMS), asi como
los Formatos siguientes debidamente requisitados y sellados por
la autoridad correspondiente en original y los archivos en formato
Excel en medio magnético (CD o USB):

a) Formato AC-1 “Resumen por Entidad Federativa y por ODE”
b) Formato AC-2 “Resumen de Unidades Educativas por ODE”
¢) Formato AC-3 “Analitico por Unidad Educativa”

d) Formato AC-4 “Concentrado de plazas y Horas Docentes por
ODE”

4. Revision ylo
validacion, por
SEP.

4.1 La SEP a traves de la SEMS, con la participacion de la
Coordinacién Nacional; integrard y revisara toda la informacién y
documentacion recibida para este proceso, a efecto de llevar a
cabo las siguientes acciones:

4.2 Revisar que la documentacién e informacion esté completa y
cumpla con los requisitos estipulados en los presentes criterios,
en caso de que falte algin documento o exista una peticién que
no cumpla lo antes citado, le solicitard a la Entidad Federativa
subsanar las inconsistencias.

Secretaria de
Educacion
Publica

Meses de octubre
y noviembre de
cada afio.

5. Observaciones a
formatos

5.1 Una vez recibido la notificacion por parte de SEP, el jefe del
departamento de Programacion, comparte las observaciones
correspondientes a los directores para que se actualicen los
formatos, dicha informacion se comparte de manera escrita y en
electronica, con el propésito de analizar de manera conjunta, las
propuestas de ampliacion ingresadas.

Departamento
de Programacién

Meses de octubre
y noviembre de
cada afio.

6. Validacion de los
formatos por SEP.

6.1 El jefe de departamento de programacion verifica los ajustes
que se realizaron a los formatos y sus contenidos correctos.

6.2 El jefe de departamento de programacion le notifica a la

SEP, de manera escrita y electronica de dichos cambios. Secretan.a, de Meses.de octubre
_ _ _ _ Educacion y noviembre de
6.3 La SEP emite el dictamen final sobre los apoyos autorizados Plblica cada afio.
con base en el punto anterior y de acuerdo a la disponibilidad
presupuestal que se tenga para este proceso, las UE que fueran
aprobadas se validad y se avisa a la SEMS.
7. Dictamen de | 7.1 La SEMS publicara los apoyos autorizados en la pagina de la ]
. Subsecretaria -
resultados. SEMS www.sems.gob.mx, con la finalidad de transparentar los de Educacion Mes de Diciembre
resultados sobre este proceso a mas tardar en el mes de ; . de cada afio.
e Media Superior
diciembre.
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Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

PRESENTAR INFORMACION A LA SEP Responsable: Departaento de Programation
RESPECTO DE LAS NECESIDADES DE
PERSONAL Y HORAS DOCENTES DEL
COLEGIO. AMPLIACION DE LA
COBERTURA.

6. Documentos de referencia

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado N/A

Catalogo de Puestos y Tabulador de Sueldos Mensuales Autorizados para el
Personal Directivo, Docente, Administrativo, Técnico y Manual (Base Yy N/A
Confianza)”, emitidos por la Oficialia Mayor de la SEP.

Cuadro de Prestaciones Autorizadas vigentes, por ODE. N/A

Estructuras Ocupacionales vigentes, por ODE. N/A

Catalogo de Zonas Economicas del Gobierno Federal” emitido por la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico.

Convenios Marco de Coordinacidon para la Creacion, Operacidon y Apoyo
Financiero, suscritos entre la Secretaria de Educacion Pdblica y los Gobiernos de N/A
las Entidades Federativas.

N/A

7. Registros

) i Jefe del
Resumen  por . Entidad Formato AC-1 Departamento de Carpeta de Cobertura 2 afios
Federativa y por ODE Programacién Archivo y Electronico
] i Jefe del
Resumen  de Unidades Formato AC-2 Departamentode | CoPE3 de Cobertura 2 afios
Educativas por ODE Programacion Archivo y Electrénico
o . Jefe del
Analitico . por Unidad Formato AC-3 Departamento de i?;ﬁievtg d?ﬂig?reé;til::r: 2 aios
Educativa Programacion y
) Jeie del Carpeta de Cobertura
Concentrado  de  plazas 'y Formato AC-4 Departamento de 9 s 2 afios
Horas Docentes por ODE Programacion Archivo y Electrénico
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COLEGIO DE BACHILLERES  osomorern

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

PRESENTAR |NFORMAC|ON A LA SEP Responsable: Departamento de Programacion

Referencia de Norma: 7.1.1
RESPECTO DE LAS NECESIDADES DE
PERSONAL Y HORAS DOCENTES DEL
COLEGIO. AMPLIACION DE LA
COBERTURA.

8. Glosario

e Proceso de Ampliacion de la Cobertura Educativa.

Es la suma de recursos presupuestales entre la Federacion y los Gobiernos de las Entidades Federativas, para atender la
operacion de las nuevas creaciones, crecimiento natural, la expansion 6 conversion de las UE pertenecientes a los
Organismos Descentralizados de las Entidades Federativas con participacion federal (ODE), para el periodo septiembre-
diciembre del ejercicio de 2015.

¢ Organismos Descentralizados de las Entidades Federativas con participacion federal

(ODE) pueden ser: CECYTE o COBACH: Son dependencias descentralizadas de los Gobiernos de las Entidades Federativas,
con personalidad juridica y patrimonio propios, cuyo principal objetivo es brindar educacién media superior en las 31
Entidades Federativas de la Republica Mexicana; los recursos para su operacion son aportados por la SEP y las Entidades
Federativas, de acuerdo al esquema de financiamiento establecido en los Convenios de Creacion suscritos por ambas partes;
estan organizados por cada Entidad Federativa, en una Direccion General y tipo de educacion, de donde dependen las UE,
sus planes y programas de estudio se han definido y validado de acuerdo a la normatividad establecida en la materia por la
SEPy las Entidades Federativas.

o CEPPEMS:
Comisién Estatal de Planeacion y Programacion de Educacion Media Superior

e SEMS:
Subsecretaria de Educacion Media Superior.

e SEP:
Secretaria de Educacion Publica.

e SHCP:

Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

9. Anexos

10. Control de cambios

VER 1.0 AMPLIACION DE LA ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina 6 de 6
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COLEGIO DE BACHILLERES Cadiga. PN

Fecha de Emisidn: 30 de junio del 2017

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y | Responsable: Jefe del Departamento de

Organizacion, Normatividad y Procesos Administrativos

ACTUALIZACION DE MANUALES

Referencia de Norma: 7.5.2

1. Objetivo

Definir los procedimientos para la elaboracion y actualizacion de los Manuales administrativos del Colegio de Bachilleres; y
establecer su contenido, formato y estilo, conforme a los requerimientos de las normas.

2. Alcance

Aplica para la elaboracion y actualizacién de todos los manuales administrativos del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja
California Sur.

3. Politicas de operacion

3.1 Para el proceso de actualizacidon deben de intervenir todas las direcciones y departamentos, dependiendo del tipo de
manual a actualizar y de la complejidad del mismo, coordinados por el Departamento de Organizacion, Normatividad y
Procesos Administrativos, a convocatoria expresa de la Direccion de Planeacion y con la aprobacion de la Direccion General.

3.2 Criterios para elaborar la actualizacion de un manual de organizacion:

e  Utilizar la “guia para la elaboracién de manuales de organizacion” de la contraloria general del Estado de B.C.S.

e  Estandarizar actividades o procesos para disminuir variabilidad

e Una vez que un procedimiento cuenta con todas las firmas (elaboré, responsable, reviso y autorizd) es considerado
como oficial.

e  Firmar todos los documentos del Manual de Organizacién del Colegio de Bachilleres con tinta de color azul para
evitar la confusion de los documentos.

e Elproceso ultimo debera ser su publicacién en el Diario Oficial, para dar legalidad al documento, este serd un
procedimiento bajo responsabilidad del Departamento de Asuntos Juridicos.

Hugo Daniel Islas Dibene Hugo Daniel Islas Dibene Lic. Kennia Geraldine Dr. Oscar Baez Senties
Jefe del Depto. De Jefe del Depto. De Pozo Director General
Organizacion, Normatividad y Organizacion, Normatividady ~ Representante de la Direccion
Procesos Administrativos Procesos Administrativos
Elabor6 Revis6 Validé Autoriz6
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COLEGIO DE BACHILLERES

Codigo: DPL-DON-P01

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y

ACTUALIZACION DE MANUALES

4. Diagrama del procedimiento.

Fecha de Emisidn: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de
Organizacion, Normatividad y Procesos Administrativos

Referencia de Norma: 7.5.2

DEPARTAMENTQ DE DIRECTOR GENERAL Y
RCIL B DEPARTAMENTODE ~ DEPARTAMENTO DE DIRECTOR DE JUNTA
NORMATIVIDAD Y COMPUTO ASUNTOS JURIDICOS PLANEACION DEL
PROCESOS COBACHBCS DIRECTIVA
ADMINISTRATIVOS
1. Recibe solicitud y
propuestas de
elaboracion o
actualizacion de
manual. 2. Reciben y revisan
solicitud
4. Recibe y envia
—p| oficio de rechazo al NO 3'.
solicitante Autorizan
5. Genera proyecto S|
6. Revisa proyecto y
genera dictamen
NO
8. Imprime los juegos
para su presentacion aj
la Junta Directiva
9. Presenta a la Junta
Directiva
NO 10.
Autoriza
11. Recibe Acta, S
archiva y envia copias
v
12. Recibe copia del acta
y solicita la publicacion
del manual en la pagina
Web del Colegio.
A 4
13. Publicaen la
pagina web del
Colegio
\ 4
14. Difunde el manual;
Archiva y Registra.
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y
ACTUALIZACION DE MANUALES

Cédigo: DPL-DON-P01
Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de
Organizacion, Normatividad y Procesos Administrativos

Referencia de Norma: 7.5.2

notifica al mismo Departamento (Pasa a la etapa 4).

5. Elaboracion y Actualizacién de Manuales
SECUENCIA DE ACTIVIDAD RESPONSABLE CUANDO
ETAPAS
1. Recibe solicitud | 1.1. EI Departamento de organizacion, normatividad y
s . L Departamento de
y propuestas de procesos administrativos recibe la solicitud y las Organizacion Cuando se
elaboracién o propuestas de elaboracion o actualizacién de un Normati\glli dad Prolcesos recibe una
actualizacion de manual a través del formato DPL-DON-P01-FO01 y las aagy’ solicitud.
- Administrativos
Manual propuestas anexas en formato digital.
2.1. El Director General y el Director de Planeacion
2 Reciben reciben la solicitud de elaboracion o actualizacion de Direccién General Cuando se
» Y Manual, a través del Departamento de Organizacion, Y Y recibe una
revisan solicitud e S Direccion de Planeacion -
Normatividad y Procesos Administrativos, hace llegar solicitud
el solicitante, para su revision y autorizacion.
3.1. Después de valorar la solicitud generan un oficio
notificando al Departamento de Organizacion, 1a3dias
3. Autorizan Normatividad y Procesos  Administrativos, la Direccion General y Después de la
' autorizacion. (Pasa a la etapa 5). Direccion de Planeacion revision de la
3.2. Si la solicitud no procede, se genera oficio y se solicitud

4. Recibe oficio de

4.1. Recibe la notificacién de no procedencia y se

Departamento de
Organizacion,

1 dia después

no procedencia avisa mediante oficio a los solicitantes. Normatividad y Procesos de r_ep|b|d_a,1 la
o notificacion
Administrativos
. - 5.1. Recibe oficio de procedencia de la solicitud y se Departamento de 1a3dias
5. Recibe oficio de . . . o .

rocedencia y se comienza a revisar el manual mediante el formato Orgamzamon, deques de
p DPL-DON-P01-F02 y a elaborar el proyecto de | Normatividad y Procesos recibida la

genera proyecto ., o RS o
elaboracion o actualizacion. Administrativos autorizacion

6. Recibe solicitud

y proyecto, revisa Procesos Administrativos Departamento de Asuntos después de
y elabora el . L Juridicos recibir la
dictamen juridico 6.2. Realiza la revision del proyecto y elabora solicitud

6.1. Recibe oficio DPL-DON-P01-F01, el formato DPL-
DON-PO1-F02 y el proyecto de Manual, del
Departamento de Organizacion, Normatividad y

dictamen juridico.

1 a2 semanas

7.1. Recibe dictamen juridico.
7.2. Si es favorable, solicita mediante oficio DPL-DON-
P01-F03, al Departamento de Computo, el disefio

Departamento de

7. Recibe editorial € impresion de los juegos necesarios para su . 3 dias después
o i N Organizacion, o
Notificacién y presentacion ante la Junta Directiva (Pasa a la etapa I de recibir la

. . Normatividad y Procesos -
dictamen juridico. 8). RS solicitud
. . . . Administrativos

7.3. Si el dictamen contiene observaciones, se

procede a corregir el proyecto de Manual (Pasa a la

etapa 5).

8.1. Realiza el disefio editorial del Manual.

1 semana

8. Disefia e
imprime el Manual

8.2. Imprime los juegos necesarios para Su
presentacion ante la Junta Directiva.

8.3. Entrega los juegos impresos a la Direccion
General, a través de la Direccion de Planeacion.

Departamento de
Computo

posterior a la
recepcion de la
solicitud
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cédigo: DPL-DON-P01

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y
ACTUALIZACION DE MANUALES

Fecha de Emisidn: 30 de junio del 2017

Organizacion, Normatividad y

Responsable: Jefe del Departamento de
Procesos Administrativos

Referencia de Norma: 7.5.2

9. Recibe los
juegos impresos
del Manual y los

presenta a la junta
Directiva

9.1. Recibe los juegos impresos del Manual.
9.2. Presenta el Manual a la Junta Directiva para su
aprobacion.

Direccion General y
Direccién de Planeacion

Durante alguna
delas 4
reuniones
calendarizadas
durante el afio

10. Recibe, revisa
y autoriza el
Manual

10.1. La Junta Directiva recibe el Manual para su
revision; aprueba y asienta en un acta.

10.2. Si no aprueba, lo asienta en un acta. (Pasa a la
etapa 4)

10.3. Junta Directiva entrega acta con aprobacién o
denegacion al Departamento de Asuntos Juridicos.

Junta Directiva

Durante alguna
delas 4
reuniones
previamente
programadas
durante el afio

11. Recibe acta,
archiva y envia
copias

11.1. Recibe acta de sesion de la Junta Directiva.

11.2. Archiva el acta para su conservacion y
resguardo.

11.3. Envia copias del acta a la Direccién General, a la
Direccion de Planeacion y al Departamento de
Organizacion, Normatividad y Procesos
Administrativos.

Departamento de Asuntos
Juridicos

Al dia siguiente
de recibir el acta
por parte de la
Junta Directiva

12. Recibe copia
del acta y solicita
la publicacién del

12.1. Recibe copia del acta por parte del
Departamento de Asuntos Juridicos.
12.2. Envia solicitud DPL-DON-P01-F04 al

Departamento de
Organizacion,

Al dia siguiente
de recibir copia

manual en la , o Normatividad y Procesos
L Departamento de Computo para la publicacion del ST del acta
pagina Web del M | lizado en la pagina Web del Coleai Administrativos.
Colegio. anual actualizado en la pagina Web del Colegio.
13. Publica en la Alos 5 dias
- . - . Departamento de .
pagina web del | 11.1. Publica el Manual en la pagina web del colegio Computo posteriores a su
Colegio P recepcion
12. Difunde el 12.1. Difunde el Manual entre los departamentos Departa_men_tf) de 3 d|as_dgspue_s
. e L Organizacion, de recibir copia
Manual, lo archiva solicitantes y los participantes. 2
. . ) Normatividad y Procesos del acta de la
y lo registra. 12.2. Lo registra y lo archiva para su resguardo.

Administrativos.

Junta Directiva

6. Documentos de referencia

Norma para el Manual de Procedimientos del Colegio de Bachilleres- Fundamento y

N/A

vocabulario. 1ISO 9000:2005

Norma para el Manual de Procedimientos del Colegio de Bachilleres- Requisitos. ISO N/A
9001:2015 COPANT/ISO 9001-2015
Manual de Calidad MSGC

Lineamientos para Elaborar Diagramas de Flujo Documento Externo

Guia para la elaboracién de manuales de organizacion de la Contraloria estatal de B.C.S.

Documento Externo

AUTORIZO
0BS/30-06-2017

VALIDO
KGP/30-06-2017

REVISO
HDID/30-06-2017

ELABORO
HDID/15-06-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cédigo: DPL-DON-P01

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y
ACTUALIZACION DE MANUALES

7. Registros

Fecha de Emisidn: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de

Organizacion, Normatividad y Procesos Administrativos

Referencia de Norma: 7.5.2

Departamento de

Departamento de

- o Organizacién, | Organizacion,
Solicitud de elaboracin y/o Normatividad Normatividad
actualizacion DPL-DON-P01-F01 y y 1 afio
Procesos Procesos
Administrativos | Administrativos
Ficha para revision de documentos | 5 1\ pg1-Fo2
normativos
Departamento de | Departamento de
Organizacién, | Organizacion,
Oficio de notificacién Normatividad y | Normatividad y N
N/A 1 afio
Procesos Procesos
Administrativos | Administrativos
Departamento de | Departamento de
Organizacién, | Organizacion,
Dictamen juridico N/A Normatividad y | Normatividad y 1 afio
Procesos Procesos
Administrativos | Administrativos
o o Departamento de | Departamento de N
Acta de aprobacion o denegacion N/A Astintos Juridicos | Astntos Juridicos 2 afios
Departamento de | Departamento de
Solicitud de disefio e impresién DPL-DON-P01-F03 | Computo Coémputo 1 afio
Solicitud de publicacion en pagina Web Departamento de | Departamento de
del Colegio DPL-DON-P01-F04 | Computo Coémputo 1 afio
9. Glosario
e Registros:

Son los formatos donde se deja evidencia de que se esta implementando cierto procedimiento, por ejemplo en el procedimiento

de revision de contrato el pedido o la orden de compra son los registros que evidencian que se esta llevando a cabo el

procedimiento.

e Manual:

Es un documento escrito que concentra en forma sistemética una serie de elementos administrativos con el fin de informary

orientar la conducta de los integrantes de la organizacion, unificando los criterios de desempefio y cursos de accion que
deberan seguirse para cumplir con los objetivos.

o Dictamen Juridico:

VER 1.0/ ELABQRACION Y ELABORO
ACTUALIZACION DE MANUALES HDID/15-06-2017

REVISO
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VALIDO
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AUTORIZO
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COLEGIO DE BACHILLERES Coiige DPLDONPO!

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y geSPQ“S%?'eiNJefe ft’.E'. dszagamentO d: A
ACTUAL|ZAC|ON DE MANUALES rganizacion, Normatividad y Procesos ministrativos

Referencia de Norma: 7.5.2

El dictamen juridico es una opinién, o consejo, fundado en la ciencia o arte emitida por un especialista y que en
cuestiones juridicas debe apoyarse en el Derecho.

10. Anexos

11. Control de cambios
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ACTUALIZACION DE MANUALES HDID/15-06-2017 HDID/30-06-2017 KGP/30-06-2017 0BS/30-06-2017 164



COLEGIO DE BACHILLERES Cadign. PN

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZAR LA BASE | Responsable: Jefe del Departamento de

DE DATOS Y EL CUADRO COMPARATIVO DE LOS Organizacion, Normatividad y Procesos Administrativos

" Referencia de Norma: 7.5.2
DOCUMENTOS JURIDICOS Y NORMATIVOS DEL
COLEGIO.

1. Objetivo

Definir los procedimientos para mantener y actualizar la base de datos y el cuadro comparativo de los documentos normativos y
la legislacion vigente en el Colegio de bachilleres

2. Alcance

Aplica para todas las leyes, politicas, reglamentos y lineamientos que conforman la legislacion vigente del Colegio de
Bachilleres del Estado de Baja California Sur.

3. Politicas de operacion

3.1 Para el proceso de elaboracion y actualizacién de la base de datos se trabajara en coordinacién con el Departamento de
Asuntos Juridicos del Colegio.

3.2 Criterios para elaborar la elaboracion y/o actualizacion de la base de datos de la legislacion vigente:
e Estandarizar actividades o procesos para disminuir variabilidad.
e Todo documento legal autorizado y vigente deberd incluirse en la base de datos legislativos del Colegio.
e Esta actualizacion deberd realizarse cada 3 meses 0 antes, en caso de generarse un volumen elevado de
documentos normativos nuevos o actualizados o por el nivel de relevancia de los mismos.

Hugo Daniel Islas Dibene Hugo Daniel Islas Dibene Lic. Kennia Geraldine Pozo Dr. Oscar Baez Senties
Jefe del Departamento de Jefe del Departamento de Representante de La Direccion Director General
Organizacién, Normatividad y ~ Organizacion, Normatividad y
Procesos Administrativos Procesos Administrativos
Elabord Revis6 Valido Autorizé
VER 1.0 CONTROL DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pégina 1 de 6
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COLEGIO DE BACHILLERES Coio-bPLDONF?

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017
PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZAR LA BASE gesp‘?“%!‘?'ei Jefe del Departamentode
rganizacion, Normatividad y Procesos Administrativos
DE DATOS Y EL CUADRO COMPARATIVO DE LOS [ peferencia de Nomma: 7.5.2
DOCUMENTOS JURIDICOS Y NORMATIVOS DEL
COLEGIO.

4. Diagrama del procedimiento.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION,
NORMATIVIDAD Y PROCESOS
ADMINISTRATIVOS

( Inicio )

1. Recaba informacion
de los documentos |4
normativos y legales

utilizados en el Colegio

DIRECCION DE PLANEACION DEL

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS COBACHBCS

JURIDICOS

\ 4

2. Analiza 'y compara
con la base de datos
existente

v

3. Revisa y emite
dictamen
4. Recibe Dictamen y
genera propuesta de |
actualizacion; envia
para autorizacion
5. Recibe propuesta,
| analiza y envia
respuesta

A\ 4

NO

¢ 6. Autoriza?
Sl

7. Actualiza base de
datos y genera reporte

A 4

8. Envia reporte de
actualizacion

A 4 A 4

9. Recibe reporte de 10. Recibe reporte de
v actualizacion actualizacion
11. Actualiza cuadro
comparativo de
documentos normativos

\ 4
Fin

VER 1.0 CONTROL DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina 2 de 6
DOCUMENTOS HDID/15-06-2017 HDID/30-06-2017 KGP/30-06-2017 0BS/30-06-2017 9
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZAR LA BASE
DE DATOS Y EL CUADRO COMPARATIVO DE LOS
DOCUMENTOS JURIDICOS Y NORMATIVOS DEL

Cédigo: DPL-DON-P02
Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Responsable: Jefe del Departamento de
Organizacion, Normatividad y Procesos Administrativos

Referencia de Norma: 7.5.2

DOCUMENTOS

HDID/15-06-2017 HDID/30-06-2017

KGP/30-06-2017

0BS/30-06-2017

COLEGIO.
5. Elaboracion y Actualizacién de Manuales
1. Recaba
informacion de los 1.1. El Departamento de Organizacion, Normatividad y Departalmen.tp de
documentos L . Organizacion,
; Procesos Administrativos investiga y recaba los I
normativos y ; L Normatividad y Procesos | Cada 3 meses
o documentos normativos y/o legales que deban incluirse A
legales utilizados en la base de datos del Colegio Administrativos
en el Colegio gi0.
Departamento de o .
. . : o L Méximo 3 dias
2. Analizay 2.2. Analiza la informacion y la compara con la base Organizacion, .
. S S Después de la
compara con la de datos de documentos normativos y juridicos del | Normatividad y Procesos N
' A revision de la
base de datos Colegio. Administrativos . o
informacion
3.1. El Departamento de Asesoria Juridica recibe la
solicitud DPL-DON-P02-F01 de revisién y genera
. . dictamen. Méximo 5 dias
3. Recibe solicitud ;
d L Departamento de Asuntos | posteriores a la
e revision y . . - - iy
. 3.2. Remite el dictamen, en formato digital, al Juridicos recepcion de la
genera dictamen. o o -
Departamento de Organizacion, Normatividad y solicitud.
Procesos Administrativos.
4. Genera 4.1. Genera una propuesta de actualizacion de la
propuesta de base de datos legales. Departamento de Maximo 3 dias
actualizacion; Organizacion, posteriores a la
envia para 4.2. Envia oficio DPL-DON-P02-F02 solicitando | Normatividad y Procesos | recepcion de la
autorizacion autorizacion de la propuesta de actualizacion, dirigido Administrativos informacion
a la Direccion de Planeacion.
. 5.1. Recibe oficio DPL-DON-P02-F02 solicitando Méximo 3 dias
5. Recibe o . L o ,
roouesta autorizacion de propuesta de inclusion o eliminacion Direccién de Planeacion después de
prop de documentos a la base de datos legales del Colegio. recibida la
solicitud
6.1. Envia oficio de autorizacion al Departamento de
6. Envia Orgqn[zacpn, Normatividad y Procesos o Méximo 3 dias
o Administrativos, pasa al paso 7. Direccion .
autorizacion o S después de
P General/Direccion de L
denegacion o o 9 recibida la
6.2. Envia oficio de denegacion al Departamento de Planeacion solicitud
Organizacion, Normatividad y Procesos
Administrativos, pasa al paso 4.
8.1. Actualiza la base de datos de la Legislacion del
Colegio, incluyendo o suprimiendo los documentos Méaximo 3 dias
. Departamento de ,
. legales, de acuerdo con la propuesta autorizada. o después de
7. Actualiza base Organizacion, haber recibido el
de datos 8.2. Genera reporte de actualizacion DPL-DON-P02- Norm:gr\‘/:s]?gtétli’vrggesos oficio de
F03 de la base de datos legislativos del Colegio. autorizacion
VER 1.0 CONTROL DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pégina 3 de 6
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COLEGIO DE BACHILLERES
Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017
PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZAR LA BASE gespf?“sf%'?'e: Jefe del Departamentode
rganizacion, Normatividad y Procesos Administrativos
DE DATOS Y EL CUADRO COMPARATIVO DE LOS  [geterencia de Norma: 75.2
DOCUMENTOS JURIDICOS Y NORMATIVOS DEL

COLEGIO.
Méximo a los 2
8.1. Envia reporte de actualizacién DPL-DON-P02-F03, Departalmen.tp de dias posteriores
] S - Organizacion, ala
8. Enviareporte | a la Direccion de Planeacion y al Departamento de I NN
S Normatividad y Procesos | actualizacion de
Asuntos Juridicos RS
Administrativos la base de
datos.
Mé&ximo a los 3
10.1. La Direccion de Planeacion y el Departamento . o dias posteriores
. " ; Direccion de Planeacién y
10. Recibe reporte | de Asuntos Juridicos reciben el reporte de ala
o L Departamento de Asuntos o
de actualizacién | actualizacion. - actualizacion de
Juridicos
la base de
datos.
Méaximo a los 3
11. Elabora y/o 11.1. Elabora y/o actualiza cuadro comparativo DPL- Departa.men'tp de dias posteriores
. . I Organizacion, ala
actualiza cuadro | DON-P02-FO4 de documentos normativos y juridicos I R
. . Normatividad y Procesos | actualizacion de
comparativo del Colegio. T
Administrativos la base de
datos.

6. Documentos de referencia

Norma para el Manual de Procedimientos del Colegio de Bachilleres- Fundamento y N/A

vocabulario. ISO 9000:2005

Norma para el Manual de Procedimientos del Colegio de Bachilleres- Requisitos. 1ISO N/A

9001:2015 COPANT/ISO 9001-2015

Manual de Calidad MSGC

Lineamientos para Elaborar Diagramas de Flujo Documento Externo

Ver 1.0/ Lineamientos para Elaborar Manuales de Procedimientos Documento Externo
7. Registros

Departamento de
Organizacion,

- - o Archivo del o
Solicitud de revision DPL-DON-P02-FO1 | Normatividad y 1 Afio
Departamento
Procesos
Administrativos
VER 1.0 CONTROL DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pégina 4 de 6
DOCUMENTOS HDID/15-06-2017 HDID/30-06-2017 KGP/30-06-2017 0BS/30-06-2017

168



COLEGIO DE BACHILLERES Cadign. PN

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017
PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZAR LA BASE gesp‘?“%!‘?'e: Jefe del Departamentode
rganizacion, Normatividad y Procesos Administrativos
DE DATOS Y EL CUADRO COMPARATIVO DE LOS [ peferencia de Nomma: 7.5.2
DOCUMENTOS JURIDICOS Y NORMATIVOS DEL
COLEGIO.

Departamento de
Organizacion, Archivo del 1 Afio
Solicitud de autorizacion DPL-DON-P02-F02 | Normatividad y Departamento
Procesos
Administrativos

Departamento de
Organizacion,
Normatividad y Archivo del 1 Afo
. . N/A
Dictamen juridico Procesos Departamento
Administrativos

Departamento de
Organizacion, Archivo del 1 Afio
Oficio de autorizacion o denegacion N/A Normatividad y Departamento
Procesos
Administrativos

Departamento de
Organizacion, Archivo del 1 Afio
Reporte de actualizacién DPL-DON-P02-F03 Normatividad y Departamento
Procesos
Administrativos

Departamento de
Organizacion, Archivo del 1 Afio
Cuadro comparativo DPL-DON-P02-F04 | Normatividad y Departamento
Procesos
Administrativos

9. Glosario

e Registros:
Son los formatos donde se deja evidencia de que se estd implementando cierto procedimiento, por ejemplo en el
procedimiento de revision de contrato el pedido o la orden de compra son los registros que evidencian que se esta
llevando a cabo el procedimiento.

e B.O0.G.E:
Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur.

VER 1.0 CONTROL DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina 5 de 6
DOCUMENTOS HDID/15-06-2017 HDID/30-06-2017 KGP/30-06-2017 0BS/30-06-2017 g
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COLEGIO DE BACHILLERES Coiige DPLDONPD?

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017
PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZAR LA BASE (F;tregs;rg?;;gr:Ni(:::a?flzdzzp; rIg’&rl(rJr::?er;t((J)sdAedministrativos
DE DATOS Y EL CUADRO COMPARATIVO DE LOS  [geterencia de Norma: 75.2
DOCUMENTOS JURIDICOS Y NORMATIVOS DEL

10. Anexos
11. Control de cambios
VER 1.0 CONTROL DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pégina 6 de 6
DOCUMENTOS HDID/15-06-2017 HDID/30-06-2017 KGP/30-06-2017 0BS/30-06-2017 9
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COLEGIO DE BACHILLERES Cadign PLDONP:

Fecha de Emisidn: 30 de junio del 2017

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR Y Responsable: Jefe del Departamento de
Organizacion, Normatividad y Procesos Administrativos
ACTUALIZAR LA BASE DE DATOS DE LA metorencia de Norma:

LEGISLACION VIGENTE DEL COLEGIO.
1. Objetivo
Definir los procedimientos para elaborar y actualizar la base de datos de la legislacion vigente en el Colegio de bachilleres
2. Alcance

Aplica para todas las leyes, politicas, reglamentos y lineamientos que conforman la legislacién vigente del Colegio de
Bachilleres del Estado de Baja California Sur.

3. Politicas de operacion
3.1 Para el proceso de elaboracion y actualizacion debe de intervenir el Departamento de Asuntos Juridicos, en coordinacion
con el Departamento de Organizacion, Normatividad y Procesos Administrativos.

3.2 Criterios para elaborar la elaboracion y/o actualizacion de la base de datos de la legislacion vigente:
e  Estandarizar actividades o procesos para disminuir variabilidad.
e Todo documento legal autorizado y vigente debera incluirse en la base de datos legislativos del Colegio.
e  Esta actualizacion deberd realizarse cada 3 meses 0 antes, en caso de considerarse necesario por la existencia de un
volumen considerable de nuevos documentos legales o por la importancia en que estos pueden revertir.

Hugo Daniel Islas Dibene Hugo Daniel Islas Dibene Lic. Kennia Geraldine Pozo Dr. Oscar Baez Senties
Jefe del Departamento de  Jefe del Departamento de Representante de La Director General
Organizacién, Normatividad ~ Organizacién, Normatividad Direccion

y Procesos Administrativos  y Procesos Administrativos

Elaboré Revis6 Verificd Autoriz6

VER 1.0 ELABORAR Y ACTUALIZAR BASE ELABORO REVISO VERIFICO AUTORIZO Péagina1de 5
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COLEGIO DE BACHILLERES

Codigo: DPL-DON-P03

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR Y
ACTUALIZAR LA BASE DE DATOS DE LA
LEGISLACION VIGENTE DEL COLEGIO.

4. Diagrama del procedimiento.

Fecha de Emisidn: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de

Organizacion, Normatividad y Procesos Administrativos

Referencia de Norma:

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION,

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS

DIRECTOR GENERAL Y DIRECTOR

incluir en base de datosl

3. Recibe informacién,

NORMATIVIDAD Y PROCESOS JURIDICOS DE PLANEACION DEL
ADMINISTRATIVOS COBACHBCS
1. Solicita seleccién de
documentos legales a
\ 4

2. Recibe solicitud y
envia informacion

analiza y compara confi«<
la base de datos

A 4

4. Genera propuesta
de inclusién o

eliminacion; envia
para autorizacion

7. Genera Reporte y

archiva

8. Actualiza base de

5. Recibe propuesta,
> analiza y envia
respuesta
NO
6. Autoriza?
Sl

datos <

A 4

9. Genera reporte de

»| 10. Recibe reporte de

actualizacion y envia

11. Recibe reporte de

A\ 4

12. Registra reporte de
actualizacién y archiva

I
D

A 4

actualizacion

actualizacion

VER 1.0 ELABORAR Y ACTUALIZAR BASE ELABORO
DE DATOS DE LA LEGISLACION DEL HDID/30-06-2017
COLEGIO

REVISO VERIFICO AUTORIZO
KGP/30-06-2017

HDID/30-06-2017

0BS/30-06-2017

Pagina 2 de 5
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COLEGIO DE BACHILLERES

Codigo: DPL-DON-P03

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR Y
ACTUALIZAR LA BASE DE DATOS DE LA
LEGISLACION VIGENTE DEL COLEGIO.

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de
Organizacion, Normatividad y Procesos Administrativos

Referencia de Norma:

5. Elaboracion y Actualizacion de Manuales
SECUENCIA DE ACTIVIDAD RESPONSABLE CUANDO
ETAPAS
1. Solicita o o
o 1.1. El Departamento de Organizacion, Normatividad y Departamento de
seleccion de L o ) . .
documentos Procesos Administrativos solicita a traves de un oficio, Organizacion,

legales a incluir en
base de datos

dirigido al Departamento de Asuntos Juridicos, los
documentos legales que deban incluirse en la base de
datos del Colegio.

Normatividad y Procesos
Administrativos

Cada 3 meses

2.1. El Departamento de Asesoria Juridica recibe la
solicitud y genera la informacion.

datos

. Méximo a los 3
2. Reciben Departamento de Asuntos | dias posteriores
solicitud y enviala | 2.2. Remite la informacion, en formato digital, al P o P 9
; 7 L 2 Juridicos alarecepcion
informacion Departamento de Organizacion, Normatividad y .
S de la solicitud.
Procesos Administrativos.
. 1 El rtamen rganizacion, Normativi
3. Recibe 3rocesgse Kzr:wa}nistr;?i\?c?soregc?be Ia;:lci(r)lfo’rmzlciéit ey Departamento de Méximo 2 dias
informacion, P ' ' Organizacion, .
. 2 Después de la
analiza y compara . . . Normatividad y Procesos o
3.2. Analiza la informacion y la compara con la base ST revision la
con la base de Administrativos . o
de datos legales. informacion

4.1. Genera una propuesta de inclusion de nuevos

4. Gene;a d documentos a la base de datos legales o la Departamento de Méaximo a los 3
propuesta de eliminacién de algn documento. partamentc dias posteriores
inclusién o Organizacion, | iy
liminacion: envia . L L Normatividad y Procesos alarecepeion
€ : D 4.2. Mediante oficio dirigido a la Direccién General y a Administrativos dela
para autorizacion la Direccién de Planeacion, solicita la autorizacién de informacion
la propuesta.
5.1. Recibe solicitud de autorizacion de propuesta de
. inclusion o eliminacién de documentos a la base de iy .
5. Recibe . Méaximo 3 dias
. datos legales del Colegio. s .
propuesta, analiza Direccion General y después de
y envia respuesta 52. Genera oficio de respuesta y lo envia al Direccion de Planeacion recibida la
Departamento de Organizacion, Normatividad y solicitud
Procesos Administrativos.
6.1. Autoriza, mediante oficio, al Departamento de
Organizacion, Normatividad y Procesos - .
. Administrativos, la propuesta, pasa al paso 8 s MaX|mo,3 dias
6. Autoriza ' ’ ' Direccion General y después de
6.2. No autoriza, mediante oficio, al Departamento de Direccion de Planeacion resgl?éﬂidla
Organizacion, Normatividad y Procesos
Administrativos, la propuesta, pasa al paso 7.
Méaximo 2 dias
Departamento de desnués de
7. Genera Reporte | 7.1. Genera reporte de la propuesta de actualizacion Organizacién, pues
. : . 2 haber recibido el
y archiva de la base de datos, no autorizada y archiva. Normatividad y Procesos .
A oficio de no
Administrativos L
autorizacion
VER 1.0 ELABORAR Y ACTUALIZAR BASE ELABORO REVISO VERIFICO AUTORIZO Pagina 3 de 5
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COLEGIO DE BACHILLERES

Codigo: DPL-DON-P03

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR Y
ACTUALIZAR LA BASE DE DATOS DE LA
LEGISLACION VIGENTE DEL COLEGIO.

Fecha de Emisidn: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de
Organizacion, Normatividad y Procesos Administrativos

Referencia de Norma:

8. Actualiza base

8.1. Actualiza la base de datos de la Legislacion del
Colegio, incluyendo o suprimiendo los documentos

Departamento de
Organizacion,

Méximo 3 dias
después de
haber recibido el

de datos legales, de acuerdo con la propuesta autorizada. Normatividad y Procesos oficio de
Administrativos o
autorizacion
9.1. Genera reporte de actualizacién de la base de o
o . Méximo a los 2
datos legislativos del Colegio. . }
Departamento de dias posteriores
9. Genera reporte o
o ] . - o Organizacion, ala
de actualizaciény | 9.2. Envia, mediante oficio, reporte de actualizacion, a 2 S
p o . Normatividad y Procesos | actualizacion de
envia la Direccion de Planeacion y al Departamento de S
- Administrativos la base de
Asuntos Juridicos
datos.
Méximo a los 3
. 10.1. La Direccion de Planeacion recibe, mediante dias posteriores
10. Recibe reporte .. o L " ala
T oficio, el reporte de actualizacion. Direccion de Planeacion o
de actualizacion actualizacion de
la base de
datos.
Méximo a los 3
dias posteriores
11. Recibe reporte | 11.1. El Departamento de Asuntos Juridicos recibe, | Departamento de Asuntos ala
de actualizacion mediante oficio, el reporte de actualizacion. Juridicos actualizacion de
la base de
datos.
Méximo a los 3
12. Registra Departamento de dias posteriores
reporte de 12.1. Registra y archiva el reporte de actualizacion de Organizacion, ala
actualizacion y la base de datos legislativos del Colegio. Normatividad y Procesos | actualizacion de
archiva Administrativos la base de
datos.

6. Documentos de referencia

Norma para el Manual de Procedimientos del Colegio de Bachilleres- Fundamento y N/A
vocabulario. ISO 9000:2005

Norma para el Manual de Procedimientos del Colegio de Bachilleres- Requisitos. 1ISO N/A
9001:2015 COPANT/ISO 9001-2015

Manual de Calidad MSGC

Lineamientos para Elaborar Diagramas de Flujo

Documento Externo

Ver 1.0/ Lineamientos para Elaborar Manuales de Procedimientos

Documento Externo

VERIFICO
KGP/30-06-2017

REVISO
HDID/30-06-2017

ELABORO
HDID/30-06-2017

VER 1.0 ELABORAR Y ACTUALIZAR BASE
DE DATOS DE LA LEGISLACION DEL
COLEGIO

AUTORIZO
0BS/30-06-2017

Pégina 4 de 5
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COLEGIO DE BACHILLERES
Fecha de Emisidn: 30 de junio del 2017
PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR Y Responsable: Jefe del Departamento de
Organizacion, Normatividad y Procesos Administrativos
ACTUALIZAR LA BASE DE DATOS DE LA eforencia ds Norma:
LEGISLACION VIGENTE DEL COLEGIO.

7. Registros

9. Glosario

Registros: Son los formatos donde se deja evidencia de que se esta implementando cierto procedimiento, por
ejemplo en el procedimiento de revision de contrato el pedido o la orden de compra son los registros que evidencian
que se esté llevando a cabo el procedimiento.

B. O. G. E.: Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur.

10. Anexos

11. Control de cambios

VER 1.0 ELABORAR Y ACTUALIZAR BASE ELABORO REVISO VERIFICO AUTORIZO Pégina 5 de 5
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COLEGIO DE BACHILLERES

Codigo: DPL-DON-P04

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR CUADROS
COMPARATIVOS DE MODIFICACIONES A LOS
DOCUMENTOS NORMATIVOS DEL COLEGIO

1. Objetivo

Fecha de Emisidn: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de
Organizacion, Normatividad y Procesos Administrativos

Referencia de Norma:

Definir los procedimientos para elaborar cuadros comparativos que muestren las reformas, adiciones, derogaciones o
modificaciones, que se realicen a los documentos normativos del Colegio de Bachilleres de Baja California Sur.

2. Alcance

Aplica para todos los documentos normativos a los que se emitan modificaciones, de cualquier area o unidad administrativa, y

que formen parte del acervo normativo del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur.

3. Politicas de operacion

3.1 Para el proceso de elaboracidon de los cuadros comparativos de modificaciones a los documentos normativos, el
Departamento de Organizacidn, Normatividad y Procesos Administrativos sera el Unico responsable, pero contard con la

participacion del Departamento de Asuntos Juridicos.

3.2 Criterios para elaborar la elaboracion del cuadro comparativo:
e Estandarizar actividades o procesos para disminuir variabilidad.

e Todo documento legal autorizado y vigente dentro del Colegio, que haya sufrido actualizaciones o modificaciones

debera incluirse en los cuadros comparativos.

e Los cuadros comparativos deberan actualizarse por lo menos cada 3 meses.

Hugo Daniel Islas Dibene Hugo Daniel Islas Dibene
Jefe del Departamento de  Jefe del Departamento de

Lic. Kennia Geraldine Pozo
Representante de La

Dr. Oscar Baez Senties
Director General

Organizacién, Normatividad ~ Organizacién, Normatividad Direccion
y Procesos Administrativos  y Procesos Administrativos
Elabord Reviso Verificd Autoriz6
VER 1.0 ELABORAR ELABORO REVISO VERIFICO AUTORIZO Pagina 1de 5
CUADROS COMPARATIVOS HDID/30-06-2017 HDID/30-06-2017 KGP/30-06-2017 0BS/30-06-2017

DE MODIFICACIONES A LOS
DOCUMNETOS
NORMATIVOS DEL COLEGIO
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COLEGIO DE BACHILLERES

Codigo: DPL-DON-P04

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR CUADROS
COMPARATIVOS DE MODIFICACIONES A LOS
DOCUMENTOS NORMATIVOS DEL COLEGIO

4. Diagrama del procedimiento.

Fecha de Emisidn: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de
Organizacion, Normatividad y Procesos Administrativos

Referencia de Norma:

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION,

NORMATIVIDAD Y PROCESOS
ADMINISTRATIVOS

DEPARTAMENTO DE ASUNTOS
JURIDICOS

DIRECCION DE PLANEACION DEL
COBACHBCS

1. Recaba informacion de los
documentos normativos
modificados

\4

2. Procesa la informacién

v

3. Elabora un cuadro
comparativo de modificaciones

A 4

4. Envia cuadro comparativo al
Departamento de Asuntos
Juridicos

\ 4

5. Recibe cuadro comparativo,

revisa y devuelve con
observaciones

6. Actualiza cuadro comparativo
e integra observaciones

Y

7. Envia cuadro comparativo

8. Recibe cuadro comparativo

A 4

9. Registra y archiva cuadro
comparativo

VER 1.0 ELABORAR
CUADROS COMPARATIVOS

ELABORO
HDID/30-06-2017

HDID/30-06-2017

REVISO VERIFICO
KGP/30-06-2017

DE MODIFICACIONES A LOS
DOCUMNETOS
NORMATIVOS DEL COLEGIO

AUTORIZO
0BS/30-06-2017

Pagina 2 de 5
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COLEGIO DE BACHILLERES

Codigo: DPL-DON-P04

PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR CUADROS
COMPARATIVOS DE MODIFICACIONES A LOS

DOCUMENTOS NORMATIVOS DEL COLEGIO

Fecha de Emisidn: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de
Organizacion, Normatividad y Procesos Administrativos

Referencia de Norma:

Cm 2

5. Elaboracion y Actualizacion de Manuales

modificados.

1. Recaba
informacion de los 1.1. Recaba los documentos legales, propuestas, Departamento de
iniciativas de reglamentos, acuerdos, lineamientos, Organizacion,
documentos ) " 2 Cada 3 meses
. etc., que hayan sido modificados o pretendan Normatividad y Procesos
normativos o o
o modificarse. Administrativos
modificado
Departamento de
2 Procesa la 2.1. Procesa la informacién obtenida para realizar un Organizacion,
o o andlisis comparativo con los documentos vigentes y Normatividad y Procesos | Cada 3 meses.
informacion I ST
sus modificaciones. Administrativos
. . o Departamento de
3. Genera e 3.1. Genera un cuadro comparativo, con la informacion Oraanizacion
> analizada, conteniendo las reformas, adiciones y g ’
integra un cuadro . . Normatividad y Procesos | Cada 3 meses.
. derogaciones entre los documentos vigentes y los o
comparativo Administrativos

4. Envia para
revision

4.1. Envia, mediante oficio, el cuadro comparativo
generado, al Departamento de Asuntos Juridicos para
Su revision.

Departamento de
Organizacion,
Normatividad y Procesos
Administrativos

Méximo a los 2
dias posteriores
a la generacion
del cuadro
comparativo

5. Recibe oficio y
cuadro

5.1. Recibe oficio y cuadro comparativo;

5.2. Genera informe con observaciones y, mediante

Departamento de Asuntos

Méximo 3 dias
después de

comparativo - . o Juridicos i .
P oficio, lo envia al Departamento de Organizacion, recibido el oficio
Normatividad y Procesos Administrativos.
6. Actualiza . ]
. . Departamento de Maximo 2 dias
cuadro 6.1. Recibe las observaciones del Departamento de L )

. - . . Organizacién, después de
comparativo e Asuntos Juridicos, integra las observaciones y 2 g
integra actualiza el cuadro comparativo Normatividad y Procesos recibida las

. ' Administrativos observaciones
observaciones

VER 1.0 ELABORAR ELABORO REVISO VERIFICO AUTORIZO Pégina 3de 5
CUADROS COMPARATIVOS HDID/30-06-2017 HDID/30-06-2017 KGP/30-06-2017 0BS/30-06-2017
DE MODIFICACIONES A LOS

DOCUMNETOS
NORMATIVOS DEL COLEGIO
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COLEGIO DE BACHILLERES Coige DPLDONPO:

Fecha de Emisidn: 30 de junio del 2017
PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR CUADROS | Responsable: Jefe del Departamento de

Organizacion, Normatividad y Procesos Administrativos

COMPARATIVOS DE MODIFICACIONES ALOS  [Reterencia de Norma:
DOCUMENTOS NORMATIVOS DEL COLEGIO

Departamento de Maximo 3 dias
7. Envia cuadro 7.1. Envia, mediante oficio, cuadro comparativo Organizacion, después de
comparativo actualizado. Normatividad y Procesos recibida las
Administrativos observaciones

8. Recibe cuadro 8.1. Recibe cuadro comparativo para su conocimiento. Maximo 3 dias

. Direccion de Planeacion después
comparativo
9.1. Genera cddigo para el cuadro comparativo de Departamento de clj\{laxmo a I'os 3
. e ; . L Ias posteriores
9. Registra'y modificaciones, lo registra y lo archiva. Organizacion, 9
. 2 a la generacion
archiva Normatividad y Procesos
S del cuadro
Administrativos .
comparativo
6. Documentos de referencia
Manual de Calidad MSGC
Lineamientos para Elaborar Diagramas de Flujo Documento Externo
Ver 1.0/ Lineamientos para Elaborar Manuales de Procedimientos Documento Externo

7. Registros

VER 1.0 ELABORAR ELABORO REVISO VERIFICO AUTORIZO Pagina 4 de 5
CUADROS COMPARATIVOS HDID/30-06-2017 HDID/30-06-2017 KGP/30-06-2017 0BS/30-06-2017
DE MODIFICACIONES A LOS
DOCUMNETOS

NORMATIVOS DEL COLEGIO 179



COLEGIO DE BACHILLERES
Fecha de Emisidn: 30 de junio del 2017
PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR CUADRQS | Responsable: Jefe del Departamentode
Organizacion, Normatividad y Procesos Administrativos
COMPARATIVOS DE MODIFICACIONES ALOS [ retorencia do Norma:
DOCUMENTOS NORMATIVOS DEL COLEGIO

9. Glosario

Documentos Normativos: Cualquier norma, ordenamiento, instrumento o documento que independientemente de su
denominacion, genera obligaciones o acciones para los servidores pUblicos, los ciudadanos/ particulares, las unidades
administrativas o las instituciones.

10. Anexos
11. Control de cambios
VER 1.0 ELABORAR ELABORO REVISO VERIFICO AUTORIZO Pégina 5 de 5
CUADROS COMPARATIVOS HDID/30-06-2017 HDID/30-06-2017 KGP/30-06-2017 0BS/30-06-2017
DE MODIFICACIONES A LOS

DOCUMNETOS
NORMATIVOS DEL COLEGIO 180



COLEGIO DE BACHILLERES Catigo: DPLDCOPOL

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017.

PROCEDIMIENTO PARA DESARROLLO DE Responsable: Jefe del Departamento de Computo

SISTEMAS COMPUTACIONALES Y PAGINAS WER L Referenciade Norma: 83
1. Objetivo

Disefiar sistemas informaticos y paginas web, que automaticen aquellos procesos que asi lo requieran, para controlar y
procesar grandes volimenes de informacién de una manera mas eficiente, rapida y segura, derivado de las necesidades de los
diferentes centros de trabajo que conforman al Colegio.

2. Alcance

Aplica Gnicamente, para responsables de proyectos del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur.

3. Politicas de operacion

3.1. Solo personal del Departamento de Cémputo, podra desarrollar sistemas computacionales y paginas web, en el Colegio de
Bachilleres del Estado de Baja California Sur.

3.2. El Departamento de Cémputo, verificara la disponibilidad de tiempo para proceder a desarrollar e implementar los sistemas
computacionales.

3.3. Es responsabilidad de quien solicite el desarrollo de un sistema, proveer al Departamento de Cémputo en forma escrita y
de manera clara, la solicitud del desarrollo, el procedimiento a sistematizar bien definido, estructurado y documentado, ademas
de toda la informacion que se involucre en él, documentos normativos, muestras de formatos utilizados, diagramas de flujo,
ademds de explicar el procedimiento en forma detallada para que satisfagan sus necesidades y obtener los resultados
esperados.

Ing. Noé Garcia Gonzalez Ing. Noé Garcia Gonzalez Lic. Kennia Geraldine Pozo Dr. Oscar Béez Sénties
Jefe del Departamento de Jefe del Departamento de Representante de la Direccion Director General
Coémputo Coémputo
Elaboré Reviso Validd Autoriz6
VER 1.0 / DESARROLLO DE SISTEMAS ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pégina 1 de 5

COMPUTACIONALES Y PAGINAS WEB N.G.G. /30-06-2017 N.G.G. /30-06-2017 K.G.P. /30-06-2017 0.B.S. /30-06-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DPL-DCO-PO1

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017.

Responsable: Jefe del Departamento de Computo

PROCEDIMIENTO PARA DESARROLLO DE

Referencia de Norma: 8.3

SISTEMAS COMPUTACIONALES Y PAGINAS WEB

4. Diagrama del procedimiento.

RESPONSABLE DEL PROYECTO DEPARTAMENTO

DE COMPUTO

1. Elabora la solicitud
de un sistema

Y

2. Recibe la solicitud y documentacion
que define al proceso.

computacional o pagina
web.

A

NO 3. ¢ Cumple

requisitos?

4. ;Es
sistema?

9. Aplica disefio y formato a la
informacién de acuerdo a los  |g
estandares.

A 4

5. Realiza el analisis y
> disefia el sistema
computacional.

10. Lleva a cabo la
programacion de la
aplicacion.

'

A 4

de la aplicacion.

6. Disefia el modelo del sistema
y lleva a cabo la programacion

11. Supervisa y verifica su
apariencia y funcionalidad.

v

7. Supervisa y verifica su
apariencia y funcionalidad

12. ;Se
acepta?

8. ¢Se
acepta?

13. Entregar el producto

14. Recibe el producto
terminado al solicitante.

terminado.

A

REVISO
N.G.G. /30-06-2017

ELABORO

VER 1.0/ DESARROLLO DE SISTEMAS
N.G.G. /30-06-2017

COMPUTACIONALES Y PAGINAS WEB

K.G.P. /30-06-2017

AUTORIZO
0.B.S. /30-06-2017

VALIDO Pagina 2 de 5
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DPL-DCO-PO1

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017.

PROCEDIMIENTO PARA DESARROLLO DE

Responsable: Jefe del Departamento de Computo

SISTEMAS COMPUTACIONALES Y PAGINAS WEB

Referencia de Norma: 8.3

5. Descripcion del procedimiento

SECUENCIA ACTIVIDAD RESPONSABLE | CUANDO
DE ETAPAS
1. Elabora la 1.1 El responsable de cada érea, elaboran la solicitud de desarrollo
solicitud de un de sistemas computacionales o paginas web DPL-DCO-P01-F01.
sistema 1.2 Entrega el oficio y la solicitud del desarrollo en forma escrita y
. . ) Cada vez que
computacional o | de manera clara al jefe del Departamento de Computo. Responsable se requiiere
pagina web. 1.3 De igual manera, entrega el procedimiento a sistematizar, el del proceso a sisterﬂatizar
cual debe estar bien definido, estructurado y documentado, sistematizar.
; . s . ) un proceso.
ademas de toda la informacién que se involucre en él (documentos
normativos, muestras de formatos utilizados, diagramas de flujo,
etc.), ademas de explicar el procedimiento en forma detallada.
2. Recibe la 2.1 El jefe del Departamento de Computo, recibe el oficio, la
solicitud y solicitud, y el resto de la documentacién que define el proceso. Cada vez que
o X Iy - Departamento de .
documentacion 2.2 Firma de recibido en el oficio. . se recibe una
. . . Computo -
que define al 2.3 Revisa la documentacion. solicitud.
proceso.
3. ¢Cumple 3.1 El jefe del Departamento de Cdmputo, verifica si la
- P - L Cada vez que
requisitos? documentacion cumple con las politicas de operacion. Departamento de

3.2 En caso que cumple los requisitos, se pasa a la etapa 4.

Computo

se verifica una

. -~ solicitud.
3.3 Sino cumple los requisitos, se pasa a la etapa 1.
4. ¢Essistema? | 4.1 En caso que sea sistema computacional, se pasa a la etapa 5. Cada vez que
- Departamento de o
4.2 En caso que sea pagina web, pasa a la etapa 9. , verifica una
Computo ..
solicitud.
5. Realiza el | 5.1 El Jefe del Departamento de Cémputo, redne al personal, para
analisis y | realizar el andlisis y disefio del sistema computacional. Cada vez que
o Departamento de .~
disefia el . se solicita un
. Computo i
sistema sistema.
computacional.
6. Disefia el | 6.1ElJefe del Departamento de Computo y su personal, se relinen
modelo del | para disefiar el modelo del sistema, y designa al personal que

sistema y lleva
a cabo la
programacion

de la Aplicacion.

realizara la programacion de la aplicacion.
6.2 Se acuerda y define, la plataforma de desarrollo adecuada,
dependiendo de las necesidades del sistema.

Departamento de
Computo

Cada vez que
se solicita un
sistema.

7. Supervisa y
verifica su
apariencia y
funcionalidad.

7.1 El Jefe del Departamento de Computo, supervisa y verifica la
apariencia y funcionalidad de los modulos que componen al sistema
computacional.

Departamento de
Computo

Cada vez que
se desarrolla
un sistema.

8. ¢ Se acepta?

8.1 El Jefe del Departamento de Cémputo, verifica si la apariencia y
funcionalidad son aceptables.

8.2 En caso que se acepten, pasa a la etapa 13.

8.3 Si no se acepta, pasa a la etapa 5.

Departamento de
Computo

Cada vez que
se desarrolla
un sistema.

9. Aplica disefio
y formato a la
informacion  de

9.1 El jefe del Departamento y su personal, se retinen para acordar
el disefio y formato a aplicar a la informacion a publicar en la pagina
web, segln estandares ya definidos.

Departamento de

Cada vez que
se desarrolla

acuerdo a los Cémputo una pagina
) web.

estandares.

10. Lleva a | 10.1 El Jefe del Departamento de Cémputo, designa al personal | Departamento de | Cada vez que

cabo la | que realizard la programacion de la aplicacion. Cémputo se desarrolla

VER 1.0/ DESARROLLO DE SISTEMAS
COMPUTACIONALES Y PAGINAS WEB

VALIDO
K.G.P. 30-06-2017

REVISO
N.G.G. /30-06-2017

ELABORO
N.G.G. /30-06-2017

AUTORIZO
0.B.S. /30-06-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DPL-DCO-P01

Fecha de Emision: 30 de junio de 2017.

Responsable: Jefe del Departamento de Computo

PROCEDIMIENTO PARA DESARROLLO DE
SISTEMAS COMPUTACIONALES Y PAGINAS WEB

Referencia de Norma: 8.3

programacion
de la aplicacion.

una pagina
web.

11. Supervisa y
verifica su
apariencia y
funcionalidad.

11.1 El Jefe del Departamento de Cémputo, supervisa y verifica la
apariencia y funcionalidad de los modulos que componen a la
pagina web.

Departamento de
Computo

Cada vez que
se desarrolla
una pagina
web.

12. ¢Se 12.1 El Jefe del Departamento de Computo, verifica si la apariencia Cada vez que
acepta? y funcionalidad de la pagina web son aceptables. Departamento de | se desarrolla
12.2 En caso que se acepten, pasa a la etapa 13. Coémputo una pagina
12.3 Sino se acepta, pasa a la etapa 9. web.
13. Entrega el | 13.1 El jefe del Departamento de Cdmputo, entrega el producto Cada vez que
producto terminado al solicitante, mediante un oficio. Departamento de | € finaliza un
terminado  al pCém uto desarrollo de
solicitante. P sistema o
pagina web.
14. Recibe el 14.1 El responsable de la solicitud, recibe el producto terminado. Responsable del | Cada vez aue
producto 14.2 El responsable del resguardo firma de recibido el oficio de pro ecto se soIicitg
terminado. entrega. PrOYEcto. '

6. Documentos de referencia.

Norma para el Sistema de Gestion de Calidad-Requisitos. 1S09001:2015
| COPANT/ISO 9001-2015

Documento Externo

7. Registros.

Solicitud d_e desarrollg (_je sistemas DPL-DCO-PO1-EOL Depargamento de | Oficina t,jel Depto. de 1 Afio

computacionales y paginas web Computo Coémputo

Modelo de sistema Electronico Deparfamento de Base de datos 1 Afio
Computo

Diccionario de datos Electrénico Depargamento de Base de datos 1 Afio
Computo

Oficio de respuesta Depargamento de | Oficina (jel Depto. de 1 Afio
Computo Computo

8. Glosario

e Responsable del proyecto.
Persona responsable de la administracion de un proyecto o area del Colegio.
VER 1.0/ DESARROLLO DE SISTEMAS ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pégina 4 des

COMPUTACIONALES Y PAGINAS WEB

N.G.G. /30-06-2017 N.G.G. /30-06-2017

K.G.P. /30-06-2017

0.B.S. /30-06-2017




COLEGIO DE BACHILLERES Ghigo: DPLDCOR0L

PROCEDIMIENTO PARA DESARROLLO DE Responsable: Jefe del Departamento de Cémputo
SISTEMAS COMPUTACIONALES Y PAGINAS WEB L Referenciade Norma: 83

e Documentacion.
Informacion que define a una actividad determinada, en la cual se debe incluir, la explicacion de cada uno de los
pasos a sistematizar, normatividad, criterios, reglas, formulas aplicadas, etc.

9. Anexos.

10. Control de cambios.

VER 1.0/ DESARROLLO DE SISTEMAS ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO

COMPUTACIONALES Y PAGINAS WEB N.G.G. /30-06-2017 N.G.G. 130-06-2017 K.G.P. /30-06-2017 0.B.S. /30-06-2017 Pagina 5 de 5
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COLEGIO DE BACHILLERES i DPLDCOTE

Fecha de Emisién: 30 de junio del 2017

PROCEDIM'ENTO PARA MANTEN'M'ENTO DE Responsable: Jefe del Departamento de C(’)mputo

EQU|POS DE COMPUTO Referencia de Norma: 7.1.3
1. Objetivo

Reparar fallas en los equipos de cdmputo, mantenerlos en éptimas condiciones, cuidar que cumplan con los requerimientos y
estandares necesarios para las funciones y actividades especificas en el Colegio.

2. Alcance

Desde que se recibe la solicitud, hasta que se entrega el equipo de computo al responsable del resguardo del mismo.

3. Politicas de operacion

3.1. En caso de falla en los equipos, al responsable del resguardo del bien en cuestion, deberd elaborar el oficio modelo de
mantenimiento de bienes informéaticos y llenar el formato de solicitud del mantenimiento, dirigido al Departamento de Recursos
Materiales y Servicios, con atencion al encargado del Departamento de Computo.

3.2. Solo personal del Departamento de Codmputo podra aplicar mantenimientos a los equipos de cdmputo de las oficinas
centrales y demas &reas que conforman al Colegio.

3.3. El Departamento de Cémputo, verificara la disponibilidad de tiempo para proceder a atender el equipo, y en el caso que no
sea posible realizarlo a la brevedad, se informara al solicitante la fecha aproximada para dar seguimiento a su solicitud.

3.4. El Departamento de Computo, verificara la disponibilidad de refacciones para proceder a reparar el equipo, y en el caso que
las refacciones no se encuentren disponibles, notificara mediante oficio al responsable del resguardo del bien, el tipo,
caracteristicas, marcas y cantidad de refacciones indispensables para la reparacion.

3.5 Unicamente personal del Departamento de Cémputo tendra la facultad de proporcionar las caracteristicas de los equipos
por adquirir, verificar que se cumplan al 100%.

3.6. En el caso que el equipo no tenga reparacion, se informara al responsable del resguardo del bien mediante oficio y el
formato de Dictamen de No Utilidad y Propuesta de Destino Final, para que tramite la solicitud de baja del bien, incluyendo el
dictamen antes mencionado.

3.7. La bitacora seré referencia a los mantenimientos del ejercicio posterior.

3.8. La bitacora serd referencia para la programacion del POA.

Ing. Noé Garcia Gonzalez Ing. Noé Garcia Gonzalez Lic. Kennia Geraldine Pozo Dr. Oscar Béez Senties
Jefe del Departamento de Jefe del Departamento de Representante de la Direccién Director General
Computo Coémputo
Elaboré Reviso Validé Autoriz6
VER 1.0 MANTENIMIENTO DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina 1de s
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COLEGIO DE BACHILLERES Chiige DPLDCOR?

Fecha de Emisién: 30 de junio del 2017

PROCEDIMIENTO PARA MANTENIMIENTO DE Responsable: Jefe del Departamento de Cémputo
EQUIPOS DE CcOMPUTO Referencia de Norma: 7.1.3

4. Diagrama del procedimiento.

RESPONSABLE DEL RESGUARDO DEPARTAMENTO DE COMPUTO

1. Elabora la solicitud de
mantenimiento al equipo

2. Recibe la solicitud, el equipo informatico y lo revisa.

»
>

informatico.
3. ¢ Garantia
vigente?
\ 4
4. Notifica de la vigencia de la 5. Asigna al personal para
garantia, para que realice el tramite su verificacion y diagnéstico.
respectivo.
7. Elabora oficio y Dictamen de ] ;
A - 6. ¢ Es factible
Q No Ut|||dgglez;z&;:gsponsable SuU reparacion?

8. ¢ Hay componentes
disponibles?

9. Informa las refacciones que
debe solicitar para su

adquisicion.
10. Aplica
procedimiento
de
adquisiciones. o 11. Lleva a cabo la
] g reparacion y verifica
funcionalidad.

() '

12. ¢ Funciona
correctamente?

\ 4
15. Recibe el equipo
informatico. .
ormatico 14. Entrega equipo
al responsable del -
resguardo. 13. Registra en la
bitacora.

5. Descripcion del procedimiento

VER 1.0 MANTENIMIENTO DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina 2 de
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COLEGIO DE BACHILLERES i DPLDCOTE

Fecha de Emisién: 30 de junio del 2017

PROCEDIM'ENTO PARA MANTEN'M'ENTO DE Responsable: Jefe del Departamento de C(’)mputo

EQUIPOS DE COMPUTO Referencia de Norma: 7.1.3
SECUENCIA DE ACTIVIDAD RESPONSABLE | CUANDO
ETAPAS
1. Elabora la | 1.1 El responsable de cada una de las areas que componen al Cada vez aue
solicitud de | Colegio, elaboran la solicitud de mantenimiento del equipo | Responsable del g

mantenimiento  al
equipo informatico.

se requiere el
mantenimiento
de un equipo.

informético, mediante oficio y el formato DPL-DCO-P02-F01. resguardo del
1.2 Entrega el oficio, el equipo, y el formato al jefe del equipo.
Departamento de Computo.

2. Recibe la
solicitud, el equipo
informatico y lo
revisa.

2.1 El jefe del Departamento de Cémputo, recibe la solicitud, el
equipo y el formato. Departamento
2.2 Firma de recibido en el oficio. de Cémputo

Cada vez que
se recibe una
solicitud.

3.¢Garantia
vigente?

3.1 El jefe del Departamento de Cémputo, verifica si el equipo es
de adquisicion reciente, y si cuenta con garantia. Departamento
3.2 En caso que cuente con garantia, se pasa a la etapa 4. de Computo

3.3 Si no es de reciente adquisicion, se pasa a la etapa 5.

Cada vez que
se verifica un
equipo.

4. Notifica de la
garantia, para que
realice el tramite
respectivo.

4.1 El Jefe del Departamento de Computo, elabora oficio para
notificar al responsable del resguardo, de la vigencia de la
garantia. Departamento
4.2 Entrega el equipo al responsable del resguardo, para que de Computo
realice el tramite respectivo y pasa a la etapa 15,

Cada vez que
verifica un
equipo.

5. Asigna al
personal para su

5.1 El Jefe del Departamento de Cédmputo, asigna al personal

para que realice la verificacion y diagnostico del equipo | Departamento Cada vez que

se verifica un

verificacion y | informatico. de Computo ;

Co T equipo.
diagndstico.
6. ¢Es factible su | 6.1 El Jefe del Departamento de Cémputo, verifica si es factible la

reparacion?

Cada vez que
se verifica un
equipo.

reparacion del equipo. Departamento
6.2 Si no es factible su reparacion, pasa a la etapa 7. de Computo
6.3 Si es factible la reparacion, pasa a la etapa 8.

7. Elabora oficio y
Dictamen de No
Utilidad para el
Responsable  del

7.1 El Jefe del Departamento de Cémputo, elabora oficio y el
dictamen de No Utilidad DPL-DCO-P02-F02.
7.2 Entrega el equipo, el dictamen, y pasa a la etapa 15.

Cada vez que

Departamento un equipo no
de Computo resulta factible

de repararlo.

resguardo.

8. ¢Hay | 8.1 El Jefe del Departamento de Coémputo, verifica si hay Cada vez que
refacciones refacciones disponibles. Departamento un equipo
disponibles? 8.2 En caso que no haya refacciones disponibles, pasa a la etapa

de Computo resulta factible

9.
8.3 Si existe disponibilidad de refacciones, pasa a la etapa 11. de repararse.
9. Informa las | 9.1 El jefe del Departamento informa con oficio al responsable del Cada vez que
refacciones  que | resguardo, las refacciones que debe solicitar para su adquisicion, Departamento son
debe requisitar. al rea correspondiente. de C necesarias
e Computo
para reparar
un equipo.
10.  Aplica el | 10.1 El responsable del resguardo, solicita la adquisicion de las Cada vez que
procedimiento de | refacciones especificadas, y las entrega al Departamento de | Responsable del son
adquisiciones. Coémputo. resguardo del necesarias
equipo. para reparar
un equipo.
11. Llevaacabola | 11.1 Personal del Departamento de Cémputo, lleva a cabo la Departamento Cada vez que
reparacion y | reparacién y verifica que el equipo funcione correctamente, con de Comouto Se repara un
verifica las nuevas refacciones instaladas. P equipo.
VER 1.0 MANTENIMIENTO DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pégina3de5
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DPL-DCO-P02

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Computo

PROCEDIMIENTO PARA MANTENIMIENTO DE

Referencia de Norma: 7.1.3

EQUIPOS DE COMPUTO

funcionalidad.

12. ¢ Funciona

12.1 El jefe del Departamento de Cdmputo, verifica el

correctamente? funcionamiento del equipo reparado. Cada vez que
. . . Departamento
12.2 Si el equipo no funciona correctamente, regresa a la etapa . Se repara un
de Computo ;
11, equipo.
12.3 Si el equipo funciona correctamente, pasa a la etapa 13
13. Registra en la | 13.1 El jefe del Departamento de Computo, realiza el registro de Cada vez que
bitacora la actividad en la hitcora Depargamento Se repara un
' ' de Computo ;
equipo.
14. Entrega equipo | 14.1 El jefe del Departamento de Cémputo, entrega el equipo al Cada vez que
Y Departamento
al responsable del | responsable del resguardo, con oficio. . se repara un
de Computo ;
resguardo. equipo.
15. Recibe el 15.1 El responsable del resguardo recibe el equipo informatico.

equipo informatico.

15.2 El responsable del resguardo firma de recibido el oficio de
entrega.

15.3 El responsable del resguardo realiza el procedimiento de
bajas, cuando asi se requiera.

Responsable del
resguardo del
equipo.

Cada vez que
recibe un
equipo.

6. Documentos de referencia.

Norma para el Sistema de Gestion de Calidad-Requisitos. 1SO9001:2015
COPANT/ISO 9001-2015.

Documento Externo

7. Registros.

Formato de Solicitud de El Departamento de Departamento de
Mantenimiento de Bienes DPL-DCO-P02-F01 P P 1 Afio

(e computo computo
Informaticos

. " El Departamento de Departamento de N
Formato de Dictamen de No Utilidad | DPL-DCO-P02-F02 computo computo 1 Afio
Oficio de Respuesta El Departamento de Departamento de 1 Afio
computo computo

8. Glosario.

e Responsable del resguardo.
Persona responsable de cuidar y usar como herramienta de trabajo un bien mueble o equipos electrénicos.

e Documento.

Todo aquel documento interno y/o externo que presente informacion que afecte a la calidad de los servicios

proporcionados.

e Documento externo.

VER 1.0 MANTENIMIENTO DE
EQUIPOS DE COMPUTO

REVISO

N.G.G./30-06-2017

VALIDO
K.G.P./30-06-2017

AUTORIZO
0.B.S./30-06-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES Chige DPLDGOPE

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

PROCEDIMIENTO PARA MANTEN'M'ENTO DE Responsable: Jefe del Departamento de C(’Jmputo
EQUIPOS DE COMPUTO Referencia de Norma: 7.1.3

Documento que sirve de referencia al desarrollo de las actividades y funciones del Sistema de Gestién de la Calidad
y que no fue elaborado de manera interna en la Organizacién Ejemplo; Ley Federal del Trabajo.

e Registro.
Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades desempefadas.

9. Anexos.

10. Control de cambios.

VER 1.0 MANTENIMIENTO DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO
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CULEGIO DE BACH"-I-ERES Cédigo: DPL-DCO-P03

Fecha de Emisién: 30 de junio del 2017

PROCEDIMIENTO PARA ASESORiA Y SOPORTE Responsable: Jefe del Departamento de Computo

z Referencia de Norma: 7.1.6
TECNICO

1. Objetivo.

Proporcionar asesoria técnica a los usuarios de las diferentes areas que componen al Colegio de Bachilleres, para optimizar y
lograr el uso correcto de los bienes informéticos y software.

2. Alcance.

Desde que se recibe la solicitud, hasta que se resuelve el problema, o son despejadas las dudas del usuario solicitante.

3. Politicas de operacion.

3.1 Los usuarios podran solicitar al Departamento de Computo asesoramiento técnico para mejorar la operacion y
aprovechamiento de sus equipos de cémputo.

3.2 Los responsables de los proyectos podran solicitar para su personal, instalacion de servicios en linea, paquetes
informaticos, software de proteccién y seguridad para la conservacion de datos, sistemas desarrollados e informacién en
general, previa autorizacion del director del area correspondiente.

3.3 Unicamente personal del Departamento de Computo, tendra la facultad de proporcionar asesorias y soporte técnico a los
usuarios de hienes informaticos. En caso contrario, el departamento se deslindara de responsabilidades por problemas o fallas
ocurridas, por asesorias y soporte de personas ajenas al mismo.

Ing. Noé Garcia Gonzélez Ing. Noé Garcia Gonzélez Lic. Kennia Geraldine Pozo Dr. Oscar Béez Senties
Jefe del Departamento de Jefe del Departamento de Representante de la Direccion Director General
Cémputo Coémputo
Elabor6 Revisé Validé Autorizé
ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO

VER 1.0/ ASESORIA Y SOPORTE TECNICO Péagina 1 de 4
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DPL-DCO-P03

PROCEDIMIENTO PARA ASESORIA Y SOPORTE

Fecha de Emisién: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Computo

Referencia de Norma: 7.1.6

4. Diagrama del procedimiento.

TECNICO

USUARIOS DE EQUIPOS
INFORMATICOS

DEPARTAMENTO DE COMPUTO

1. Realiza la solicitud de
asesoria o soporte

2. Realiza la evaluacién I

I—b' técnica.

3. ¢ Resuelve el

A 4

problema?

o indica tiempo estimado.

v

4. Determina si se da atenciéon inmediata I

5. Asigna personal para dar seguimiento y acude
al area.

6. ¢ Soluciona el
problema?

bitacora.

7. Registra actividad en la I

9. Recibe respuesta. r

resultado de su solicitud.

8. Informa al usuario eII

VER 1.0/ ASESORIA Y SOPORTE TECNICO

ELABORO
N.G.G. /30-06-2017

REVISO

N.G.G. /30-06-2017

VALIDO AUTORIZO

K.G.P. [30-06-2017 0.B.S. /30-06-2017 Pagina 2 de 4
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DPL-DCO-P03

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Computo

PROCEDIMIENTO PARA ASESORIA Y SOPORTE

Referencia de Norma: 7.1.6

TECNICO

5. Descripcion del procedimiento

1. Realiza la

1.1 Los usuarios de equipos informéaticos de las areas que

Cada vez que

3.3 Sino se resuelve, se pasa a la etapa 4.

solicitud de | componen al Colegio, realizan la solicitud de asesoria o soporte Usuarios de se requiere
asesoria o soporte | técnico, al Departamento de Cémputo. equipos asesoria o
técnico. 1.2 Entrega la solicitud por escrito al jefe del Departamento de informaticos soporte

Computo. técnico.
2. Realiza la | 2.1 El jefe del Departamento de Cédmputo, recibe la solicitud y Cada vez que

. . U Departamento .
evaluacion realiza la evaluacion técnica. de Comouto recibe
técnica. 2.2 Firma de recibido en el oficio. P solicitud.
3. ¢Resuelve el | 3.1 El jefe del Departamento de Cémputo, emprende acciones
Cada vez que

problema? para resolver el problema. Departamento recibe

3.2 En caso que el problema sea resuelto, se pasa a la etapa 8. de Computo solicitud

4. Determina si se
da atencion
inmediata o indica
tiempo estimado.

4.1 El Jefe del Departamento de Computo, determina si se dara
atencion inmediata a dicha solicitud, o ser& programada para una
fecha determinada.

Departamento
de Cémputo

Cada vez que
recibe
solicitud.

5. Asigna al
personal para dar
seguimiento y
acude al area.

5.1 El Jefe del Departamento de Cémputo, asigna al personal
para que dé seguimiento a la solicitud y le pide que acuda al area
especifica.

Departamento
de Computo

Cada vez que
recibe
solicitud.

6. ¢Soluciona el

6.1 El personal acude al area a resolver el problema o despejar

Cada vez que

solicitud.

problema? las dudas en el uso de determinados equipos informaticos. Departamento .
’ . ) recibe
6.2 Si soluciona el problema, pasa a la etapa 7. de Computo -
) . solicitud.
6.3 Si no puede solucionar el problema, pasa a la etapa 5.
7.- Registra | 7.1 El personal registra el resultado de la actividad en la bitacora. Cada vez que
. Departamento ;
actividad en la de Computo realiza
bitacora. P actividad
8. Informa al | 8.1 El jefe del Departamento informa con oficio al responsable de
. 2 . Cada vez que
usuario el | lasolicitud, sobre la resolucion del problema. Departamento
. resuelve un
resultado de su de Computo
problema.

entrega.

9. Recibe 9.1 El usuario responsable de la solicitud, recibe la respuesta .
. Usuarios de Cada vez que
respuesta. correspondiente. oqUInGS recibe
9.2 El responsable del resguardo firma de recibido el oficio de _fauipo -
informéticos solicitud.

6. Documentos de referencia.

Norma para el Sistema de Gestion de Calidad-Requisitos. 1S09001:2015

COPANT/ISO 9001-2015.

Documento Externo

VER 1.0/ ASESORIA Y SOPORTE TECNICO

REVISO VALIDO
N.G.G. /30-06-2017

ELABORO
N.G.G. /30-06-2017

K.G.P. /30-06-2017

AUTORIZO

0.B.S./30-06-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES oo bPLOCOPT

PROCEDIMIENTO PARA ASESORiA Y SOPORTE Responsable: Jefe del Departamento de Cémputo
TECN|CO Referencia de Norma: 7.1.6

7. Registros.

Oficio de solicitud Depar‘,[amento de Depar}amento de 1 Afio
Computo Computo

Oficio de respuesta DeparEamento de Depargamento de 1 Afio
Computo Computo

Bitacora DeparEamento de Base de datos 1 Afio
Computo

8. Glosario.

e  Usuarios de equipos informaticos.
Persona responsable de cuidar y usar como herramienta de trabajo equipos informaticos.

e Documento.
Todo aquel documento interno y/o externo que presente informacién que afecte a la calidad de los servicios
proporcionados.

e  Registro.
Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades desempefiadas.

9. Anexos.

10. Control de cambios.

ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO

N.G.G. /30-06-2017 N.G.G. /30-06-2017 K.G.P. 30-06-2017 0.B.S. /30-06-2017 Pagina 4 de 4
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COLEGIO DE BACHILLERES Chigs. DPLOCOPOA

Fecha de Emisién: 30 de junio del 2017

PROCED'M'ENTO PARA ADM'NISTRAC'ON Y Responsable: Jefe del Departamento de C(’)mputo

CONTROL DE SERVICIOS DE INTERNET Referencia de Norma: 713

1. Objetivo.

Administrar y controlar el uso de servicios de Internet en el Colegio de Bachilleres.

2. Alcance.

Desde que se recibe y evalla la solicitud, se determina si es justificable 0 no, hasta que se configuran los dispositivos de red
para que permita al usuario hacer uso de los servicios, en caso de que se autoricen.

3. Politicas de operacion.

3.1 El Departamento de Computo recibird las solicitudes de parte de los responsables de proyectos, que manifiesten la
necesidad de utilizar servicios de Internet.

3.2 El responsable del proyecto, deberd solicitar autorizacion a su director de area correspondiente, y justificar dicha necesidad.

3.3 El Departamento de Cdmputo, evaluara y determinard, si es viable dicha solicitud, considerando la justificacién presentada
por el director de area y la disponibilidad de los servicios, asi como la capacidad del enlace de telecomunicaciones.

3.4 Unicamente personal del Departamento de Computo tendré la facultad de configurar los dispositivos correspondientes, para
proporcionar los servicios de internet, a quien indiquen los responsables de proyectos que conforman al Colegio de Bachilleres.

Ing. Noé Garcia Gonzalez Ing. Noé Garcia Gonzalez ~ Lic. Kennia Geraldine Pozo Dr. Oscar Baez Senties
Jefe del Departamento de Jefe del Departamento de Representante de la Direccion Director General
Coémputo Computo
Elabord Reviso Valido Autoriz6
VER 1.0 ADMINISTRACON Y ELABORO REVISO REVISO AUTORIZO Pagina 1 de 4
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COLEGIO DE BACHILLERES Chige DPLDGOPY:

Fecha de Emisién: 30 de junio del 2017

PROCEDIMIENTO PARA ADMINISTRACION Y Responsable: Jefe del Departamento de Computo
CONTROL DE SERVICIOS DE INTERNET Referencia de Norma: 7.3

4. Diagrama del procedimiento.

RESPONSABLE DEL PROYECTO DEPARTAMENTO DE COMPUTO
1. Elabora la solicitud de los > 2. Recibe y evalua la solicitud.
servicios de internet.

v

NO 3. ¢Se

justifica?

4. Verifica disponibilidad de
los servicios.

5. ¢Hay
disponibilidad?

6. Proporciona los
servicios de internet.

A 4

7. Registraen la
bitacora.

A\ 4

8. Informa al responsable del proyecto,
el resultado de su solicitud.

VER 1.0 ADMINISTRACON Y ELABORO REVISO REVISO AUTORIZO Pégina 2 de 4
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DPL-DCO-P04

Fecha de Emisién: 30 de junio del 2017

PROCEDIMIENTO PARA ADMINISTRACION Y

Responsable: Jefe del Departamento de Computo

CONTROL DE SERVICIOS DE INTERNET

Referencia de Norma: 7.1.3

9. Recibe informe. I

5. Descripcion del procedimiento.

1. Elabora la solicitud
de servicios de
internet.

1.1 El responsable de los proyectos, elaboran la solicitud de
servicios de internet DPL-DCO-P04-F01.
1.2 Entrega solicitud al jefe del Departamento de Computo.

Responsable
del proyecto.

Cada vez que

se requieren
servicios de
internet.

2. Recibe y evalla la
solicitud.

2.1 El jefe del Departamento de Coémputo, recibe la solicitud, y
evalla la justificacion de las necesidades.
2.2 Firma de recibido en el oficio.

Departamento
de Cémputo

Cada vez que
se recibe una
solicitud.

3. ¢ Se justifica?

3.1 El jefe del Departamento de Cémputo, verifica si se justifica.
3.2 En caso que se justifiquen, se pasa a la etapa 4.
3.3 Si no se justifica, se pasa a la etapa 9.

Departamento
de Computo

Cada vez que
se recibe una
solicitud.

4, Verifica | 4.1 El Jefe del Departamento de Computo, verifica la Departamento Cada vez que
disponibilidad de los | disponibilidad de los servicios de internet, con los que cuenta el part se recibe una
L . de Computo -
servicios. Colegio. solicitud.
5. ¢Hay | 5.1 ElI Jefe del Departamento de Computo, verifica la Cada vez que
disponibilidad? disponibilidad del o los servicios que solicitan. Departamento g

5.2 Si hay disponibilidad, pasa a la etapa 6.
5.3 Si no hay servicios disponibles, pasa a la etapa 9.

de Computo

se recibe una
solicitud.

6. Proporciona los
servicios de internet.

6.1 El Jefe del Departamento de Computo, programa y
configura los dispositivos de red, que proporcionan los servicios
solicitados.

Departamento
de Computo

Cada vez que
se recibe una
solicitud y hay
disponibilidad

7. Registra en la
bitacora.

7.1 El Jefe del Departamento de Computo, registra en la
bitdcora la actividad.

Departamento
de Computo

Cada vez que
se recibe una
solicitud y hay
disponibilidad

8. Informa al | 81 El Jefe del Departamento de Cémputo, informa al Cada vez que
responsable del | responsable, que los servicios solicitados, ya se encuentran se recibe una
X ) . . - Departamento -
proyecto, el resultado | disponibles en el equipo del usuario correspondiente a la de Comouto solicitud y hay
de su solicitud. solicitud, mediante oficio. P disponibilidad
9. Recibe informe. 9.1 El responsable del proyecto, recibe por escrito el resultado Cada vez que
o Responsable
de su solicitud, ya sea favorable o no favorable. elabora una
del proyecto. -
solicitud.
VER 1.0 ADMINISTRACON Y ELABORO REVISO REVISO AUTORIZO Pagina 3 de 4
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cadigo: DPL-DCO-P04

PROCEDIMIENTO PARA ADMINISTRACION Y

CONTROL DE SERVICIOS DE INTERNET

6. Documentos de referencia.

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Computo

Referencia de Norma: 7.1.3

COPANT/ISO 9001-2015.

Norma para el Sistema de Gestion de Calidad-Requisitos. 1S09001:2015

Documento Externo

7. Registros.

Solicitud de Servicios De Internet | DPL-DCO-Po4-Foy | Deparamentode | Departamento de 1 Afio
Computo Computo

Bitécora ELECTRONICO | Departamento de 1 Afio
Cémputo Base de Datos

Oficio de Respuesta Depar‘famento de Depargamento de 1 Afio
Computo Computo

. o § Departamento de 5
Registro de Direcciones IP ELECTRONICO Computo Base de Datos 1 Afio

8. Glosario.

Responsable del proyecto: Persona responsable de administrar el area, direccion, subdireccion, o departamento, que
conforman al Colegio de Bachilleres.

Documento: Todo aquel documento interno y/o externo que presente informacion que afecte a la calidad de los servicios
proporcionados.

Documento externo: Documento que sirve de referencia al desarrollo de las actividades y funciones del Sistema de Gestion de
la Calidad y que no fue elaborado de manera interna en la Organizacion Ejemplo: Ley Federal del Trabajo.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades desempefiadas.

9. Anexos.

10.Control de cambios.

VER 1.0 ADMINISTRACON Y
CONTROL DE SERVICIOS DE
INTERNET

ELABORO REVISO REVISO
N.G.G./30-06-2017 N.G.G./30-06-2017 K.G.P./30-06-2017

AUTORIZO
0.B.S./30-06-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES Caiga. DRLBCOPS

Fecha de Emisidn: 30 de junio del 2017

PROCEDIM'ENTO PARA DISENO E |NSTALACION Responsable: Jefe del Departamento de Cémputo

Referencia de Norma: 8.22, 8.23, 8.3, 8.6
DE REDES

1. Objetivo.

Implementar el uso de redes locales para facilitar la comunicacion entre los usuarios, disminuir costos de operacion, evitar
adquisiciones masivas de dispositivos informaticos, discos compactos, impresoras y equipos de cémputo, al permitir el
compartirlos.

2. Alcance.

Desde que se recibe la solicitud y se verifica que se cumplan los requerimientos necesarios para la implementacion, hasta que
se realiza el disefio y se lleva a cabo la instalacion en el edificio correspondiente.

3. Politicas de operacion.

3.1 Los responsables de proyectos, podran solicitar al Departamento de Cédmputo, manifestando la necesidad de instalar una red
local, enviando fotografias, plano arquitectonico con medidas del inmueble y deméas documentacidn, que permitan realizar un
estimado del material y equipos a utilizar en la instalacion, segin sean las necesidades.

3.2 Las solicitudes serén analizadas y etiquetadas segUn sea la situacion, disponibilidad de materiales y equipos de red, asi como
disponibilidad de personal del departamento, y si es viable 0 no la implementacion.

3.3 Solo personal del Departamento de Coémputo podra realizar instalaciones de redes locales, a excepcion de algunos
responsables de laboratorios de planteles que cuentan con conocimientos necesarios para realizarlas, bajo nuestra supervision.

Ing. Noé Garcia Gonzalez  Ing. Noé Garcia Gonzélez  Lic. Kennia Geraldine Pozo Dr. Oscar Baez Senties

Jefe del Departamento de  Jefe del Departamento de  Representante de la Direccion Director General
Cémputo Computo
Elabord Revis6 Reviso Autorizd
VER 1.0 DISERO E ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina 1.de 4
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cadigo: DPL-DCO-P05

PROCEDIMIENTO PARA DISENO E INSTALACION

Fecha de Emisidn: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Cémputo

Referencia de Norma: 8.22, 8.23, 8.3, 8.6

4. Diagrama del procedimiento.

DE REDES

RESPONSABLE DEL PROYECTO

DEPARTAMENTO DE COMPUTO

1. Elabora la solicitud de I

2. Recibe y analiza la

red.

disefio e instalacion de una I

informacion.

NO 3. ¢Es

7. Aplica
procedimiento
de

adquisiciones.

viable?

SI

4. Verifica que la informacion
esté completa v correcta.

5. ¢Es
correcta?

6. Disefia la red, realiza el plano, estimacién de

materiales, envia lista de materiales y dispositivos
necesarios.

.| 8. Recibe materiales y dispositivos de la

A4

12. Recibe respuesta.

red.

9. Acude al lugar, realiza la instalaciéon y la deja
funcionando.

10. Registra en la bitacora.

11. Informa por escrito que la actividad fue
realizada.

VER 1.0 DISENO E ELABORO
INSTALACION DE REDES N.G.G./30-06-2017

REVISO VALIDO AUTORIZO
N.G.G./30-06-2017 K.G.P./30-06-2017 0.B.S./30-06-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cadigo: DPL-DCO-P05

Fecha de Emisidn: 30 de junio del 2017

PROCEDIMIENTO PARA DISENO E INSTALACION

Responsable: Jefe del Departamento de Cémputo

Referencia de Norma:

8.22,8.23,8.3,8.6

DE REDES
5. Descripcion del procedimiento.
SECUENCIA DE ACTIVIDAD RESPONSABLE | CUANDO
ETAPAS
1. Elabora la solicitud | 1.1 Elresponsable de cada uno de los proyectos que componen Cada vez que
de disefio e | alColegio, elaboran la solicitud de disefio e instalacion de redes Responsable del | € requiere
instalacion de unared. | locales DPL-DCO-P05-F01. pro ecto disefio e
1.2 Entrega el oficio y la informacion al jefe del Departamento proyecto. instalacion de
de Computo. redes.
2. Recibe y analiza la | 2.1 El jefe del Departamento de Cémputo, recibe la solicitud, la D Cada vez que
, - . - . epartamento )
informacion. informacion y la analiza. de Computo se recibe una
2.2 Firma de recibido en el oficio. P solicitud.
3. ¢Es viable? 3.1 El jefe del Departamento de Cémputo, verifica si es viable
para el Colegio, el disefio e instalacion de una red en el lugar Cada vez que
e Departamento .
indicado. de Computo se recibe una
3.2 En caso que sea viable, se pasa a la etapa 4. P solicitud.
3.3 Sino es viable, se pasa a la etapa 10.
4. Verifica que la | 4.1 El Jefe del Departamento de Computo, verifica que la D Cada vez que
. > | - , epartamento )
informacion esté | informacion esté completa y correcta. . se recibe una
de Computo )
completa y correcta. solicitud.
5. ¢ Es correcta? 5.1 El Jefe del Departamento de Cémputo, verifica la integridad
. ] Cada vez que
de la informacién. Departamento .
. , se recibe una
5.2 Si es correcta, pasa a la etapa 6. de Computo solicitud
5.3 Si no esta correcta, pasa a la etapa 4. '
6. Disefia la red, | 6.1 El Jefe del Departamento de Cémputo, en conjunto con su
realiza el plano, | personal, realizan el disefio de la red, elabora el plano o croquis,
L ) . - i Cada vez que
estimacion de | estima los materiales y suministros necesarios para llevar a .

. ] . - Departamento se realiza la
materiales, envia la | cabo dicha actividad. de Comouto instalacion de
lista de materiales y | 6.2 El Jefe del Departamento de Cémputo, envia la lista de P una red
dispositivos necesidades. '
necesarios.

7. Aplica el
procedimiento de

7.1 El responsable del proyecto, aplica el procedimiento de
adquisiciones, de los materiales y dispositivos necesarios.

Responsable del

Cada vez que

adquisiciones. 7.2 El responsable del proyecto, envia materiales y dispositivos proyecto. sea necesario.
necesarios, al Departamento de Cémputo.
8. Recibe materiales 8.1 El Jefe del Departamento de Cémputo, recibe los materiales Cada vez que
y dispositivos de la y dispositivos de la red. Departamento se realiza la
red. 8.2 El Jefe del Departamento de Cémputo, designa personal de Computo instalacion de
que llevard a cabo la instalacion. una red.
9. Acude al lugar, | 9.1El personal del Departamento de Cémputo, acude al lugar, Cada vez que
realiza la instalacién y | realiza la instalacion, hace pruebas y la deja funcionando. Departamento se realiza la
la deja funcionando. de Cémputo instalacion de
una red.
10. Registra en la 10.1 El Jefe del Departamento de Coémputo, registra en la Cada vez que
bitacora. bitacora, la actividad realizada Departamento se realiza la
de Computo instalacion de
unared.
11. Informa por 11.1 El Jefe del Departamento de Computo, informa por escrito d
escrito que la al solicitante, que la actividad fue realizada. D depargamento Cada vezque
e Computo se realiza la
KjEsﬁ'ifA[(’:I%ijN[?EEREDES ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina 3 de 4
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COLEGIO DE BACHILLERES e DPLDGOPD:

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

PROCEDIMIENTO PARA DISENO E |NSTALACION Responsable: Jefe del Departamento de Cémputo

DE REDES Referencia de Norma: 8.22,8.23, 8.3, 8.6
actividad fue instalacion de
realizada. una red.

12. Recibe respuesta | 12.1 El Responsable del proyecto, recibe por escrito la
confirmacion de que la instalacion de la red, fue llevada a cabo.

Cada vez que
elabora una
solicitud

Responsable del
proyecto.

6. Documentos de referencia.

Norma para el Sistema de Gestion de Calidad-Requisitos. 1S09001:2015 Documento Externo
| COPANT/ISO 9001-2015

7. Registros.

Solicitud de Disefio e Instalacion de DPL-DCO-PO5-EOL Depargamento de Depargamento de 1 Afio

Redes Computo Computo

Bitacora Electrénico Deparfamento de Base de Datos 1 Afo
Computo

Oficio de Respuesta Depargamento de Depargamento de 1 Afio
Computo Computo

Plano y Estimacion de Materiales Electronico Depar!amento de Base de Datos 1 Afio
Computo

8. Glosario.

Responsable del proyecto: Persona responsable de administrar y cuidar un area o departamento, que componen al Colegio de
Bachilleres.

Documento: Todo aquel documento interno y/o externo que presente informacion que afecte a la calidad de los servicios
proporcionados.

Documento externo: Documento que sirve de referencia al desarrollo de las actividades y funciones del Sistema de Gestion de
la Calidad y que no fue elaborado de manera interna en la Organizacion Ejemplo: Ley Federal del Trabajo.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades desempefiadas.

9. Anexos.

10. Control de cambios.

VER 1.0 DISENO E ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina 4 de 4
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COLEGIO DE BACHILLERES CGiige DPLDCORS

Fecha de Emisidn: 30 de junio del 2017

PROCEDIMIENTO PARA D|SENO E |MPRES|ON Responsable: Jefe del Departamento de Cémputo

Referencia de Norma: 8.2.2,8.2.3
ESPECIAL

1. Objetivo

Proporcionar apoyo en el disefio e impresion de documentacion especial.

2. Alcance

Desde que se recibe la solicitud, hasta que se realiza el disefio e impresion de la documentacion del usuario solicitante.

3. Politicas de operacion

3.1 Los responsables de proyectos, podrén solicitar al Departamento de Cdmputo, apoyo en disefio e impresion de documentacion
especial, tales como, convocatorias, manuales, cuadernillos, calendarios, tripticos, invitaciones, carteles, diplomas,
reconocimientos, etc.

3.2 El Departamento de Cémputo, analizara y valorara las solicitudes, y determinara si son viables o no, dependiendo del volumen
de la reproduccion y el tiempo solicitado de entrega.

3.3 El solicitante debera proporcionar la informacion completa, sin faltas de ortografia, y verificada al 100%.

3.4 El solicitante debera entregar los materiales y suministros necesarios para llevar a cabo el disefio e impresion.

Ing. Noé Garcia Gonzalez ~  Ing. Noé Garcia Gonzalez Lic. Kennia Geraldine Pozo  Dr. Oscar Baez Senties

Jefe del Departamento de  Jefe del Departamento de Representante de la Director General
Computo Computo Direccion
Elabor6 Reviso Valido Autorizd
VER 1.0 DISENO E ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina 1.de 4
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COLEGIO DE BACHILLERES e DPLDGOPD:

PROCEDIMIENTO PARA DISENO E IMPRESION

4. Diagrama del procedimiento.

Fecha de Emisidn: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Cémputo

Referencia de Norma: 8.2.2,8.2.3
ESPECIAL

RESPONSABLE DEL PROYECTO

DEPARTAMENTO DE COMPUTO

1. Elabora la solicitud de I

2. Recibe y analiza la

disefio e impresion especial. I

informacion.

NO

3. ¢Es

A

10. Recibe respuesta e
impresiones realizadas.

viable?

4. Verifica que la informacién

esté completa v correcta.

5. ¢Es

correcta?

6. Recibe materiales e inicia disefio e impresion.

7. Supervisa el trabajo mientras se obtienen resultados.

8. ¢ Impresién
completa?

9. Registra en la bitacora.

VER 1.0 DISENO E ELABORO
IMPRESION ESPECIAL N.G.G./30-06-2017

REVISO VALIDO AUTORIZO
N.G.G./30-06-2017 K.G.P./30-06-2017 0.BS.
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cadigo: DPL-DCO-P06

Fecha de Emisidn: 30 de junio del 2017

PROCEDIMIENTO PARA DISENO E IMPRESION

Responsable: Jefe del Departamento de Cémputo

ESPECIAL

Referencia de Norma:

822,823

5. Descripcion del procedimiento.

1. Elabora la

1.1 El responsable de los proyectos, elaboran la solicitud de

Cada vez que

solicitud de disefio e | disefio e impresion especial DPL-DCO-P06-FO01. se requiere
. e . - . S Responsable del o
impresion especial. 1.2 Entrega el oficio y la informacion al jefe del Departamento de rovecto disefio e
Computo. proyecto. impresion
especial.
2. Recibe y analiza | 2.1 El jefe del Departamento de Coémputo, recibe la solicitud, la Cada vez que
Departamento

la informacion.

informacién y la analiza.
2.2 Firma de recibido en el oficio.

de Computo

se recibe una
solicitud.

3. ¢Es viable?

3.1El jefe del Departamento de Computo, verifica si es viable para
el Colegio, el disefio e impresion de la informacion.

3.2 En caso que sea viable, se pasa a la etapa 4.

3.3 Si no es viable, se pasa a la etapa 10.

Departamento
de Cémputo

Cada vez que
se recibe una
solicitud.

4. Verifica que la
informacién  esté
completa y correcta.

4.1 El Jefe del Departamento de Cdmputo, verifica que la
informacion esté completa y correcta.

4.2 El Jefe del Departamento de Codmputo, entrega la informacion
al personal asignado para realizar dicha actividad.

Departamento
de Computo

Cada vez que
se recibe una
solicitud.

5. ¢ Es correcta?

5.1 El Jefe del Departamento de Computo, verifica la integridad
de la informacién.

5.2 Si es correcta, pasa a la etapa 6.

5.3 Si no esté correcta, pasa a la etapa 4.

Departamento
de Computo

Cada vez que
se recibe una
solicitud.

6. Recibe materiales
e inicia disefio e
impresion.

6.1 El Jefe del Departamento de Cémputo, recibe los materiales
y suministros necesarios para llevar a cabo dicha actividad.

Departamento
de Computo

Cada vez que
se realiza una
impresion.

7. Supervisa el
trabajo mientras se
obtienen resultados.

7.1 El Jefe del Departamento de Cémputo, supervisa que la
reproduccion de la informacidn, se esté llevando a cabo correcta
y oportunamente.

Departamento
de Computo

Cada vez que
se realiza una
impresion.

8. ¢ Impresion

8.1 El Jefe del Departamento de Computo, verifica si la impresion

Cada vez que

completa? esta completa. Departamento .
) ) se realiza una
8.2 En caso que esté completa, pasa a la etapa 9. de Computo . o
. ; impresion.
8.3 Si no esta completa, pasa a la etapa 7.
9. Registra en la | 9.1 El jefe del Departamento de Cémputo, registra en la bitacora Departamento Cada vez que
bitacora. las actividades realizadas. . se realiza una
de Computo . .
impresion.
10. Recibe 10.1 El responsable del proyecto, recibe la respuesta a su
- Cada vez que
respuesta e solicitud. Responsable del
) . elabora una
impresiones proyecto. gy
. solicitud.
realizadas.
VER 1.0 DISENO E ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina 3 de 4
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COLEGIQ DE BACHILLERES

Cadigo: DPL-DCO-P06

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Cémputo

PROCEDIMIENTO PARA DISENO E IMPRESION

Referencia de Norma: 8.2.2,8.2.3

6. Documentos de referencia.

ESPECIAL

COPANT/ISO 9001-2015

Norma para el Sistema de Gestion de Calidad-Requisitos. 1S09001:2015

Documento Externo

7. Registros.

Sollcngd de Disefio e Impresion DPL-DCO-PO6-FOL Depargamento de Depargamento de 1 Afio
Especial Computo Computo
s - Departamento de N
Bitacora Electronico Computo Base de Datos 1 Afio
- Departamento de Departamento de N
Oficio de Respuesta Computo Computo 1 Afio

8. Glosario.

Responsable del resguardo: Persona responsable de cuidar y usar como herramienta de trabajo un bien mueble o equipos
electrdnicos.

Documento: Todo aquel documento interno y/o externo que presente informacion que afecte a la calidad de los servicios
proporcionados.

Documento externo: Documento que sirve de referencia al desarrollo de las actividades y funciones del Sistema de Gestion de
la Calidad y que no fue elaborado de manera interna en la Organizacion Ejemplo: Ley Federal del Trabajo.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades desempefiadas.

9. Anexos.

10. Control de cambios.

VER 1.0 DISENO E

) ELABORO REVISO VALIDO
IMPRESION ESPECIAL

N.G.G./30-06-2017 N.G.G./30-06-2017

AUTORIZO

K.G.P./30-06-2017 0BS. Pagina 4 de 4
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Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur
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COLEGIO DE BACHILLERES Caigs, DAC-DSAPOL

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

PROCEDIMIENTO PARA LA |NSCR|PC|ON DE Responsable: Jefe del Departamento de Servicios

Académicos

ALUMNOS Referencia de Norma: 8.1, 8.2.1,8.2.2, 8.2.3,85.1y

8.5.4.

1. Obijetivo

Inscribir a los alumnos que desean continuar sus estudios en el primer semestre de la modalidad escolarizada o primera
asignatura de la modalidad no escolarizada.

2. Alcance

Aplica para la inscripcion de los alumnos que cumplen los requisitos para iniciar sus estudios en cualquiera de las dos

modalidades (escolarizada y no escolarizada) que ofrece el Colegio de Bachilleres.

3. Politicas de operacion

1.1

1.2.

13.

14.

15.

1.6.

No se puede negar el ingreso a los estudiantes por no cubrir la cuota colaboracién para el mantenimiento del plantel
0 unidad.

Cuando los formatos Registro de inscripcion DAC-DSA-P01-F06 y Reporte mensual de inscripcion y reinscripcion
DAC-DSA-P01-F07 tengan todas las firmas se consideran como legalizados.

Todos los campos de los formatos segn sea el caso, deberan ser llenados en forma completa y legible.

Para efectos de la inscripcion de alumnos en la modalidad escolarizada, se deberd respetar lo estipulado en el
Reglamento de Control Escolar del Bachillerato General Escolarizado emitido por el Colegio de Bachilleres del
Estado de Baja California Sur, en sus capitulos: I. Disposiciones generales, IV. De la inscripcién, VI. Del transito y
traslado de alumnos, y VII. De la baja de alumnos.

Para efectos de la inscripcion de alumnos en la modalidad no escolarizada, se debera respetar lo estipulado en el
Reglamento de Control Escolar del Bachillerato General emitido por el Colegio de Bachilleres del Estado de Baja
California Sur, en sus capitulos: I. Normas generales, Il. Inscripciones, IIl. Reinscripciones y traslados, y IV. Bajas.

Documentacion soporte.
. Modalidad escolarizada:

Seis fotografias recientes tamafio infantil, de frente, en blanco y negro o color, en papel mate, con ropa clara.
Carta compromiso con la institucion.

Carta de buena conducta.

Clave Unica de registro de poblacion.

Acta de nacimiento o equivalente.

Certificado de estudios de educacion secundaria.

Resolucion de revalidacion de estudios.

Certificado médico.

Carnet del seguro facultativo.

Solicitud de prdrroga por falta de documentacion y evidencia de que esta en tramite.

_— =

= (o e N SR IR=K""
= _— =

L —
- T =

. Modalidad no escolarizada:

a) Cuatro fotografias recientes tamafio infantil, de frente, en blanco y negro o color, en papel mate, con ropa clara.
b) Disposiciones disciplinarias.
c) Clave Unica de registro de poblacion.

VER 1.0 INSCRIPCION DE ALUMNOS

ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DSA-PO1

PROCEDIMIENTO PARA LA INSCRIPCION DE
ALUMNOS

d) Acta de nacimiento o documento probatorio (Copia certificada).

e) Certificado de estudios de educacion secundaria.
f)  Dictamen de equivalencia de estudios.
g) Resolucion de revalidacion de estudios.

Lic. Jesus David Castruita Rodriguez  Lic. Jesis David Castruita Rodriguez ~ Lic. Kennia Geraldine Pozo

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios
Académicos

Referencia de Norma: 8.1,8.2.1,8.2.2,8.2.3,85.1y
8.54.

Dr. Oscar Baez Senties

Jefe del Depto. de Servicios Jefe del Depto. de Servicios Representante de la Direccion Director General
Académicos Académicos
Elabord Revis6 Valido Autorizé
ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO

VER 1.0 INSCRIPCION DE ALUMNOS
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DSA-PO1

PROCEDIMIENTO PARA LA INSCRIPCION DE

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios
Académicos

ALUMNOS Referencia de Norma: 8.1, 8.2.1, 8.2.2, 8.2.3, 85.1y
8.5.4.
4. Diagrama del procedimiento.
AUXILIAR DE RESPONSABLE DE
CONTROL CONTROL
ESCOLAR DEL ESCOLAR DEL DliEiL(T)ELD/EL AUXILIAR DEL JEFE DE OFICINA = JEFE DEL DEPTO.
ALUMNO PLANTEL / PLANTEL / COORDINADOR DE DEPTO. [JE SERV. DE CONTROL DE SERVICIOS
AUXILIAR AU)’(ILIAR LA UNIDAD ACADEMICOS ESCOLAR ACADEMICOS
ADMINISTRATIVO : ACADEMICO DE
DE LA UNIDAD LA UNIDAD
1. Solicita
inscripcion.
2. Recibe
|—.-> solicitud.
3. Analiza
| | lasituacion
académica.
4. Verifica
cumplimiento
de 5. Dictamina
documentacion solicitud de
prérroga por
falta de
documentacion.
6. Valida
documento
\ 4
7. Registra
al nuevo
ingreso.
8. Imprime
formato de
inscripciones
9. Verifica
» | informacion
10. Valida
—p | formatos.
11. Entrega
formatos para
legalizacién
VER 1.0 INSCRIPCION DE ALUMNOS JocR Sy s0t7 ocA szt cepl0n017 OB Sy 0eg0t7 Pégina 3 de 11 210



COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DSA-PO1

PROCEDIMIENTO PARA LA INSCRIPCION DE

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios

Académicos
ALUMNOS Referencia de Norma: 8.1, 8.2.1, 8.2.2, 8.2.3, 851y
8.5.4.
AUXILIAR DE RESPONSABLE DE
CONTROL CONTROL
ESCOLAR DEL ESCOLAR DEL DlIRDEi.IKI(')FELD/EL AUXILIAR DEL JEFE DE OFICINA  JEFE DEL DEPTO.
ALUMNO PLANTEL / PLANTEL / COORDINADOR DE DEPTO. PE SERV. DE CONTROL DE SERVICIOS
AUXILIAR AU)I(ILIAR LA UNIDAD ACADEMICOS ESCOLAR ACADEMICOS
ADMINISTRATIVO ACADEMICO DE
DE LA UNIDAD LA UNIDAD
| 12. Recibe
los formatos.
13. Revisalos ||
formatos. |
14. Legaliza
los formatos.
15. Archiva
los formatos.
16.
Proporciona —
estadistica

VER 1.0 INSCRIPCION DE ALUMNOS
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REVISO
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VALIDO
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AUTORIZO

MOBS/ 30-06-2017

Pagina 4 de 11

211



5.

1. Solicita
inscripcion.

COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DSA-PO1

1.1

1.2.

13.

14.

PROCEDIMIENTO PARA LA INSCRIPCION DE

ALUMNOS

Descripcion del procedimiento

El alumno que desea inscribirse en la modalidad
escolarizada acude a la oficina de control escolar del
plantel en donde solicita y llena el formato Solicitud
de inscripcion (primer semestre) DAC-DSA-P01-
FO1.

El alumno que decide inscribirse en la modalidad no
escolarizada acude a la Unidad del Sistema de
Ensefianza Abierta, en donde solicita y llena el
formato Solicitud de inscripcion en la modalidad
no escolarizada DAC-DSA-P01-F04.

Anexa a la solitud de inscripcién la documentacion
requerida que se sefiala en el mismo formato.
Ademas, cuando se trata de una inscripcién en la
modalidad escolarizada y no cuenta con toda la
documentacion soporte, el alumno llena el formato
Solicitud de prérroga por falta de documentacion
DAC-DSA-P01-F02. También, cuando es la
modalidad escolarizada, el alumno anexa la Carta
compromiso con la institucion DAC-DSA-P01-F03
debidamente firmada, en otro caso es el formato
Disposiciones disciplinares DAC-DSA-P01-F05.
El alumno entrega la solicitud de inscripcion con la
documentacion anexa, en la oficina de control
escolar o en la Unidad del Sistema de Ensefianza
Abierta, seglin corresponda.

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios

Académicos

Referencia de Norma: 8.1,8.2.1,8.2.2,8.2.3,85.1y

8.54.

Alumno

Antes solicitar el
ingreso.

2.

Recibe solicitud

2.1.

2.2.

El Auxiliar de Control Escolar del plantel o el Auxiliar
Administrativo de la unidad, verifica que la solicitud
del alumno se llend correctamente y se adjuntan los
documentos indicados en original y copia.

Cuando no esté bien llenado el formato de solicitud,
el personal le brinda apoyo al interesado para su
correccion.

Auxiliar de Control
Escolar del plantel

Auxiliar
Administrativo de la
unidad

Al recibir
solicitudes de
inscripcion.

3. Analizala
situacion
académica

3.1

3.2.

3.4.

Cuando se trata de una inscripcion extemporanea
ylo extraordinaria en la modalidad escolarizada, el
Responsable de Control Escolar del plantel analiza
la situacion académica del estudiante.

El Responsable de Control Escolar del plantel
entrega el andlisis al director del plantel para que
dictamine la solicitud, quien firma el formato de
solicitud para validarlo.

El Responsable de Control Escolar del plantel
contacta por teléfono al interesado para notificarle el
resolutivo.

Cuando la solicitud se dictamina negativamente se
da por concluido el proceso de inscripcion del
interesado regresandole la documentacion soporte.

Responsable de
Control Escolar del
plantel

Al recibir
solicitudes de
inscripcion
extraordinarias.

4. Verifica
cumplimiento

4.1.

El Auxiliar de Control Escolar del plantel verifica la
documentacion soporte a la solicitud de inscripcion.

Auxiliar de Control
Escolar del plantel

Al recibir
solicitudes de
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de
documentacién.

COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DSA-PO1

4.2.

PROCEDIMIENTO PARA LA INSCRIPCION DE
ALUMNOS

En caso de faltar algiin documento, se continia con
la etapa 5, en otro caso con la etapa 6.

Cuando se trata de una inscripcion en la modalidad
no escolarizada, el Auxiliar Administrativo de la
unidad verifica que se adjuntd toda la
documentacion soporte mencionada en el formato
de solicitud. En caso de faltar algin documento, se
le regresa al interesado la documentacion soporte y
suspende el ingreso hasta que obtenga el faltante.

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios
Académicos

Referencia de Norma: 8.1,8.2.1,8.2.2,8.2.3,85.1y
8.5.4.

ingreso.
Auxiliar

Administrativo de la
unidad

5. Dictamina
solicitud de
prérroga por

falta de
documentacion

5.1

5.2.

El personal de la oficina de control escolar verifica
que la solicitud de prérroga se ha llenado
correctamente y se adjunta evidencia de que la
documentacion faltante esta en tramite. Cuando el
interesado no cuente con la evidencia requerida se
suspendera su inscripcion otorgando maximo una
semana para que la entregue.

El Director del plantel dictaminara la solicitud
otorgando el tiempo que considere pertinente para el
interesado entregue la documentacion que le falta.
Cuando no se otorgue la prorroga el director
expondra el motivo.

Al recibir
solicitudes de
prérroga por
faltante de
documentacion.

Director del plantel

6. Valida
documentos.

6.1.

6.2.

6.3.

El Auxiliar de Control Escolar del plantel o el Auxiliar
Administrativo de la unidad, rubrica la copia de los
documentos presentados con la leyenda que avala
que el documento es copia fiel y exacta del original
que se tuvo a la vista.

El Auxiliar de Control Escolar del plantel o el Auxiliar

Administrativo de la unidad, valida:

e  Que lafecha de expedicion del certificado de
secundaria 0 equivalente no invade ciclo
escolar.

e Que el nombre y CURP es el mismo en todos
los documentos.

Cuando el personal detecta:

e Dato incorrecto, le requiere al interesado la
reposicion del documento y se establece una
prérroga.

o Documento apdcrifo, informa mediante oficio al
director del plantel para que realice la denuncia
correspondiente.

Auxiliar de Control

Escolar del plantel Al recibir

solicitudes de

Auxiliar .
ingreso.

Administrativo de la
unidad

7. Registra al
nuevo ingreso.

7.1.

7.2.

El Auxiliar de Control Escolar del plantel captura los
datos del alumno en el Sistema de Informacion de
Control Escolar (SICE) para el caso de la modalidad
escolarizada y el Auxiliar Administrativo de la unidad
captura los datos del alumno en el Sistema de
Ensefianza Abierta de Control Escolar (SEACE).
Cuando el personal verifica que la captura se hizo
correctamente, crea el expediente del alumno
anexando la copia de toda la documentacion
requerida.

Aucxiliar de Control

Escolar del plantel Al comprobar

que cumple los

Auxiliar -
requisitos.

Administrativo de la
unidad
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DSA-PO1

PROCEDIMIENTO PARA LA INSCRIPCION DE

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios
Académicos

ALUMNOS Referencia de Norma: 8.1, 8.2.1, 8.2.2, 8.2.3, 85.1y
8.5.4.
SECUENCIA DE ACTIVIDAD RESPONSABLE CUANDO
ETAPAS
8.1. Cuando se trata de la modalidad escolarizada, el
Auxiliar de Control Escolar del plantel imprime el
formato Registro de inscripciones DAC-DSA-P01- "
F06 Auxiliar de Control
8. Imprime 8.2. Cuando se trata de la modalidad no escolarizada, el Escolar def plantel Cuando ha
formato de Auxiliar Administrativo de la unidad imprime el Auxiliar registrado a los
inscripciones. formato Reporte mensual de inscripcion y Administrativo de la alumnos.
reinscripcion DAC-DSA-P01-F07. unidad
8.3. El personal comprueba que el formato se ha impreso
correctamente, que no tiene manchas, tachaduras o
enmendaduras.
9.1. Se verifica la informacion:
a. Cuando se trata de la modalidad escolarizada, el
Responsable de Control Escolar del plantel verifica que en
el reporte estan registrados todos los estudiantes con sus Responsable de
especificidades (repetidor y faltante de documentacién). Contch))I Escolar del
" Cuando ha
9. Verifica . . plantel !
. - b. Cuando se trata de la modalidad no escolarizada, el registrado a los
informacion o - . o
Auxiliar académico de la unidad verifica que en los - - alumnos.
, . . Aukxiliar académico de
reportes estan registrados todos los estudiantes con sus la unidad
especificidades (nuevo ingreso, reinscripciones y/o
dictamenes).
9.2. El personal que lo verificé, rubrica el formato con la
fecha, firma y nombre.
10.1. El Director del plantel o el Coordinador de la Unidad, Director del plantel
. . Cuando ha
. rubrica los reportes con la fecha, firma y nombre i
10. Valida formatos . . verificado los
para validarlos. Coordinador de la formatos
10.2. Se sellan todos los formatos. unidad )
11.1. En la modalidad escolarizada, el Responsable de
Control Escolar del plantel organiza el paquete Responsable de
ordenando los documentos por semestre y grupo, P
11. Entrega . . . Control Escolar del
formatos para mientras que, en la modalld_ad no escqlarlzada, el olantel Cu_ando ha
o Auxiliar académico de la unidad organiza el paquete validado los
legalizacion. ;
ordenando los expedientes de acuerdo con la . - formatos.
] Auxiliar académico de
relacion. la unidad
11.2. Mediante oficio, se remite el paquete al
departamento de Servicios Académicos.
12.1. El Auxiliar del departamento recibe el paquete
confirmando que esta completo. En caso contrario,
solicita al plantel que corrija y envie el faltante
correspondiente.
12.2. Registra el cumplimiento en el Control de
recepcién y remision: inscripcion / reinscripcion, Al recibir los
12. Recibe los modalidad escolarizada DAC-DSA-P01-F08 o en Auxiliar del Depto. de
- o S L s formatos ya
formatos. el Control de recepcion y remision: inscripcion/ | Servicios Académicos .
. L . X validados
reinscripcion, modalidad no escolarizada DAC-
DSA-P01-F09.
12.3. El personal que lo recibi6, rubrica los reportes con la
fecha, firma y nombre.
12.4. El personal periodicamente revisa los formatos de
control (DAC-DSA-P01-F08 y DAC-DSA-P01-F09)
VER 1.0 INSCRIPCION DE ALUMNOS JDCEL/AsEE)(»)O%gOU JDCRR/ES\Q-%E-ZON KGP)ISA(IiI(I))(i(?2017 Mogg/TQ%?olégon Pagina 7 de 11
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DSA-PO1

PROCEDIMIENTO PARA LA INSCRIPCION DE
ALUMNOS

Fecha de Emision: 30 de junio de 2017

Académicos

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios

8.54.

Referencia de Norma: 8.1,8.2.1,8.2.2,8.2.3,85.1y

para confirmar los planteles que faltan y exhortarlos
mediante oficio a que cumplan.

13. Revisa los
formatos.

13.1.

13.2.

13.3.

El personal auxiliar del departamento revisa que los
reportes estan correctos. En caso de encontrar un
error, el personal solicita al plantel que corrija y
envie nuevamente el formato correspondiente.

El Auxiliar del departamento registra el avance o
pendiente en el formato Seguimiento de
inscripcién / reinscripcién. DAC-DSA-P01-F10

El personal que lo verificd, rubrica el reporte con la
fecha, firma y nombre.

Auxiliar del Depto. de
Servicios Académicos

Al recibir los
formatos ya
validados

14. Legaliza los
formatos

14.1.

14.2.

El Jefe del departamento legaliza el reporte
rubricandolo con la fecha, firma y nombre.

Remite la copia legalizada mediante oficio, asi como
de ser necesario, informa las omisiones y/o errores
detectados.

Jefe del Depto. de
Servicios Académicos

Al recibir los
formatos ya
revisados

15. Archiva los
formatos.

15.1.

El Auxiliar del departamento resguarda los formatos
originales (DAC-DSA-P01-F06 y DAC-DSA-P01-
F07) en la gaveta que le corresponde, en el archivo
del departamento.

Auxiliar del Depto. de
Servicios Académicos

Al legalizar los
formatos.

16. Proporciona
estadistica para
el catalogo.

16.1.

16.2.

El jefe de oficina de control escolar obtiene la
estadistica de matricula inicial, en el formato
Matricula por semestre y grupo, modalidad
escolarizada DAC-DSA-P01-F11, y para la no
escolarizada, Matricula por localidad, modalidad
no escolarizada DAC-DSA-P01-F12 y Reporte de
alumnos inscritos DAC-DSA-P01-F13.

El Jefe de oficina de control escolar proporciona la
estadistica por modalidad para que se actualice el

catalogo de indicadores académicos.

Jefe de oficina de
control escolar

Al legalizar los
formatos.

6. Documentos de referencia

Reglamento de Control Escolar para el Bachillerato General Escolarizado

N/A

Reglamento de Control Escolar del Sistema de Ensefianza Abierta

N/A

7. Registros

Responsable de Expediente del 5 afios contados a
Solicitud de inscripcion (primer semestre) DAC-DSA-POL- | 3tr0l Escolar del | 21Umn0 - Archivo de ) - partir de que el
FO1 la oficina de control | alumno inicio el
Plantel .
escolar del plantel bachillerato
Solicitud de prérroga por falta de DAC-DSA-P01- | Responsable de Expediente del 5 afios contados a
documentacion F02 Control Escolar del | alumno - Archivo de | partir de que el
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DSA-PO1

PROCEDIMIENTO PARA LA INSCRIPCION DE

ALUMNOS

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios

Académicos

Referencia de Norma: 8.1,8.2.1,8.2.2,8.2.3,85.1y
8.5.4.

Plantel la oficina de control alumno inicio el
escolar del plantel bachillerato
Expediente del 5 afios contados a
. o DAC-DSA-P01- Responsable de alumno - Archivo de | partir de que el
Carta compromiso con la institucion Control Escolar del - e
F03 la oficina de control | alumno inicio el
Plantel .
escolar del plantel bachillerato
Expediente del 5 afios contados a
Solicitud de inscripcion DAC-DSA-POL- | Coordinadorde la | o o archivo de | Partr de queel
P Fo4 unidad . alumno inicio el
la unidad ;
bachillerato
Expediente del 5 afios contados a
o N DAC-DSA-PO1- | Coordinador de la P . partir de que el
Disposiciones disciplinares X alumno - Archivo de 1
F05 unidad . alumno inicio el
la unidad .
bachillerato
Archivo del
. L DAC-DSA-P01- | Jefe de oficina de departamento de N
Registro de inscripcion L 5 afios
F06 control escolar Servicios
Académicos
Archivo del
Reporte mensual de inscripcion y DAC-DSA-P01- | Jefe de oficina de departamento de 5 afios
reinscripcion FO7 control escolar Servicios
Académicos
Archivo del
Control de recepcion y remision: inscripcion | DAC-DSA-P01- Auxiliar de departamento de 2 &
P . . o afios
[ reinscripcion, modalidad escolarizada. F08 departamento Servicios
Académicos
Archivo del
Control de recepcion y remision: inscripcion | DAC-DSA-P01- Auxiliar de departamento de N
P ’ ! - 2 afios
/ reinscripcion, modalidad no escolarizada. | FO9 departamento Servicios
Académicos
Archivo del
Seguimiento de inscripcion / reinscripcion. | DA DSAPOL- Auxiliar de departamento de 2 afios
g P peion. 1 19 departamento Servicios
Académicos
Archivo del
Matricula por semestre y grupo, modalidad | DAC-DSA-P01- | Jefe de oficina de departamento de P
: - ermanente
escolarizada. F11 control escolar Servicios
Académicos
Archivo del
Matricula por localidad, modalidad no DAC-DSA-P01- | Jefe de oficina de departamento de
. oy Permanente
escolarizada. F12 control escolar Servicios
Académicos
Archivo del
Reporte de alumnos inscritos DAC-DSA-PO1- | Jefe deoficinade | - departamento de Permanente
F13 control escolar Servicios
Académicos
VER 1.0 INSCRIPCION DE ALUMNOS ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina 9 de 11
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COLEGIO DE BACHILLERES Caigs, DAC-DSAPOL

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

PROCEDIMIENTO PARA LA |NSCR|PC|ON DE Responsable: Jefe del Departamento de Servicios

Académicos

ALUMNOS Referencia de Norma: 8.1, 8.2.1,8.2.2, 8.2.3,85.1y
8.5.4.

8. Glosario

e Ingreso extemporaneo:
Se considera ingreso extemporaneo a los aspirantes que solicitan la inscripcién después del periodo ordinario establecido y es
aplicable sélo en la modalidad escolarizada.

e Inscripcion:
En la modalidad escolarizada se considera como al ingreso de los alumnos en el primer semestre en alguno de los planteles del
Colegio (oficiales o particulares incorporadas), después que el aspirante ha sido seleccionado mediante un examen y/o cumple
con los criterios de admision. Mientras que, en la modalidad no escolarizada, se considera como al ingreso de los alumnos en la
primera asignatura que curse del plan de estudios vigente del Sistema de Ensefianza Abierta.

e Inscripcidn extraordinaria:
En la modalidad escolarizada, se considera inscripcidn extraordinaria como la permanencia de los alumnos para continuar sus
estudios en alguno de los planteles del Colegio (oficiales o particulares incorporadas), porque desee repetir un semestre, y/o por
movilidad académica. Mientras que no aplica en la modalidad no escolarizada por las caracteristicas propias de este servicio.

e Modalidad escolarizada:
Es el conjunto de servicios educativos que se imparten en un espacio fisico para recibir formacion académica de manera
sistemética por lo que se requiere de instalaciones que cubran las caracteristicas definidas.

e Modalidad no escolarizada:
Es la destinada a estudiantes que no asisten a la escolarizada, esta falta de presencia es sustituida por la institucién mediante
elementos que permiten lograr su formacion de forma autodidacta, en el que el papel del educador disminuye su protagonismo y
se convierte en un promotor y facilitador. También conocida como Ensefianza Abierta.

e Movilidad académica:
En la modalidad escolarizada, se considera movilidad académica a los alumnos que solicitan el ingreso en alguno de los
planteles del Colegio (oficiales o particulares incorporadas) procediendo de:

. Un turno diferente al del mismo plantel o de otro centro escolar del Colegio de Bachilleres del Estado.
. Otro subsistema y/ 0 estado.
. Otro pais.

e Reactivacion:
Se considera reactivacion a los alumnos que solicitan la reinscripcion y su estatus es baja.

e Reinscripcion regular;
La reinscripcion regular en la modalidad escolarizada se considera como la permanencia de los alumnos para continuar sus
estudios en el mismo plantel del Colegio (oficiales o particulares incorporadas) donde tienen el Gltimo semestre cursado,
asignando asi la carga académica que corresponda con su avance curricular. Mientras que, en la modalidad no escolarizada, se
considera como la permanencia de los alumnos al continuar sus estudios eligiendo la carga académica que corresponda con su
avance curricular.

e Reinscripcion extraordinaria:
La reinscripcion extraordinaria en la modalidad escolarizada se considera como la permanencia de los alumnos para continuar
sus estudios en alguno de los planteles del Colegio (oficiales o particulares incorporadas), ya sea que quiere cambiar de
capacitacion y/o paquete, su estatus actual es “BAJA”, desee repetir un semestre, y/o por movilidad académica. Mientras que
en la modalidad no escolarizada no aplica por las caracteristicas propias de este servicio.

e Repetidor:
Se considera repetidores a los alumnos que solicitan con el recursamiento de un semestre lo cual s6lo podra realizar en una
ocasion y es aplicable sélo en la modalidad escolarizada.

ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DSA-PO1

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

PROCEDIMIENTO PARA LA INSCRIPCION DE

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios

Académicos

ALUMNOS

Referencia de Norma: 8.1,8.2.1,8.2.2,8.2.3,85.1y

8.54.

9. Anexos

Solicitud de inscripcion (primer semestre)
Solicitud de prérroga por falta de documentacion
Carta compromiso con la institucion

Solicitud de inscripcién

Disposiciones disciplinares

Registro de inscripcion

Reporte mensual de inscripcion y reinscripcion

Control de recepcion y remision: inscripcion / reinscripcion, modalidad escolarizada.

Control de recepcion y remision: inscripcion / reinscripcion, modalidad no escolarizada.

Seguimiento de inscripcion / reinscripcion.

Matricula por semestre y grupo, modalidad escolarizada.
Matricula por localidad, modalidad no escolarizada.
Reporte de alumnos inscritos

10. Control de cambios

DAC-DSA-P01-FO1
DAC-DSA-P01-F02
DAC-DSA-P01-F03
DAC-DSA-P01-F04
DAC-DSA-P01-F05
DAC-DSA-P01-F06
DAC-DSA-PO1-FO7
DAC-DSA-P01-F08
DAC-DSA-P01-F09
DAC-DSA-P01-F10
DAC-DSA-PO1-F11
DAC-DSA-PO1-F12
DAC-DSA-P01-F13

ELABORO REVISO VALIDO
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COLEGIO DE BACHILLERES Caigs, DACDSAPL2

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017
PROCEDIMIENTO PARA LA RE|NSCR|PC|ON DE Responsable: Jefe del departamento de Servicios

Académicos
ALUMNOS Referencia de Norma: 8.1, 8.2.1, 8.2.2,8.2.3.1y 85.1.

1. Obijetivo

Reinscribir a los alumnos que desean continuar sus estudios a partir del segundo semestre en la modalidad escolarizada o
segunda asignatura en la modalidad no escolarizada.

2. Alcance

Aplica para la reinscripcion de los alumnos que cumplen los requisitos para continuar sus estudios en el nivel medio superior, en
cualquiera de las dos modalidades (escolarizada y no escolarizada) que ofrece el Colegio de Bachilleres.

3. Politicas de operacion

1.1. No se puede negar la reinscripcion a los estudiantes por no cubrir la cuota colaboracion para el mantenimiento del
plantel.

1.2. Cuando los formatos: Registro de reinscripciones DAC-DSA-P02-F04 y Reporte mensual de inscripcion y
reinscripcion DAC-DSA-P01-F07, tengan todas las firmas se consideran como legalizado.

1.3. Todos los campos de los formatos segln sea el caso, deberan ser llenados en forma completa y legible.

1.4. Para efectos de la reinscripcién de alumnos en la modalidad escolarizada, se debera respetar lo estipulado en el
Reglamento de Control Escolar del Bachillerato General Escolarizado emitido por el Colegio de Bachilleres del
Estado de Baja California Sur, en sus capitulos: IV. De la reinscripcion del alumno en el mismo plantel, VI. Del
transito y traslado de alumnos, y VII. De la baja de alumnos.

1.5. Para efectos de la reinscripcién de alumnos en la modalidad no escolarizada, se deberé respetar lo estipulado en el
Reglamento General de Control Escolar del Sistema de Ensefianza Abierta emitido por el Colegio de Bachilleres del
Estado de Baja California Sur, en sus capitulos: IIl. Reinscripciones y traslados, y IV. Bajas.

Lic. Jesus David Castruita Rodriguez  Lic. Jesus David Castruita Rodriguez  Lic. Kennia Geraldine Pozo Dr. Oscar Baez Senties

Jefe del Depto. de Servicios Jefe del Depto. de Servicios Representante de la Direccion Director General
Académicos Académicos
Elabord Revis6 Valido Autorizé
VER 1.0 REINSCRIPCION DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DSA-P02

PROCEDIMIENTO PARA LA REINSCRIPCION DE

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Responsable: Jefe del departamento de Servicios
Académicos

ALUMNOS Referencia de Norma: 8.1, 8.2.1, 8.2.2, 8231y 85.1.
4. Diagrama del procedimiento.
AUXILIAR DE RESPONSABLE DE
CONTROL CONTROL
ESCOLAR DEL ESCOLAR DEL DlF;EiL?ELD/EL AUXILIAR DE JEFE DE OFICINA = JEFE DEL DEPTO.
ALUMNO PLANTEL / PLANTEL / COORDINADOR DE DEPTO DE CONTROL DE SERVICIOS
AUXILIAR AU)ﬂILIAR LA UNIDAD ‘ ESCOLAR ACADEMICOS
ADMINISTRATIVO . ACADEMICO DE
DE LA UNIDAD LA UNIDAD
Y
1. Solicita
reinscripcion.
2. Recibe
solicitud.
3. Analiza la
> situacion
académica.
4. Verifica
cumplimiento
de
documentacion 5. Dictamina
solicitud de
| a| proérroga por falta
"| de documentacion.
6. Valida '
documentos. I
7. Registra al
nuevo
ingreso.
\ 4
8. Registra
una
reinscripcion.
9. Imprime
formato de
reinscriociones
| 10. Verifica ' 1
informacion I
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DSA-P02

PROCEDIMIENTO PARA LA REINSCRIPCION DE

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Académicos

Responsable: Jefe del departamento de Servicios

ALUMNOS Referencia de Norma: 8.1, 8.2.1, 8.2.2, 8231y 85.1.
AUXILIAR DE RESPONSABLE DE
CONTROL CONTROL
ESCOLAR DEL ESCOLAR DEL DliEiL?ELD/EL AUXILIAR DE JEFE DE OFICINA = JEFE DEL DEPTO.
ALUMNO PLANTEL / PLANTEL / COORDINADOR DE DEPTO DE CONTROL DE SERVICIOS
AUXILIAR AU)ﬂILIAR LA UNIDAD ‘ ESCOLAR ACADEMICOS
ADMINISTRATIVO . ACADEMICO DE
DE LA UNIDAD LA UNIDAD
11. Valida
formatos.
A
12. Entrega
formatos para
leaalizacion.
> 13. Recibe
los formatos.
\ 4
14. Revisa
los formatos.
15. Legaliza
los formatos.
16. Archiva
los formatos.
17.
Proporciona
—»{ estadistica
para el
catalogo.
VER 1.0 REINSCRIPCION DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO

ALUMNOS

JDCR/30-06-2017

JDCR/30-06-2017

KGP/ 30-06-2017

MOBS/ 30-06-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DSA-P02

PROCEDIMIENTO PARA LA REINSCRIPCION DE

ALUMNOS

5. Descripcion del procedimiento

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Responsable: Jefe del departamento de Servicios

Académicos

Referencia de Norma: 8.1,8.2.1,8.2.2,8.2.3.1y85.1.

1. Solicita

reinscripcion.

1.1

1.2.

13.

14.

El alumno que desea reinscribirse en la modalidad
escolarizada acude a la oficina de control escolar del
plantel en donde solicita y llena el formato
Solicitud de reinscripcion regular DAC-DSA-P02-
FO1.

El alumno que decide reinscribirse en la modalidad
no escolarizada acude a la Unidad del Sistema de
Ensefianza Abierta, en donde solicita y llena el
formato Solicitud de reinscripcion DAC-DSA-P02-
Fo2.

Anexa a la solitud de reinscripcidn extraordinaria la
documentacion requerida que se sefiala en el mismo
formato. Ademds, cuando se trata de una
reinscripcion en la modalidad escolarizada y no
cuenta con toda la documentacién soporte, el
alumno llena el formato Solicitud de prérroga por
falta de documentacion DAC-DSA-P01-F02.
También, cuando es la modalidad escolarizada, el
alumno anexa la Carta compromiso con la
institucion ~ DAC-DSA-P01-FO3  debidamente
firmada.

El alumno entrega la solicitud de reinscripcion con la
documentacion anexa, en la oficina de control
escolar 0 en la Unidad del Sistema de Ensefianza
Abierta, segun corresponda.

Alumno

Antes solicitar la
reinscripcion.

2. Recibe
solicitud

15.

1.6.

El Auxiliar de Control Escolar del plantel o el Auxiliar
Administrativo de la unidad, rubrica la solicitud con
su firma, una vez verificado que se llen6
correctamente y se adjuntan los documentos
indicados tanto en original y copia.

Cuando no esté bien llenado el formato de solicitud,
el personal le brinda apoyo al interesado para su
correccion.

Auxiliar de Control
Escolar del plantel

Auxiliar
Administrativo de la
unidad

Al recibir
solicitudes de
reinscripcion.

3. Analiza la
situacion
académica

1.7.

1.8.

Cuando se trata de una reinscripcion regular en la
modalidad escolarizada, el responsable de control
escolar del plantel analiza la situacién académica del
estudiante:

a. Asignaturas no acreditadas.

b.  Afios en bachillerato.

Cuando se trata de una reinscripcion extraordinaria
ylo extemporanea en la modalidad escolarizada, el
responsable de control escolar del plantel analiza la
situacion académica del estudiante:

Asignaturas no acreditadas.

Afios en bachillerato.

Dado de baja.

Quiere repetir un semestre.

Quiere cambiar de capacitacion y/o paquete.
Movilidad académica.

~oooop

Responsable de
control escolar del
plantel

Después de
verificar la
solicitud.

VER 1.0 REINSCRIPCION DE

ALUMNOS

REVISO VALIDO

JDCR/30-06-2017

ELABORO
JDCR/30-06-2017

KGP/ 30-06-2017

AUTORIZO
MOBS/ 30-06-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DSA-P02

PROCEDIMIENTO PARA LA REINSCRIPCION DE

ALUMNOS

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Responsable: Jefe del departamento de Servicios

Académicos

Referencia de Norma: 8.1,8.2.1,8.2.2,8.2.3.1y85.1.

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

CUANDO

1.9.

1.10.

111

El responsable de control escolar del plantel entrega
el andlisis al Director del plantel para que dictamine
la solicitud, quien firma el formato de solicitud para
validarlo.

El responsable de control escolar del plantel
contacta por teléfono al interesado para notificarle el
resolutivo.

Cuando la solicitud se dictamina negativamente se
da por concluido el proceso de reinscripcion
regresandole al alumno la documentacién original
que haya proporcionado con la solicitud.

4. Verifica
cumplimiento
de

documentacion.

1.12.

Cuando se trata de una reinscripcion extraordinaria
en la modalidad escolarizada, el Auxiliar de Control
Escolar del plantel verifica la documentacion soporte
ala solicitud de inscripcion. En caso de faltar algin
documento, se contindia con la etapa 5, en otro caso
con la etapa 6.

Auxiliar de Control
Escolar del plantel

Al recibir
solicitudes de
ingreso.

5. Dictamina
solicitud de
prérroga por
falta de
documentacion

1.13.

1.14.

El personal de la oficina de control escolar verifica
que la solicitud de prérroga se ha llenado
correctamente y se adjunta evidencia de que la
documentacion faltante esté en trdmite. Cuando el
interesado no cuente con la evidencia requerida se
suspendera su reinscripcidn maxima por una
semana para que la entregue.

El Director del plantel dictaminara la solicitud
otorgando el tiempo que considere pertinente para el
interesado entregue la documentacion que le falta.
Cuando no se otorgue la prérroga el Director
expondra el motivo.

Director del plantel

Al recibir
solicitudes de
prérroga por
faltante de
documentacion.

6. Valida
documentos.

1.15.

1.16.

1.17.

Cuando se trata de una reinscripcion extraordinaria,
el Auxiliar de Control Escolar del plantel, rubrica la
copia de los documentos presentados con la leyenda
que avala que el documento es copia fiel y exacta
del original que se tuvo a la vista.

El Auxiliar de Control Escolar del plantel valida:

e Que lafecha de expedicion del certificado de
secundaria 0 equivalente no invade ciclo
escolar.

e Que el nombre y CURP es el mismo en todos
los documentos.

Cuando el personal detecta:

o Dato incorrecto, le requiere al interesado la
reposicion del documento y se establece una
prérroga.

e Documento apécrifo, informa mediante oficio al
Director del plantel para que realice la denuncia
correspondiente.

Auxiliar de Control
Escolar del plantel

Al recibir
solicitudes de
ingreso.

7. Registra al
nuevo ingreso.

1.18.

El Auxiliar de Control Escolar del plantel captura los
datos del alumno en el Sistema de Informacién de
Control Escolar (SICE) para el caso de la modalidad
escolarizada y el Auxiliar Administrativo de la unidad
captura los datos del alumno en el Sistema de

Auxiliar de Control
Escolar del plantel

Auxiliar
Administrativo de la

Al comprobar
que cumple los
requisitos.

VER 1.0 REINSCRIPCION DE
ALUMNOS

REVISO VALIDO

JDCR /30-06-2017

ELABORO
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO PARA LA REINSCRIPCION DE

Cddigo: DAC-DSA-P02

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Responsable: Jefe del departamento de Servicios

Académicos
ALUMNOS Referencia de Norma: 8.1, 8.2.1, 8.2.2,8.2.3.1y 85.1.
SECUENCIA DE ACTIVIDAD RESPONSABLE CUANDO
ETAPAS
Ensefianza Abierta de Control Escolar (SEACE). unidad

Ademas, registra la equivalencia o revalidacion en el
sistema de informacion respectivo.

1.19. Cuando el personal verifica que la captura se hizo
correctamente, crea el expediente del alumno
anexando la copia de toda la documentacion
requerida.

8. Registra una

1.20. Cuando se trata de una reinscripcién en la
modalidad escolarizada, el Auxiliar de Control
Escolar del plantel activa al alumno en el Sistema de
Informacion de Control Escolar (SICE), ademas

a. Si es a tercer semestre se le asigna la
capacitacion.
b. Si es a quinto le asigna el paquete.

1.21. Cuando se trata de una reinscripcién en la

Auxiliar de Control
Escolar del plantel

Al comprobar
que cumple los

reinscripeion. modalidad no escolarizada, el Auxiliar Administrativo Admi Auxm_ar requisitos.
. . ministrativo de la
de la unidad captura los datos de la asignatura y unidad
fecha en el Sistema de Ensefianza Abierta de
Control Escolar (SEACE). Asi como también lo
registra en el Reporte mensual de inscripcion y
reinscripcion DAC-DSA-P01-F07 y en el Reporte
de alumnos inscritos DAC-DSA-P01-F13.
1.22. Cuando se trata de la modalidad escolarizada, el
Auxiliar de Control Escolar del plantel imprime el
formato Registro de reinscripciones DAC-DSA-
P02-F03. Auxiliar de Control
9. Imprime 1.23. Cuqndo se trata de_Ia modalidqd no_escqlarizada, el Escolar del plantel Cuando ha
formato de Auxiliar Administrativo de la umc_iad imprime los ~ registrado a los
reinscripciones. fO(mato_s, R_gporte mensual de inscripcion y . Auxn[ar AlUMNoS.
reinscripcion DAC-DSA-P01-F07 y el Reporte de Administrativo de la
alumnos inscritos DAC-DSA-P01-F13. unidad
1.24. El personal comprueba que el formato se ha impreso
correctamente, que no tiene manchas, tachaduras o
enmendaduras.
1.25. Se verifica la informacion:
a. Cuando se trata de la modalidad escolarizada, el
responsable de control escolar del plantel verifica que en
el reporte estan registrados todos los estudiantes con sus
especificidades (repetidor, nuevo ingreso, faltante de Responsable de
documentacion y/o dictdmenes). control escolar del
. Cuando ha
10. Verifica plantel registrado a los
informacion b. Cuando se trata de la modalidad no escolarizada, el AlUMNOS
Auxiliar Académico de la unidad verifica que en los Auxiliar Académico '
reportes estan registrados todos los estudiantes con sus de la unidad
especificidades (nuevo ingreso, reinscripciones y/o
dictamenes).
1.26. El personal que lo verifico, rubrica el formato con la
fecha, firma y nombre.
11 Valida 1.27. El D_irector del plantel o el Coordina_dor de la Unidad Director del plantel CL_Jando ha
; ' rubrican los reportes con la fecha, firma y nombre . verificado los
ormatos . Coordinador de la
para validarlos. Se sellan todos los formatos. unidad formatos.
VER 1.0 REINSCRIPCION DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO

ALUMNOS
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DSA-P02

PROCEDIMIENTO PARA LA REINSCRIPCION DE

ALUMNOS

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Responsable: Jefe del departamento de Servicios

Académicos

Referencia de Norma: 8.1,8.2.1,8.2.2,8.2.3.1y85.1.

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

CUANDO

12. Entrega
formatos para
legalizacion.

1.28.

1.29.

En la modalidad escolarizada, el responsable de
control escolar del plantel organiza el paquete
ordenando los documentos por semestre y grupo,
mientras que, mientras que, en la modalidad no
escolarizada, el Auxiliar Académico de la unidad
organiza el paquete ordenando los expedientes de
acuerdo con la relacion.

Mediante oficio, se remite el paquete al
departamento de Servicios Académicos.

Responsable de
control escolar del
plantel

Augxiliar Académico
de la unidad

Cuando ha
validado los
formatos.

13. Recibe los
formatos.

1.30.

1.31.

1.32.

1.33.

El Auxiliar del departamento recibe el paquete
confirmando que esta completo. En caso contrario,
solicita al plantel que corrija y envie el faltante
correspondiente.

Registra el cumplimiento en el Control de
recepcion y remision: inscripcion / reinscripcion,
modalidad escolarizada DAC-DSA-P01-F08 o en
el Control de recepcion y remision: inscripcion /
reinscripcion, modalidad no escolarizada DAC-
DSA-P01-F09.

El personal que lo recibi, rubrica los reportes con la
fecha, firma y nombre.

El personal periddicamente revisa los formatos de
control (DAC-DSA-P01-F08 y DAC-DSA-P01-F09)
para confirmar los planteles que faltan y exhortarlos
mediante oficio a que cumplan.

Auxiliar de
departamento

Al recibir los
formatos ya
validados

14. Revisa los
formatos.

1.34.

1.35.

1.36.

El Auxiliar del departamento revisa que los reportes
estan correctos. En caso de encontrar un error, el
personal solicita al plantel o unidad, que corrijay
envie nuevamente el formato correspondiente.

El Auxiliar del departamento registra el avance o
pendiente en el formato Seguimiento de
inscripcién / reinscripcion DAC-DSA-P01-F10.
El personal que lo verificd, rubrica el reporte con la
fecha, firma y nombre.

Auxiliar de
departamento

Al recibir los
formatos ya
validados

15. Legaliza los
formatos

1.37.

1.38.

El Jefe del departamento legaliza los formatos
rubricndolos con la fecha, firma y nombre.
Remite la copia legalizada mediante el oficio, asi
como de ser necesario, informa las omisiones y/o
errores detectados.

Jefe del Depto. de
Servicios Académicos

Al recibir los
formatos ya
revisados

16. Archiva los
formatos.

1.39.

El Auxiliar del departamento resguarda los formatos
originales en la gaveta que le corresponde en el
archivo del departamento.

Auxiliar del Depto. de
Servicios Académicos

Al legalizar los
formatos.

17. Proporciona
estadistica para
el catalogo.

1.40.

141

El Jefe de Oficina de Control Escolar obtiene el
indicador de matricula inicial, en el formato
Matricula por semestre y grupo, modalidad
escolarizada DAC-DSA-P01-F11, y para la no
escolarizada, Matricula por localidad, modalidad
no escolarizada DAC-DSA-P01-F12 y Reporte de
alumnos inscritos DAC-DSA-P01-F13.

El Jefe de Oficina de Control Escolar proporciona la
estadistica por modalidad para que se actualice el
catalogo de indicadores académicos.

Jefe de oficina de
control escolar

Al legalizar los
formatos.

VER 1.0 REINSCRIPCION DE
ALUMNOS

REVISO VALIDO

JDCR /30-06-2017

ELABORO
JDCR/30-06-2017

KGP/ 30-06-2017

AUTORIZO
MOBS/ 30-06-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO PARA LA REINSCRIPCION DE

6. Documentos de referencia

ALUMNOS

Cddigo: DAC-DSA-P02

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Responsable: Jefe del departamento de Servicios

Académicos

Referencia de Norma: 8.1,8.2.1,8.2.2,8.2.3.1y85.1.

Reglamento de Control Escolar para el Bachillerato General Escolarizado

N/A

Reglamento de Control Escolar del Sistema de Ensefianza Abierta

N/A

7. Registros

Responsable de

Expediente del

5 afios contados a

Solicitud de reinscripcion regular DAC-DSAPO2- | - 1tr0l Escolar del | 21Umn0 - Archivo de ) partir de que el
P g F01 la oficina de control | alumno inicio el
Plantel .
escolar del plantel bachillerato
Expediente del 5 afios contados a
- L DAC-DSA-P02- | Coordinador de la P . partir de que el
Solicitud de reinscripcion . alumno - Archivo de 1=
F02 unidad . alumno inicio el
la unidad .
bachillerato
Archivo del
. S DAC-DSA-P02- | Jefe de oficina de departamento de N
Registro de reinscripciones o 5 afios
F03 control escolar Servicios
Académicos
Responsable de Expediente del 5 afios contados a
Solicitud de prérroga por documentacion DAC-DSA-PO1- COﬂtI’F()ﬂ Escolar del alumno - Archivo de | partir de que el
faltante F02 la oficina de control | alumno inicio el
Plantel :
escolar del plantel bachillerato
Responsable de Expediente del 5 afios contados a
. s DAC-DSA-P01- p alumno - Archivo de | partir de que el
Carta compromiso con la institucion Control Escolar del - e
FO3 la oficina de control | alumno inicio el
Plantel .
escolar del plantel bachillerato
Archivo del
Reporte mensual de inscripcion y DAC-DSA-P01- | Jefe de oficina de departamento de 5 afios
reinscripcion FO7 control escolar Servicios
Académicos
Archivo del
Control de recepcion y remision: inscripcion | DAC-DSA-P01- Auxiliar de departamento de 2 afios
I reinscripcion, modalidad escolarizada. F08 departamento Servicios
Académicos
Archivo del
Control de recepcion y remision: inscripcion | DAC-DSA-P01- Auxiliar de departamento de N
L ’ ! - 2 afios
/ reinscripcion, modalidad no escolarizada. | FO9 departamento Servicios
Académicos
Archivo del
o |DACDSAPOL- |  Auxliarde | departamentode i
Seguimiento de inscripcion / reinscripcion. Servicios 2 afos
F10 departamento P
Académicos
XELFJQ’\%’.\?ORSEINSCRIPCION DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pégina 8 de 10
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DSA-P02

PROCEDIMIENTO PARA LA REINSCRIPCION DE
ALUMNOS

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Responsable: Jefe del departamento de Servicios

Académicos

Referencia de Norma: 8.1,8.2.1,8.2.2,8.2.3.1y85.1.

Archivo del
Matricula por semestre y grupo, modalidad | DAC-DSA-P01- | Jefe de oficina de departamento de p
: - ermanente
escolarizada. F11 control escolar Servicios
Académicos
Archivo del
Matricula por localidad, modalidad no DAC-DSA-PO1- | Jefe de oficina de departamento de p
: - ermanente
escolarizada. F12 control escolar Servicios
Académicos
Reporte de alumnos inscritos EfBC -DSA-POL- Coordl:rrl]?éigdr de la Archivo de la Unidad Permanente

8. Glosario

e Alumno inscrito:

Es el alumno que ha cumplido los criterios de los procesos de inscripcién o reinscripcion para continuar con sus estudios en
alguno de los seis semestres que contempla el plan de estudios del Colegio.

e Alumno irregular:

Es aquel que no ha acreditado alguna de las asignaturas del plan de estudios vigente que anteceden al semestre en el cual se

encuentra inscrito.

e Alumno regular:

Es aquel que tiene acreditadas todas las asignaturas del plan de estudios vigente que anteceden al semestre en el cual se

encuentra inscrito.

e Baja:

Es la suspension de estudios temporal 0 permanente en el Colegio, la cual puede ser solicitada por el alumno o instruida por la

institucion.

e Equivalencia de estudios:

Valoracién mediante la cual se equiparan entre si dos 0 mas estudios realizados dentro del Sistema Educativo Nacional. El
dictamen de equivalencia tendré que ser expedido por la Secretaria de Educacion Publica Estatal o Federal, asi como por el

Colegio.

e Historial académico:

Documento oficial de registro de la trayectoria académica del alumno que muestra el grado de avance del mapa curricular, el
periodo en que se cursaron las materias y la calificacién obtenida.

e Mapa Curricular:

Relacion sistematica de asignaturas agrupadas y ubicadas gradualmente con base en la naturaleza de sus temas, mismas que
tendra que acreditar el alumno del Colegio como parte de sus estudios en el nivel medio superior.

e Modalidad escolarizada

Es el conjunto de servicios educativos que se imparten en un espacio fisico para recibir formacién académica de manera
sistematica por lo que se requiere de instalaciones que cubran las caracteristicas definidas.

e Modalidad no escolarizada

ELABORO
JDCR/30-06-2017

VER 1.0 REINSCRIPCION DE
ALUMNOS

REVISO

JDCR/30-06-2017

VALIDO

KGP/ 30-06-2017

AUTORIZO
MOBS/ 30-06-2017
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Es la destinada a estudiantes que no asisten a la escolarizada, esta falta de presencia es sustituida por la institucién mediante
elementos que permiten lograr su formacion de forma autodidacta, en el que el papel del educador disminuye su protagonismo y
se convierte en un promotor y facilitador. También conocida como Ensefianza Abierta.

9. Anexos

COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO PARA LA REINSCRIPCION DE

ALUMNOS

Cddigo: DAC-DSA-P02

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Responsable: Jefe del departamento de Servicios

Académicos

Referencia de Norma: 8.1,8.2.1,8.2.2,8.2.3.1y85.1.

Solicitud de reinscripcion regular

Solicitud de reinscripcion

Registro de reinscripciones

Solicitud de prdrroga por documentacion faltante

Carta compromiso con la institucion

Reporte mensual de inscripcion y reinscripcion

Control de recepcién y remision; inscripcion / reinscripcion, modalidad escolarizada.

Control de recepcién y remision: inscripcion / reinscripcion, modalidad no escolarizada.

Seguimiento de inscripcion / reinscripcion.

Matricula por semestre y grupo, modalidad escolarizada.

Matricula por localidad, modalidad no escolarizada.

Reporte de alumnos inscritos

10. Control de cambios

DAC-DSA-P02-F01
DAC-DSA-P02-F02
DAC-DSA-P02-F03
DAC-DSA-P01-F02
DAC-DSA-P01-F03
DAC-DSA-P01-FO7
DAC-DSA-P01-F08
DAC-DSA-P01-F09
DAC-DSA-P01-F10
DAC-DSA-PO1-F11
DAC-DSA-P01-F12
DAC-DSA-P01-F13

VER 1.0 REINSCRIPCION DE
ALUMNOS

ELABORO
JDCR/30-06-2017

REVISO
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VALIDO
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AUTORIZO
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COLEGIO DE BACHILLERES Chiigo DAC DSAPE

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017
PROCEDIMIENTO PARA LA ACRED|TAC|ON Responsable: Jefe del Departamento de Servicios

Académicos

ORDINARIA DE ASIGNATURAS Referencia de Norma: 8.1, 8.5.1y 8.5.2.

1. Obijetivo

Dar cumplimiento a los requisitos establecidos en las disposiciones correspondientes para la acreditacion de una asignatura en
el periodo ordinario de clases.

2. Alcance

Aplica para los alumnos que estan inscritos en la modalidad escolarizada del Colegio de Bachilleres.

3. Politicas de operacion

3.1. Todo alumno tiene derecho a ser evaluado, aun cuando no haya cubierto la cuota de colaboracion para el
mantenimiento del plantel.

3.2. Cuando el formato Registro de resultados finales semestrales DAC-DSA-P03-F04 cuenta con todas las firmas es
considerado como legalizado.

3.3. Todos los campos de los formatos deberan ser llenados en forma completa y legible.

3.4. Para efectos de la acreditacién ordinaria de una asignatura en la modalidad escolarizada, se debera respetar lo
estipulado en el Reglamento de Control Escolar del Bachillerato General Escolarizado emitido por el Colegio de
Bachilleres del Estado de Baja California Sur, en sus capitulos: I. Disposiciones generales, VIII. De la acreditacion de
estudios, IX. De la evaluacion y XI. De la rectificacion de calificaciones.

Lic. Jesus David Castruita Rodriguez  Lic. Jesis David Castruita Rodriguez ~ Lic. Kennia Geraldine Pozo Dr. Oscar Baez Senties

Jefe del Depto. de Servicios Jefe del Depto. de Servicios Representante de la Direccién Director General
Académicos Académicos
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DSA-P03

PROCEDIMIENTO PARA LA ACREDITACION

ORDINARIA DE ASIGNATURAS

4. Diagrama del procedimiento.

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios
Académicos

Referencia de Norma: 8.1, 8.5.1y 8.5.2.

AUXILIAR DE RESPONSABLE AUXILIAR DEL JEFA DE OFICINA
DOCENTE CONTROL DE CONTROL DIRECTOR DEL DEPTO. DE DE CONTROL JEFE DEL DEPTO.
ESCOLAR DEL ESCOLAR DEL PLANTEL SER\{ICIOS ESCOLAR DE SERV. ACAD.
PLANTEL PLANTEL ACADEMICOS
1. Asienta
calificaciones.
I »| 2. Publica
resultados.
3. Atiende
solicitudes
de.
4. Entrega cambio.
acta.
> 5. Recibe
acta.
6. Coteja
el acta con
el sistema.
7. Valida
»  formatos.
8. Entrega
formatos para
leaalizacion.
9. Recibe los
formatos.
10. Revisa
los formatos. v
11. Legaliza
los formatos.
12. Archiva |
los formatos.
13. Proporciona
estadistica para
el catélogo.
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DSA-P03

PROCEDIMIENTO PARA LA ACREDITACION
ORDINARIA DE ASIGNATURAS

5. Descripcion del procedimiento

1. Asienta

calificaciones.

1.1

1.2.

13.

14.

El docente obtiene la calificacién y la informa a los
estudiantes, asi si es necesario resuelve las
solicitudes de correccién.

El docente captura la calificacion y el porcentaje de
asistencia de los alumnos evaluados en el Sistema
de Informacién de Control Escolar (SICE).

Cuando estd seguro de que la informacién es
correcta hace la entrega electronica al area de
control escolar del plantel.

El docente imprime y rubrica el Reporte de
calificaciones parciales y final semestral DAC-
DSA-P03-F03, Acta de calificaciones final
semestral de competencia laboral DAC-DSA-P03-
FO1 o el Acta de calificaciones final semestral de
paraescolares DAC-DSA-P03-F02, de la asignatura
y grupo evaluado para entregarlo en la oficina de
control escolar del plantel.

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios

Académicos

Referencia de Norma: 8.1, 8.5.1y 8.5.2.

Docente

Al realizar una
evaluacion
parcial.

2. Publica
resultados.

2.1.

2.2.

El Responsable de control escolar del plantel,
imprime la Boleta de evaluaciones parciales y
calificacion final semestral DAC-DSA-P03-F05 de
cada estudiante y las entrega al Subdirector
académico del plantel para que las rubrique y se
distribuyan al alumnado.

Cuando todos los docentes han entregado de forma
electronica las calificaciones, el Responsable de
control escolar del plantel imprime y comparte al
Subdirector académico del plantel para su analisis, la
estadistica sobre; Aprovechamiento por asignatura
DAC-DSA-P03-F10, Aprovechamiento por
asignatura 'y grupo DAC-DSA-P03-F11, vy
Aprobacién por asignatura DAC-DSA-P03-F12.

Responsable de
control escolar del
plantel

Al realizar una
evaluacion
parcial.

3. Atiende
solicitudes de
cambio de
calificacion

31

El Auxiliar de control escolar del plantel atiende las
peticiones para cambiar una calificacion realizadas
por el alumno en el formato Solicitud de cambio de
calificacion, alumno DAC-DSA-P03-F06, o por el
docente en la Solicitud de cambio de calificacion,
docente DAC-DSA-P03-F07.

Auxiliar de control
escolar del plantel

Cuando el

docente 0

alumno lo
solicita

4. Entrega acta.

4.1.

4.2.

Cuando ha calificado el Ultimo parcial de evaluacion
ordinaria, el docente imprime el acta (DAC-DSA-P03-
F03, DAC-DSA-P03-F01 o DAC-DSA-P03-F02) de
cada grupo / asignatura con el que trabaja.

El docente entrega el acta rubricada en la oficina de
control escolar del plantel una vez que ha
comprobado que se imprimi6 correctamente.

Docente

Después de
aplicar la Ultima
evaluacion
parcial

5. Recibe acta.

5.1

El Auxiliar de control escolar del plantel, comprueba
que el acta esta impresa correctamente y tiene la

Auxiliar de control
escolar del plantel

Al recibir un acta
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO PARA LA ACREDITACION

ORDINARIA DE ASIGNATURAS

Cddigo: DAC-DSA-P03

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Académicos

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios

Referencia de Norma: 8.1, 8.5.1y 8.5.2.

5.2.

firma del docente.
El personal que recibié rubrica el acta con la fecha,
firma y nombre.

6. Coteja el acta
con el
sistema.

6.1

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

El Auxiliar de control escolar del plantel coteja que
las calificaciones registradas en el SICE coinciden
con el acta, en caso de que exista una diferencia se
solicita al docente que realice el ajuste en el SICE y
reponga el acta.

El personal que revisd rubrica el acta con la fecha,
firma y nombre.

Cuando ya tiene revisadas todas las actas de un
grupo, el Auxiliar de control escolar del plantel
imprime el Registro de resultados finales
semestrales DAC-DSA-P03-F04.

El personal que imprimi6 el formato, lo rubrica con la
fecha, firma y nombre, una vez que se comprueba
que se ha impreso correctamente.

Las actas (DAC-DSA-P03-F03, DAC-DSA-P03-F01 o
DAC-DSA-P03-F02) y concentrados (DAC-DSA-P03-
F04) rubricados se entregan al Director del plantel
para que los valide.

Auxiliar de control
escolar del plantel

Al recibir un acta

7. Valida
formatos

7.1.

7.2.

El Director del plantel valida los formatos
rubricandolos con la fecha, firma y nombre.

Se sellan todos los formatos.

Director del plantel

Cuando ha
verificado los
formatos.

8. Entrega
formatos para
legalizacion.

8.1.

8.2.

El Responsable de control escolar del plantel
organiza el paquete ordenando los concentrados por
semestre y grupo.

Remite al departamento de Servicios Académicos
mediante oficio, el paquete con los concentrados
(DAC-DSA-P03-F04) rubricados con las firmas y el
sello del plantel.

Responsable de
control escolar del
plantel

Cuando ha
validado los
formatos.

9. Recibe los
formatos

9.1

9.2.

9.3.

9.4.

El Auxiliar del departamento rubrica el oficio con la
fecha, firma y nombre, una vez confirmado que el
paquete estd completo. Cuando es necesario solicita
al plantel que corrja y envie el faltante
correspondiente.

Registra el cumplimiento en el Control de recepcion
y remision: resultado final DAC-DSA-P03-F08.

El personal que lo recibi6, rubrica los reportes con la
fecha, firma y nombre.

El personal periodicamente revisa el cumplimiento
(DAC-DSA-P03-F08) para confirmar los planteles
que faltan y exhortarlos a que cumplan mediante
oficio.

Auxiliar del Depto. de
Servicios Académicos

Al recibir los
formatos ya
validados

10. Revisa los
formatos

10.1.

10.2.

El Auxiliar del departamento rubrica el concentrado
con la fecha, firma y nombre una vez que confirma
que el formato coincide con el registro del SICE. En
caso contrario, solicita al plantel que corrija y reponga
el formato.

Pone sello del departamento y registra el avance en

Auxiliar del Depto. de
Servicios Académicos

Al recibir los
formatos ya
validados

VER 1.0 ACREDITACION ORDINARIA
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__ COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO PARA LA ACREDITACION
ORDINARIA DE ASIGNATURAS

10.3.

el formato Seguimiento del resultado final DAC-
DSA-P03-F09.

Entrega los formatos correctos al
departamento para legalizacion.

jefe  del

Cddigo: DAC-DSA-P03

Fecha de Emision: 30 de junio de 2017

Académicos

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios

Referencia de Norma: 8.1, 8.5.1y 8.5.2.

11.1.

El jefe del departamento legaliza los formatos

13.2. El Jefe de oficina de control escolar proporciona la
estadistica para que se actualice el catalogo de

indicadores académicos.

11 Legalizal rubricandolos con la fecha y firma. Jefe del Depto. de Al recibir los
- Legalizalos 1 19 5 Remite mediante oficio la copia legalizada, asi como - plo. ¢ formatos ya
formatos o e Servicios Académicos .
de ser necesario, informa las omisiones y/o errores revisados
detectados.
12 taios | T e 3 | Al ag.de | el o
formatos. archivo del departamento. Servicios Académicos formatos.
13.1. El jefe de oficina de control escolar obtiene la
estadistica de aprovechamiento y aprobacion, en los
13 p . formatos Aprovechamiento por asignatura DAC-
- rroporciona DSA-P03-F10, Aprovechamiento por asignatura y - :
estadistica " Jefa de Oficina de Al legalizar los
para el grupo  DAC-DSAPO3FLL y- Aprobacion por |~ Escolar formatos
asignatura DAC-DSA-P03-F12. '
catalogo. gnatu

6. Documentos de referencia

DOCUMENTO DE REFERENCIA

CODIFICACION

Reglamento de Control Escolar para el Bachillerato General Escolarizado

(CUANDO APLIQUE)
N/A

7. Registros
. . RESPONSABLE LUGAR DE TIEMPO MINIMO
NOMBRE O TITULO DE REGISTRO CODIGO DE ALMACENAMIENTO DE .
CONSERVARLO CONSERVACION
Archivo del
Acta de calificaciones final semestral de DAC-DSA-P03- | Jefa de oficina de departamento de N
X - 5 afios
competencia laboral. FO1 control escolar Servicios
Académicos
Archivo del
Acta de calificaciones final semestral de DAC-DSA-P03- | Jefa de oficina de departamento de 5 afios
paraescolares. F02 control escolar Servicios
Académicos
Archivo del
Reporte de calificaciones parciales y final DAC-DSA-P03- | Jefa de oficina de departamento de 5 afios
semestral. F03 control escolar Servicios
Académicos
Registro de resultados finales semestrales DAC-DSA-P03- | Jefa de oficina de Archivo del 5 afios
" |FO4 control escolar departamento de
VER 1.0 ACREDITACION ORDINARIA ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina 5 de 7
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DSA-P03

PROCEDIMIENTO PARA LA ACREDITACION
ORDINARIA DE ASIGNATURAS

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios

Académicos

Referencia de Norma: 8.1, 8.5.1y 8.5.2.

. . RESPONSABLE LUGAR DE TIEMPO MINIMO
NOMBRE O TITULO DE REGISTRO CODIGO DE ALMACENAMIENTO DE
CONSERVARLO CONSERVACION
Servicios
Académicos
Boleta de evaluaciones parciales y DAC-DSA-P03- | Responsablede i s de control
N control escolar del 6 meses
calificacion final semestral. F05 olantel escolar del plantel
Responsable de .
Solicitud de cambio de calificacién, alumno. DAC-DSAPO3- | ¢ ntrol escolar del | Archivo de control 5 afios
F06 escolar del plantel
plantel
Responsable de .
Solicitud de cambio de calificacion, docente. DAC-DSA-PO3- | ¢ trol escolar del | Chivo de control 5 afios
FO7 escolar del plantel
plantel
L Auxiliar del Depto Archivo del
Control de recepcion y remision: resultado | DAC-DSA-P03- 7| departamento de N
. de Servicios - 1 afio
final. F08 Académicos Servicios
Académicos
. Archivo del
. , DAC-DSA-P03- Auxiliar del_ Depto. departamento de N
Seguimiento del resultado final. de Servicios - 1 afio
F09 - Servicios
Académicos P
Académicos
Archivo del
Aprovechamiento por asignatura DAC-DSA-P03- | Jefa de oficina de departamgnto de 2 afios
F10 control escolar Servicios
Académicos
Archivo del
Aprovechamiento por asianatura v aruno DAC-DSA-P03- | Jefa de oficina de departamento de 2 afios
P P g ygrip F11 control escolar Servicios
Académicos
Archivo del
i . DAC-DSA-P03- | Jefa de oficina de departamento de o
Aprobacion por asignatura - 2 afios
F12 control escolar Servicios
Académicos

8. Glosario

e Alumno irregular:

Es aquel que no ha acreditado alguna de las asignaturas del plan de estudios vigente que anteceden al semestre en el cual se

encuentra inscrito.

e  Alumno regular:

Es aquel que tiene acreditadas todas las asignaturas del plan de estudios vigente que anteceden al semestre en el cual se

encuentra inscrito.

e Calificacion:

Es el resultado de un proceso de evaluacion que se expresa mediante un valor numérico o de nomenclatura, y que refleja el
nivel de aprendizaje adquirido por el estudiante, en una UAC determinada del plan de estudios vigente.

e Calificacion final del semestre:

AUTORIZO
MOBS/ 30-06-2017

VALIDO
KGP/ 30-06-2017

REVISO
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ELABORO
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DSA-P03

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios
Académicos

PROCEDIMIENTO PARA LA ACREDITACION

ORDINARIA DE ASIGNATURAS Referencia de Norma: 8.1, 8.5.1y 8.5.2.

Es la calificacion que el alumno obtiene en una UAC al final del semestre como resultado de promediar o acumular las
calificaciones parciales obtenidas durante el semestre.

e  Calificacion parcial:
Es la calificacion que el alumno obtiene en una UAC al ser valorado en alguno de los momentos durante el proceso de
evaluacién del periodo ordinario.

e  Evaluacion:
Proceso mediante el cual el profesor valora el nivel de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes del alumno en relacién
al logro y cumplimiento de los desempefios y competencias especificados en una UAC.

e Examen:
Instrumento que utiliza el profesor para medir el nivel de aprendizaje logrado por el alumno en alguno de los programas de
estudios.

e Mapa Curricular:
Relacion sistematica de asignaturas agrupadas y ubicadas gradualmente con base en la naturaleza de sus temas, mismas que
tendra que acreditar el alumno del Colegio como parte de sus estudios en el nivel medio superior.

9. Anexos

DAC-DSA-P03-FO1
DAC-DSA-P03-F02
DAC-DSA-P03-F03
DAC-DSA-P03-F04
DAC-DSA-P03-F05

Acta de calificaciones final semestral de competencia laboral.
Acta de calificaciones final semestral de paraescolares.
Reporte de calificaciones parciales y final semestral.

Registro de resultados finales semestrales.

Boleta de evaluaciones parciales y calificacion final semestral.

DAC-DSA-P03-F06
DAC-DSA-P03-FO7
DAC-DSA-P03-F08
DAC-DSA-P03-F09
DAC-DSA-P03-F10
DAC-DSA-P03-F11
DAC-DSA-P03-F12

10. Control de cambios

Solicitud de cambio de calificacion, alumno.
Solicitud de cambio de calificacion, docente.
Control de recepcion y remision: resultado final.
Seguimiento del resultado final.
Aprovechamiento por asignatura
Aprovechamiento por asignatura y grupo
Aprobacién por asignatura

VER 1.0 ACREDITACION ORDINARIA

DE ASIGNATURAS
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COLEGIO DE BACHILLERES g, DAC-DSAPOA

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

PROCEDIMIENTO PARA LA ACRED|TAC|ON Responsable: Jefe del Departamento de Servicios

Académicos

EXTRAORDINARIA DE ASIGNATURAS Referencia de Norma: 8.1, 8.2.2, 8.2.3, 8.5.1 y 8.5.6.

1. Obijetivo

Dar cumplimiento a los requisitos establecidos en las disposiciones correspondientes para la acreditacion de una asignatura en
un periodo extraordinario.

2. Alcance

Aplica para los alumnos que estan en tiempo de concluir el bachillerato en la modalidad escolarizada.

3. Politicas de operacion

3.1. Todo alumno tiene derecho a ser evaluado, aun cuando no haya cubierto la cuota de colaboracion para el
mantenimiento del plantel.

3.2. Cuando los formatos; Acta de resultados de examenes extraordinarios (primer periodo de regularizacion) DAC-DSA-
P04-F01, Acta de resultados de exdmenes extraordinarios de alumnos inscritos (segundo periodo de regularizacion)
DAC-DSA-P04-F02, Acta de resultados de examenes extraordinarios de alumnos con baja temporal (segundo
periodo de regularizacion) DAC-DSA-P04-F03, y Registro de resultados finales de regularizacién de examenes
extraordinarios (segundo periodo de regularizacion) DAC-DSA-P04-F04, cuentan con todas las firmas son
considerados como legalizados.

3.3. Todos los campos de los formatos deberan ser llenados en forma completa y legible.

3.4. Para efectos de la acreditacion ordinaria de una asignatura en la modalidad escolarizada, se debera respetar lo
estipulado en el Reglamento de Control Escolar del Bachillerato General Escolarizado emitido por el Colegio de
Bachilleres del Estado de Baja California Sur, en sus capitulos: I. Disposiciones generales, VIII. De la acreditacion de
estudios, IX. De la evaluacidn, X. De la regularizacion y XI. De la rectificacion de calificaciones.

Lic. Jesus David Castruita Rodriguez  Lic. Jesus David Castruita Rodriguez ~ Lic. Kennia Geraldine Pozo Dr. Oscar Baez Senties

Jefe del Depto. de Servicios Jefe del Depto. de Servicios Representante de la Direccion Director General
Académicos Académicos
Elabord Revis6 Valido Autorizé
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DSA-P04

PROCEDIMIENTO PARA LA ACREDITACION
EXTRAORDINARIA DE ASIGNATURAS

4. Diagrama del procedimiento.

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios

Académicos

Referencia de Norma: 8.1,8.2.2,8.2.3,8.5.1y 8.5.6.

AUXILIAR DE RESPONSABLE AUXILIAR DEL JEFA DE JEFE DEL
CONTROL DE CONTROL DIRECTOR DEL DEPTO. DE OFICINA DE
LI DOEETE ESCOLAR DEL : ESCOLAR DEL PLANTEL SER\{ICIOS CONTROL SEET/TgCE\ED
PLANTEL PLANTEL ACADEMICOS ESCOLAR ’ '
1. Solicita el
examen.
2. Asienta
calificaciones.
a| 3. Recibe
o acta.
v
4. Captura
acta en el
sistema.
5. Valida
formatos.
6. Publica
resultados.
7. Atiende
solicitudgs
de cgénblo ¢
calificacion.
8. Entrega
formatos
para
legalizacion.
j{
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO PARA LA ACREDITACION
EXTRAORDINARIA DE ASIGNATURAS

Cddigo: DAC-DSA-P04

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Académicos

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios

Referencia de Norma: 8.1,8.2.2,8.2.3,8.5.1y 8.5.6.

AUXILIAR DE RESPONSABLE AUXILIAR DEL JEFA DE JEFE DEL
CONTROL DE CONTROL  DIRECTOR DEL DEPTO. DE OFICINA DE
ALUMNG POCENTE  ESCOLARDEL ~ ESCOLARDEL  PLANTEL  SERVICIOS  CONTROL 20 1o:D%
PLANTEL PLANTEL ACADEMICOS ESCOLAR ’ '
9. Recibe
formatos.
\ 4
10. Revisa
formatos.
» 11. Legaliza
los formatos.
12. Archiva
los formatos.
13.
—» Proporciona
estadistica
para el
catalogo.
VER 1.0 ACREDITACION ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pégina 3 de 9
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO PARA LA ACREDITACION
EXTRAORDINARIA DE ASIGNATURAS

Cddigo: DAC-DSA-P04

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Académicos

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios

Referencia de Norma: 8.1,8.2.2,8.2.3,8.5.1y 8.5.6.

ALUMNO

DOCENTE

AUXILIARDE = RESPONSABLE
CONTROL DE CONTROL : DIRECTOR DEL
ESCOLARDEL = ESCOLAR DEL PLANTEL
PLANTEL PLANTEL

AUXILIAR DEL JEFA DE
DEPTO. DE OFICINA DE SE:TEODEDLE
SERVICIOS CONTROL SER A
ACADEMICOS ESCOLAR : '

5. Descripcion del procedimiento

1. Solicita el
examen.

1.1

El alumno que desea regularizar su situacion
académica en la modalidad escolarizada acude a la
oficina de control escolar en donde solicita la
asignatura que presentar.

Alumno

Periodos de
solicitud.

2. Asienta

calificaciones.

2.1.

2.2.

23.

El docente obtiene la calificacién y la informa a los
estudiantes, asi si es necesario resuelve las
solicitudes de correccion.

El docente registra la calificacion en el formato Acta
de resultados de exdmenes extraordinarios
(primer periodo de regularizacion) DAC-DSA-P04-
F01, Acta de resultados de exé&menes
extraordinarios de alumnos inscritos (segundo
periodo de regularizacién) DAC-DSA-P04-F02 o
Acta de resultados de examenes extraordinarios
de alumnos con baja temporal (segundo periodo
de regularizacion) DAC-DSA-P04-F03, segln sea el
caso.

La rdbrica con su firma cuando esté seguro de que la
informacion es correcta y entrega el original en la
oficina de control escolar del plantel y pega una copia
en el periddico mural del plantel.

Docente

Al realizar una
evaluacion de
regularizacion.

3. Recibe acta.

31

3.2.

El Auxiliar de control escolar del plantel, comprueba
que el acta es correcta y tiene la firma del docente.

El personal que recibié rubrica el acta con la fecha,
firma y nombre.

Auxiliar de control
escolar del plantel

Al recibir un
acta.

4. Captura acta

en el sistema.

4.1.

4.2.

El Auxiliar de control escolar del plantel, captura las
calificaciones en el Sistema de Informacion de
Control Escolar (SICE).

El Auxiliar de control escolar del plantel, imprime el
acta (DAC-DSA-P04-F01, DAC-DSA-P04-F02 o
DAC-DSA-P04-F03),  comprueba que  estd
informacion es correcta, en caso de que sea
necesario se realiza el ajuste.

Auxiliar de control
escolar del plantel

Cuando ha
revisado los
formatos.

VER 1.0 ACREDITACION
EXTRAORDINARIA DE
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DSA-P04

4.4,

4.5.

4.3. El Auxiliar de control escolar del plantel también

PROCEDIMIENTO PARA LA ACREDITACION
EXTRAORDINARIA DE ASIGNATURAS

imprime el formato Registro de resultados finales
de regularizacion de exadmenes extraordinarios
(segundo periodo de regularizacién) DAC-DSA-
P04-F04, cuando ya ha revisado todas las actas
DAC-DSA-P04-F02 del grupo.

El personal que reviso el concentrado y las actas
estan bien impresos, los rubrica con la fecha, firma y
nombre.

Las actas (DAC-DSA-P04-F01, DAC-DSA-P04-F02 o
DAC-DSA-P04-F03) y concentrados (DAC-DSA-P04-
F04) rubricados se entregan al director del plantel
para que los valide.

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios

Académicos

Referencia de Norma: 8.1,8.2.2,8.2.3,8.5.1y 8.5.6.

5. valida
formatos

5.1

5.2.
5.3.

El Director del plantel valida los formatos
rubricandolos con la fecha, firma y nombre.

Se sellan todos los formatos.

El director del plantel mediante oficio envia el paquete
al departamento de Servicios Académicos para su
legalizacion.

Director del plantel

Cuando ha
verificado los
formatos.

6. Publica
resultados.

6.1.

6.2.

El Responsable de control escolar del plantel, imprime
la Boleta de resultados de examenes
extraordinarios DAC-DSA-P04-F05 y las entrega al
Subdirector académico del plantel para que las
rubrique y se distribuyan al alumnado.

También difunde los resultados en los periédicos
murales del plantel.

Cuando todos los docentes han entregado de forma
electrénica las calificaciones, el Responsable de
control escolar del plantel imprime el Reporte del
primer periodo de regularizacion DAC-DSA-P04-
F06 y Reporte por asignatura del segundo periodo
de regularizacion DAC-DSA-P04-F07; los cuales
comparte al Subdirector académico del plantel para su
analisis.

Responsable de
control escolar del
plantel

Al validar las
actas.

7. Atiende
solicitudes de
cambio de
calificacion

7.1.

El Auxiliar de control escolar del plantel atiende las
peticiones para cambiar una calificacién realizadas
por el alumno en el formato Solicitud de cambio de
calificacion, alumno DAC-DSA-P03-F06, o por el
docente en la Solicitud de cambio de calificacion,
docente DAC-DSA-P03-F07.

Auxiliar de control
escolar del plantel

Cuando el

docente 0

alumno lo
solicita

8. Entrega
formatos para
legalizacion

8.1.

8.2,

En la modalidad escolarizada, el Responsable de
control escolar del plantel organiza el paquete
ordenando los documentos por semestre y grupo,
mientras que, en la modalidad no escolarizada, el
Auxiliar académico de la unidad organiza el paquete
ordenando los expedientes de acuerdo a la relacion.
Mediante oficio, se remite el paquete al departamento
de Servicios Académicos.

Responsable de
control escolar del
plantel

Cuando ha
validado los
formatos.

VER 1.0 ACREDITACION
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COLEGIO DE BACHILLERES Chiige DAC DR

Fecha de Emision: 30 de junio de 2017
PROCEDIMIENTO PARA LA ACREDlTAC|ON Responsable: Jefe del Departamento de Servicios

Académicos

EXTRAORDINARIA DE ASIGNATURAS Referencia de Norma: 8.1, 8.2.2, 8.2.3, 8.5.1 y 8.5.6.

9.1. El Auxiliar del departamento rubrica el oficio con la
fecha, firma y nombre, una vez confirmado que el
paquete esta completo. Cuando es necesario solicita
al plantel que corrija y envie el faltante
correspondiente.

9. Recibelos [9.2. Registra el cumplimiento en el Control de recepciéon | Auxiliar del Depto. de
formatos y remision: regularizacién DAC-DSA-P04-F08. Servicios Académicos

9.3. El personal que lo recibid, rubrica los formatos con la
fecha, firma 'y nombre.

9.4. El personal periddicamente revisa el cumplimiento
(DAC-DSA-P04-F08) para confirmar los planteles que
faltan y exhortarlos mediante oficio a que cumplan.

10.1. El Auxiliar del departamento rubrica los formatos con
la fecha, firma y nombre una vez que confirma que el
formato coincide con el registro del SICE. En caso
contrario, solicita al plantel que corrija y reponga el

10. Revisa los formato. Auxiliar del Depto. de
formatos | 10.2. Pone sello del departamento y registra el avance en el | Servicios Académicos
formato Seguimiento de regularizacion DAC-DSA-
P04-F09.

10.3. Entrega los formatos correctos al Jefe del
departamento para legalizacion

11.1. El jefe del departamento legaliza los formatos

rubricandolos con la fecha y firma. Al recibir los

. Remite la copia legalizada mediante oficio, asi como Jef.e.del Deptg. Qe formatos ya

- o Servicios Académicos .
de ser necesario, informa las omisiones y/o errores revisados.
detectados.

12.1. El auxiliar del departamento resguarda los formatos
originales en la gaveta que le corresponde en el
archivo del departamento.

13.1. El jefe de oficina de control escolar obtiene la

13. Proporciona estadistica de Resultado de regularizacion DAC-
estadistica DSA-P04-F10. Jefa de Oficina de Al legalizar los

para el 13.2. El Jefe de oficina de control escolar proporciona la Control Escolar formatos.
catalogo. estadistica para que se actualice el catélogo de
indicadores académicos.

Al recibir los
formatos ya
validados

Al recibir los
formatos ya
validados

11. Legaliza los 112
formatos

12. Archiva los
formatos.

Auxiliar del Depto. de | Al legalizar los
Servicios Académicos formatos.

6. Documentos de referencia

CODIFICACION
DOCUMENTO DE REFERENCIA (CUANDO APLIQUE)
Reglamento de Control Escolar para el Bachillerato General Escolarizado N/A
7. Registros
VER 1.0 ACREDITACION ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pégina 6 de 9
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DSA-P04

PROCEDIMIENTO PARA LA ACREDITACION
EXTRAORDINARIA DE ASIGNATURAS

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios
Académicos

Referencia de Norma: 8.1,8.2.2,8.2.3,8.5.1y 8.5.6.

. . RESPONSABLE LUGAR DE TIEMPO MINIMO
NOMBRE O TITULO DE REGISTRO CODIGO DE ALMACENAMIENTO DE
CONSERVARLO CONSERVACION
Acta de resultados de examenes Archivo del
extraordinarios (primer periodo de DAC-DSA-P04- | Jefa de oficina de departamento de 5 afios
dinarios {p P FO1 control escolar Servicios
regularizacion). L
Académicos
Acta de resultados de examenes - Archivo del
o o DAC-DSA-P04- | Jefa de oficina de departamento de N
extraordinarios de alumnos inscritos - 5 afios
: B F02 control escolar Servicios
(segundo periodo de regularizacion). P
Académicos
Acta de resultados de examenes Archivo del
extraordinarios de alumnos con baja DAC-DSA-P04- | Jefa de oficina de departamento de N
! - 5 afos
temporal (segundo periodo de F03 control escolar Servicios
regularizacion). Académicos
Registro de resultados finales de Archivo del
re %Iarizacién de examenes extraordinarios | DACDSA-PO4- | Jefa de oficinade | departamento de 5 afios
9 \ R F04 control escolar Servicios
(segundo periodo de regularizacion). P~
Académicos
Boleta de resultados de examenes DAC-DSA-P04- Responsable de Archivo de control
J control escolar del 6 meses
extraordinarios. F05 escolar del plantel
plantel
Archivo del
Reporte del primer periodo de DAC-DSA-P04- | Jefa de oficina de departamento de 2 afios
regularizacion. F06 control escolar Servicios
Académicos
Archivo del
Reporte por asignatura del segundo periodo | DAC-DSA-P04- | Jefa de oficina de departamento de 2 afios
de regularizacion. FO7 control escolar Servicios
Académicos
Auxiliar del Depto Archivo del
Control de recepcion y remision: DAC-DSA-P04-  DEpIO. departamento de N
L de Servicios L 1 afio
regularizacion. F08 P Servicios
Académicos o
Académicos
. Archivo del
- o DAC-DSA-P04- Auxiliar deI_ Depto. departamento de N
Seguimiento de regularizacion. de Servicios - 1 afio
F09 -~ Servicios
Académicos .
Académicos
Archivo del
o DAC-DSA-P04- | Jefa de oficina de departamento de N
Resultado de regularizacion. - 2 afios
F10 control escolar Servicios
Académicos
Responsable de .
Solicitud de cambio de calificacién, alumno. DAC-DSA-PO3- | trol escolar del | Archivo de control 5 afios
F06 escolar del plantel
plantel
Responsable de .
- . L DAC-DSA-P03- Archivo de control o
Solicitud de cambio de calificacion, docente. F07 controiljlgi?gllar del escolar del plantel 5 afios

ELABORO
JDCR/30-06-2017

VER 1.0 ACREDITACION
EXTRAORDINARIA DE
ASIGNATURAS

REVISO
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VALIDO
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AUTORIZO
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COLEGIO DE BACHILLERES g, DAC-DSAPOA

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

PROCEDIMIENTO PARA LA ACRED|TAC|ON Responsable: Jefe del Departamento de Servicios

Académicos

EXTRAORDINARIA DE ASIGNATURAS Referencia de Norma: 8.1, 8.2.2, 8.2.3, 8.5.1 y 8.5.6.

8. Glosario

e Alumno inscrito:
Es el alumno que ha cumplido los criterios de los procesos de inscripcion o reinscripcidn para continuar con sus estudios en
alguno de los seis semestres que contempla el plan de estudios del Colegio.

e  Alumno irregular:
Es aquel que no ha acreditado alguna de las asignaturas del plan de estudios vigente que anteceden al semestre en el cual se
encuentra inscrito.

e  Alumno sin egresar:
Es aquel que curs6 los seis semestres del plan de estudios en el que estuvo inscrito, pero tiene reprobada una o mas
asignaturas.

e Calificacion:
Es el resultado de un proceso de evaluacion que se expresa mediante un valor numérico o de nomenclatura, y que refleja el
nivel de aprendizaje adquirido por el estudiante, en una asignatura determinada del plan de estudios vigente.

e  Evaluacion:
Proceso mediante el cual el profesor valora el nivel de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes del alumno en relacion
con el logro y cumplimiento de los desempefios y competencias especificados en una asignatura.

e Examen:
Instrumento que utiliza el profesor para medir el nivel de aprendizaje logrado por el alumno en alguno de los programas de
estudios.

e  Periodo extraordinario de evaluacion:
Etapa en la cual el alumno ejerce su derecho para acreditar alguna asignatura que por cualquier circunstancia no fue aprobada
durante el curso. También se le conoce como regularizacion.

9. Anexos
Acta de resultados de examenes extraordinarios (primer periodo de regularizacion). DAC-DSA-P04-FO1
Acta de resultados de examenes extraordinarios de alumnos inscritos (segundo periodo de DAC-DSA-P04-F02
regularizacion).

Acta de resultados de exdmenes extraordinarios de alumnos con baja temporal (segundo periodo de DAC-DSA-P04-F03
regularizacion).
Registro de resultados finales de regularizacion de exdmenes extraordinarios (segundo periodo de  DAC-DSA-P04-F04
regularizacion).

Boleta de resultados de examenes extraordinarios. DAC-DSA-P04-F05

Reporte del primer periodo de regularizacion. DAC-DSA-P04-F06

Reporte por asignatura del segundo periodo de regularizacion. DAC-DSA-P04-F07

Control de recepcion y remision: regularizacion. DAC-DSA-P04-F08

Seguimiento de regularizacion. DAC-DSA-P04-F09

Resultado de regularizacion. DAC-DSA-P04-F10
VER 1.0 ACREDITACION ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina 8 de 9
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO PARA LA ACREDITACION

Caodigo: DAC-DSA-P04

Fecha de Emision: 30 de junio de 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios
Académicos

EXTRAORDINARIA DE ASIGNATURAS

Referencia de Norma: 8.1,8.2.2,8.2.3,8.5.1y 8.5.6.

Solicitud de cambio de calificacion, alumno.
Solicitud de cambio de calificacién, docente.

10. Control de cambios

DAC-DSA-P03-F06
DAC-DSA-P03-F07

VER 1.0 ACREDITACION ELABORO REVISO VALIDO
EXTRAORDINARIA DE JDCR / 30-06-2017 JDCR / 30-06-2017 KGP/ 30-06-2017
ASIGNATURAS
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COLEGIO DE BACHILLERES Chiigo DAC DSAPE:

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

PROCEDIMIENTO PARA LA ACRED|TAC|ON DE Responsable: Jefe del Departamento de Servicios

Académicos

ASIGNATURAS EN LA MODALIDAD NO Referencia de Norma: 8.1, 8.2.2, 8.2.3, 851y 8.5.2.

ESCOLARIZADA

1. Obijetivo

Dar cumplimiento a los requisitos establecidos en las disposiciones correspondientes para la acreditacion de una asignatura.

2. Alcance

Aplica en la modalidad no escolarizada del Colegio de Bachilleres para los alumnos que se encuentren inscritos.

3. Politicas de operacion

3.1. Todo alumno tiene derecho a ser evaluado, aun cuando no haya cubierto la cuota de colaboracion para el
mantenimiento del plantel.

3.2. Cuando el formato Acta de calificaciones DAC-DSA-P05-F02, tenga todas las firmas es considerado como
legalizado.

3.3. Todos los campos de los formatos deberan ser llenados en forma completa y legible.

3.4. Para efectos de la acreditacién de asignaturas en la modalidad no escolarizada, se deberé respetar lo estipulado en
el Reglamento de Control Escolar del Bachillerato General emitido por el Colegio de Bachilleres del Estado de Baja
California Sur, en sus capitulos: I. Normas generales, 1. Inscripciones, Ill. Reinscripciones y traslados, V. Evaluacion
y acreditacion, y VI. Evaluacién.

Lic. Jesus David Castruita Rodriguez  Lic. Jesus David Castruita Rodriguez ~ Lic. Kennia Geraldine Pozo Dr. Oscar Baez Senties

Jefe del Depto. de Servicios Jefe del Depto. de Servicios Representante de la Direccién Director General
Académicos Académicos
Elaboro Revis6 Validé Autoriz6
VER 1.0 ACREDITACION DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina 1 de 7
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO PARA LA ACREDITACION DE
ASIGNATURAS EN LA MODALIDAD NO

Cddigo: DAC-DSA-P05

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios
Académicos

Referencia de Norma: 8.1,8.2.2,8.2.3,8.5.1y8.5.2.

ESCOLARIZADA
4. Diagrama del procedimiento.
AUXILIAR DEL
LR AU),(ILIAR COORDINADOR DEPTO. DE JEFALE DD JEFE DEL DEPTO.
ALUMNO ADMINISTRATIVO : ACADEMICO DE DE LA UNIDAD SERVICIOS DE CONTROL DE SERV. ACAD
DE LA UNIDAD LA UNIDAD ACADEMICOS ESCOLAR
1. Solicita
el examen.
2. Asienta
calificaciones.
»| 3. Recibe
acta.
4. Coteja
el acta con
el sistema.
.| 5. Valida
”| formatos.
6. Publica
resultados
7. Atiende
solicitudes de
cambio de
calificacion.
8. Entrega
formatos para
legalizacion.
» 9. Recibe los
formatos.
\4
:1
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DSA-P05

PROCEDIMIENTO PARA LA ACREDITACION DE
ASIGNATURAS EN LA MODALIDAD NO

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios
Académicos

Referencia de Norma: 8.1,8.2.2,8.2.3,8.5.1y8.5.2.

ESCOLARIZADA
AUXILIAR DEL
LR AU?(ILIAR COORDINADOR DEPTO. DE JEFALE DD JEFE DEL DEPTO.
ALUMNO ADMINISTRATIVO : ACADEMICO DE DE LA UNIDAD SERVICIOS DE CONTROL DE SERV. ACAD
DE LA UNIDAD LA UNIDAD ACADEMICOS ESCOLAR
10. Revisa
los formatos.
» 11.Legaliza |
los formatos.
12. Archiva
los formatos.
13. Proporciona
»| estadistica para
el catalogo.
VER 1.0 ACREDITACION DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pégina 3de 7
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO PARA LA ACREDITACION DE

ASIGNATURAS EN LA MODALIDAD NO
ESCOLARIZADA

5. Descripcion del procedimiento

1. Solicitael
examen.

1.1

El alumno que no ha acreditado alguna asignatura en
la modalidad no escolarizada puede solicitar la
evaluacién en la unidad del Sistema de Ensefianza
Abierta cuando lo desee.

Cddigo: DAC-DSA-P05

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Académicos

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios

Referencia de Norma: 8.1,8.2.2,8.2.3,8.5.1y8.5.2.

Alumno

Periodos de
solicitud.

2. Asienta
calificaciones.

2.1

2.2.

2.3.

2.4.

25.

2.6.

El Auxiliar administrativo de la unidad aplica la
prueba en la fecha establecida.

Obtiene la calificacién y la registra en el formato Hoja
de respuestas DAC-DSA-P05-F01.

El auxiliar administrativo de la unidad captura la
calificacion en el Sistema de Ensefianza Abierta de
Control Escolar (SEACE).

Revisa que la captura se hizo correctamente, en caso
de ser necesario hace la correccion.

Registra la calificacion en el formato Acta de
calificaciones DAC-DSA-P05-F02.

El Auxiliar administrativo de la unidad rubrica y
entrega el acta al Auxiliar académico de la unidad.

Auxiliar administrativo
de la unidad

Al realizar una
evaluacion.

3. Recibe acta.

3.1

3.2.

El Auxiliar académico de la unidad, comprueba que el
acta se ha impreso correctamente y tiene la firma del
Auxiliar administrativo de la unidad.

El personal que lo recibi6 rubrica el acta con la fecha,
firma y nombre.

Auxiliar académico de
la unidad

Al recibir un
acta.

4. Cotejaelacta
con el
sistema.

4.1.

4.2.

El Auxiliar académico de la unidad coteja que las
calificaciones capturadas coinciden con el acta, en
caso de que exista una diferencia se realiza el ajuste
y Se repone el acta.

Se rubrica el acta con la fecha, firma y nombre del
personal que lo reviso.

Auxiliar académico de
la unidad

Al generarse un
acta.

5. valida
formatos.

5.1

5.2.

El Coordinador de la unidad valida los formatos
rubricndolos con la fecha, firma y nombre.
Se sellan todos los formatos.

Coordinador de la
unidad

Cuando ha
verificado los
formatos.

6. Publica
resultados.

6.1.

6.2.

El Auxiliar académico de la unidad, agrega el (las)
acta(s) generadas en el mes, al engargolado de
actas.

Obtiene los reportes sobre indicadores académicos
Aprovechamiento por asignatura MNE DAC-DSA-
P05-F06 y Aprobacion por asignatura MNE DAC-
DSA-P05-F07; los cuales comparte al Coordinador
de la unidad para su andlisis.

Auxiliar académico de
la unidad

Al validar las
actas.

7. Atiende
solicitudes de
cambio de
calificacion

7.1.

El Auxiliar académico de la unidad atiende las
peticiones para cambiar una calificacion realizada por
el alumno en el formato Solicitud de revisién de
examen DAC-DSA-P05-F03.

Augxiliar académico de
la unidad

Cuando el
alumno lo
solicita

8. Entrega
formatos para

8.1

El Auxiliar académico de la unidad organiza el
paquete.

Coordinador de la
unidad

Cuando ha
validado los

VER 1.0 ACREDITACION DE
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO PARA LA ACREDITACION DE

ASIGNATURAS EN LA MODALIDAD NO
ESCOLARIZADA

Cddigo: DAC-DSA-P05

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Académicos

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios

Referencia de Norma: 8.1,8.2.2,8.2.3,8.5.1y8.5.2.

legalizacion.

8.2.

Mediante oficio, se remite al departamento de
Servicios Académicos, el paquete con los formatos
(DAC-DSA-P05-F01 y DAC-DSA-P05-F02)
rubricados con las firmas y el sello del plantel.

formatos.

9. Recibe los
formatos

9.1

9.2.

9.3.

9.4.

El Auxiliar del departamento rubrica el oficio con la
fecha, firma y nombre, una vez confirmado que el
paquete estd completo. Cuando es necesario solicita
al plantel que corrja y envie el faltante
correspondiente.

Registra el cumplimiento en el Control de recepcién
y remision: de la evaluacion en la modalidad no
escolarizada DAC-DSA-P05-F04.

El personal que lo recibio, rubrica los formatos con la
fecha, firma y nombre.

El personal periodicamente revisa el cumplimiento
(DAC-DSA-P05-F04) para confirmar los planteles
que faltan y exhortarlos mediante oficio a que
cumplan.

Auxiliar del Depto. de
Servicios Académicos

Al recibir los
formatos ya
validados.

10. Revisa los
formatos

10.1.

10.2.
10.3.

El Auxiliar del departamento rubrica los formatos con
la fecha, firma y nombre una vez que confirma que
esta bien. En caso contrario, solicita al plantel que
corrija y reponga el formato.

Pone sello del departamento.

Entrega los formatos correctos al
departamento para legalizacion

Jefe del

Auxiliar del Depto. de
Servicios Académicos

Al recibir los
formatos ya
validados.

11. Legaliza los
formatos

11.1.

11.2.

El jefe del departamento legaliza los formatos
rubricAndolos con la fecha y firma.

Mediante oficio, se remite la copia legalizada, asi
como de ser necesario, informa las omisiones y/o
errores detectados.

Jefe del Depto. de
Servicios Académicos

Al recibir los
formatos ya
revisados.

12. Archiva los
formatos.

12.1.

El auxiliar del departamento resguarda los formatos
originales en la gaveta que le corresponde en el
archivo del departamento.

Auxiliar del Depto. de
Servicios Académicos

Al legalizar los
formatos.

13. Proporciona
estadistica
para el
catalogo.

13.1.

13.2.

El jefe de oficina de control escolar obtiene la
estadistica de aprovechamiento y aprobacion, en los
formatos Aprovechamiento y aprobacién por
asignatura MNE DAC-DSA-P05-F05.

El Jefe de oficina de control escolar proporciona la
estadistica para que se actualice el catdlogo de
indicadores académicos.

Jefe de Oficina de
Control Escolar

Al legalizar los
formatos.

6.

Documentos de referencia

DOCUMENTO DE REFERENCIA

CODIFICACION

(CUANDO APLIQUE)

Reglamento de Control Escolar del Sistema de Ensefianza Abierta

N/A

VER 1.0 ACREDITACION DE

ASIGNATURAS EN LA MODALIDAD

NO ESCOLARIZADA

REVISO VALIDO

JDCR/30-06-2017

ELABORO
JDCR/30-06-2017

KGP/ 30-06-2017

AUTORIZO
MOBS/ 30-06-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES Chiige DAC DAY

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

PROCEDIMIENTO PARA LA ACRED|TAC|ON DE Responsable: Jefe del Departamento de Servicios

Académicos

ASIGNATURAS EN LA MODALIDAD NO Referencia de Norma: 8.1, 8.2.2, 8.2.3, 851y 8.5.2.

ESCOLARIZADA

7. Registros

RESPONSABLE LUGAR DE TIEMPO MINIMO
NOMBRE O TITULO DE REGISTRO CODIGO DE DE

CONSERVARLO ALMACENAMIENTO o\ crrvacion

Hojas de respuestas DAC-DSA-P05- | Coordinador de la | iv0 de la unidad 5 afios
Fo1 unidad
Acta de calificaciones DAC-DSA-PO5- | Coordinador de la Archivo de la unidad 5 afios
F02 unidad
Solicitud de revisién de examen DAC-DSA-P05- | Coordinador de la Archivo de la unidad 5 afios
FO03 unidad
. . Auxiliar del Depto ATEHIG el
Control de recepcion y remision: de la DAC-DSA-P05- 77| departamento de N
o . . de Servicios L 1 afio
evaluacion en la modalidad no escolarizada. Fo4 L Servicios
Académicos P
Académicos
Archivo del
Aprovechamiento y aprobacion por DAC-DSA-P05- | Jefa de oficina de departamento de 2 ai
. - afios
asignatura MNE F05 control escolar Servicios
Académicos

8. Glosario

e Alumno inscrito:
Es el alumno que ha cumplido los criterios de los procesos de inscripcién o reinscripcidn para continuar con sus estudios en
alguno de los seis semestres que contempla el plan de estudios del Colegio.

e Calificacion:
Es el resultado de un proceso de evaluacion que se expresa mediante un valor numérico o de nomenclatura, y que refleja el
nivel de aprendizaje adquirido por el estudiante, en una asignatura determinada del plan de estudios vigente.

e Evaluacion:
Proceso mediante el cual el profesor valora el nivel de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes del alumno en relacion
al logro y cumplimiento de los desempefios y competencias especificados en una asignatura.

e Examen:
Instrumento que utiliza el profesor para medir el nivel de aprendizaje logrado por el alumno en alguno de los programas de
estudios.

9. Anexos
Hojas de respuestas DAC-DSA-P05-F01
Acta de calificaciones DAC-DSA-P05-F02
VER 1.0 ACREDITACION DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pégina 6 de 7
ASIGNATURAS EN LA MODALIDAD JDCR/ 30-06-2017 JDCR /30-06-2017 KGP/ 30-06-2017 MOBS/ 30-06-2017

NO ESCOLARIZADA
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COLEGIO DE BACHILLERES Chiige DAC DAY

Fecha de Emision: 30 de junio de 2017
PROCEDIMIENTO PARA LA ACRED|TAC|ON DE Responsable: Jefe del Departamento de Servicios

Académicos
ASIGNATURAS EN LA MODALIDAD NO Referencia de Norma: 8.1, 8.2.2, 8.2.3, 851y 8.5.2.
ESCOLARIZADA
Solicitud de revisién de examen DAC-DSA-P05-F03

Control de recepcion y remision: de la
evaluacion en la modalidad no escolarizada.
Aprovechamiento y aprobacién por
asignatura MNE

10. Control de cambios

VER 1.0 ACREDITACION DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina 7 de 7
ASIGNATURAS EN LA MODALIDAD JDCR/30-06-2017 JDCR/30-06-2017 KGP/ 30-06-2017 MOBS/ 30-06-2017
NO ESCOLARIZADA
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COLEGIO DE BACHILLERES Chiigo DAC DSAPDE

PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA VOLUNTARIA Responsable: Jefe del Departamento de Servicios

1. Obijetivo

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Académicos
Referencia de Norma: 8.1,8.2.3.,8.2.4,8.5.1y 10.2.

Suspender los servicios de manera temporal 0 permanente por decisién voluntaria del alumno.

2. Alcance

Aplica para los alumnos, tanto de la modalidad escolarizada como no escolarizada del Colegio.

3. Politicas de operacion

3.1. Unavez que un formato cuenta con todas las firmas es considerado como legalizado.

3.2. Todos los campos de los formatos deberan ser llenados en forma completa y legible.

3.3. Para efectos de la acreditacién ordinaria de una asignatura en la modalidad escolarizada, se debera respetar lo
estipulado en el Reglamento de Control Escolar del Bachillerato General Escolarizado emitido por el Colegio de
Bachilleres del Estado de Baja California Sur, en sus capitulos: I. Disposiciones generales y VII. De la baja de

alumnos.

3.4. Para efectos de la acreditacién ordinaria de una asignatura en la modalidad no escolarizada, se debera respetar lo
estipulado en el Reglamento General de Control Escolar del Sistema de Ensefianza Abierta emitido por el Colegio de
Bachilleres del Estado de Baja California Sur, en sus capitulos: I. Normas generales y IV. Bajas.

Lic. Jesus David Castruita Rodriguez
Jefe del Depto. de Servicios
Académicos

Elaboré

Lic. Jesus David Castruita Rodriguez
Jefe del Depto. de Servicios

Lic. Kennia Geraldine Pozo Dr. Oscar Baez Senties

VER 1.0 BAJA VOLUNTARIA

Representante de la Direccién Director General
Validé Autoriz6
VALIDO AUTORIZO Pagina 1 de 7
KGP/ 30-06-2017 MOBS/ 30-06-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA VOLUNTARIA

Cddigo: DAC-DSA-P06

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Académicos

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios

Referencia de Norma: 8.1,8.2.3.,8.2.4,8.5.1y 10.2.

4. Diagrama del procedimiento.
ALUMNO, ~ AUXILIARDE RESPONSABL SUBDIRECTOR = DIRECTORDEL ~ AUXILIARDEL ~— JEFADE JEFE DEL
PADRE DE CONTROL E DE ACADEMICO PLANTEL / DEPTO. DE OFICINA DE DEPTO. DE
FAMILAO  ESCOLARDEL  CONTROL  DELPLANTEL/ COORDINADOR  SERVICIOS CONTROL SERV. ACAD.
TUTOR PLANTEL/  ESCOLARDEL COORDINADOR = DELAUNIDAD = ACADEMICOS ESCOLAR
AUXILIAR PLANTEL/  DE LA UNIDAD
ADMINISTRATI  AUXILIAR
VODELA  ADMINISTRATI
UNIDAD VO DE LA
UNIDAD
1. Solicita
la baja.
| 2. Atiende
la solicitud.
3. Captura |
la baja.
4. Actualizar
la relacion
de bajas.
ol 5. Valida
"] formatos.
6. Entrega |
formatos.
7. Recibe los
formatos.
8. Revisa los
formatos.
| 9. Legaliza
los formatos.
10. Archiva |,
los formatos.
11. Proporciona
estadistica para
el cataloqo.

VER

1.0 BAJA VOLUNTARIA

ELABORO
JDCR / 30-06-2017

REVISO

JDCR /30-06-2017

VALIDO
KGP/ 30-06-2017

AUTORIZO
MOBS/ 30-06-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA VOLUNTARIA

5. Descripcion del procedimiento

1. Solicitala
baja.

1.1

12

1.3.

El alumno que desea darse de baja en la modalidad
escolarizada acude a la oficina de control escolar en
donde solicita y llena el formato Solicitud de baja por
el alumno (modalidad escolarizada) DAC-DSA-P06-
FO1.

El alumno que decide darse de baja en la modalidad
no escolarizada acude a la unidad del sistema de
ensefianza abierta del plantel, en donde solicita y
llena el formato Solicitud de baja por el alumno
(modalidad no escolarizada) DAC-DSA-P06-F02.

El alumno entrega la solicitud de baja en la oficina de
control escolar o en la Unidad del Sistema de
Ensefianza Abierta, segln corresponda.

Cddigo: DAC-DSA-P06

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Académicos

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios

Referencia de Norma: 8.1,8.2.3.,8.2.4,8.5.1y 10.2.

Alumno

En cualquier
momento.

2. Atiende la
solicitud.

2.1

2.2.

2.3.

Se realiza una reunion con el alumno y el(los)
padre(s) de familia (o tutor(es)) tratando de clarificar o
se desista la peticion. Cuando se trata de la
modalidad escolarizada, la realiza el Subdirector
académico del plantel, y cuando es de la modalidad
no escolarizada, la hace el Coordinador de la unidad.
En caso de continuar, se autoriza la solicitud
rubricandola con su firma y nombre, en otro caso se
finaliza el procedimiento.

Se remite la solicitud de baja para que la registre, el
Responsable de control escolar del plantel cuando se
trata de la modalidad escolarizada, o el Auxiliar
administrativo de la unidad cuando es de la modalidad
no escolarizada.

Subdirector
académico del plantel

Coordinador de la
unidad

Al recibir una
solicitud.

3. Capturala
baja.

3.1

3.2.

3.3

Cuando se trata de la modalidad escolarizada, el
Auxiliar de control escolar del plantel captura la causa
de la baja en el campo Observacion del kardex a
través del Sistema de Informacion de Control Escolar
(SICE).

Cuando se trata de la modalidad no escolarizada, el
Auxiliar administrativo de la unidad verifica que no
tenga adeudos de material bibliografico, y captura la
baja en el Sistema de Ensefianza Abierta de Control
Escolar (SEACE).

Se anexa al expediente del alumno la solicitud de baja
y una copia impresa de su kardex.

Auxiliar de control
escolar del plantel

Auxiliar administrativo
de la unidad

Al autorizar una
baja.

4, Actualiza la
relacién de
bajas.

4.1.

4.2.

Cuando se trata de la modalidad escolarizada, el
Auxiliar de control escolar del plantel actualiza el
formato Alumnos que se dieron de baja del plantel
DAC-DSA-P06-F04. Ademas, imprime el formato
Reporte general de alumnos inscritos que
causaron baja del plantel DAC-DSA-P06-F03.
Cuando se trata de la modalidad no escolarizada, el
Auxiliar administrativo de la unidad actualiza los

Auxiliar de control
escolar del plantel.

Auxiliar administrativo
de la unidad

Al capturar una
baja.

VER 1.0 BAJA VOLUNTARIA

REVISO
JDCR /30-06-2017

ELABORO
JDCR/30-06-2017

VALIDO
KGP/ 30-06-2017

AUTORIZO
MOBS/ 30-06-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA VOLUNTARIA

Cddigo: DAC-DSA-P06

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Académicos

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios

Referencia de Norma: 8.1,8.2.3.,8.2.4,8.5.1y 10.2.

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

CUANDO

43.

formatos Reporte mensual de bajas DAC-DSA-P06-
F06, Alumnos por localidad que se dieron de baja
de la unidad DAC-DSA-P06-F07 y Alumnos por
mes que se dieron de baja de la unidad DAC-DSA-
P06-F08.

Se entregan los reportes al Director del plantel cuando
se trata de la modalidad escolarizada, en otro caso al
Coordinador de la unidad.

5. valida
formatos.

5.1

5.2.

El Director del plantel o el Coordinador de la unidad,
valida los reportes rubricandolos con la fecha, firmay
nombre.

Se sellan todos los formatos.

Director del plantel

Coordinador de la
unidad

Al concluir el
semestre (en la
escolarizada) o
el mes (enlano

escolarizada).

6. Entrega
formatos.

6.1.

6.2.

En la modalidad escolarizada, el Responsable de
control escolar del plantel organiza el paquete,
mientras que, en la modalidad no escolarizada, lo
hace el Auxiliar académico de la unidad.

Mediante oficio, se remite el paquete al departamento
de Servicios Académicos.

Responsable de
control escolar del
plantel.

Auxiliar administrativo
de la unidad

Al validar los
reportes.

7. Recibe los
formatos

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

El Auxiliar del departamento recibe el paquete
confirmando que esta completo. En caso contrario,
solicita al plantel que corrija y envie el faltante
correspondiente.

Registra el cumplimiento en el Control de recepcién
y remision: bajas, modalidad escolarizada DAC-
DSA-P06-F09 o en el Control de recepciony
remision: bajas, modalidad no escolarizada DAC-
DSA-P06-F10.

El personal que lo recibid, rubrica los reportes con la
fecha, firma y nombre.

El personal periddicamente revisa los formatos de
control (DAC-DSA-P06-F09 y DAC-DSA-P06-F10)
para confirmar los planteles que faltan y exhortarlos
mediante oficio a que cumplan.

Auxiliar del Depto. de
Servicios Académicos

Al recibir los
formatos.

8. Revisalos
formatos

8.1.

8.2.

El Auxiliar del departamento revisa que los reportes
estan correctos. En caso de encontrar un error, el
personal solicita al plantel o unidad, que corrija'y
envie nuevamente el formato correspondiente.

El personal que lo verific, rubrica el reporte con la
fecha, firma y nombre.

Auxiliar del Depto. de
Servicios Académicos

Al recibir los
formatos.

9. Legalizalos
formatos

9.1

9.2.

El Jefe del departamento legaliza los formatos
rubricndolos con la fecha, firma y nombre.

Remite la copia legalizada mediante oficio, asi como
de ser necesario, informa las omisiones y/o errores
detectados.

Jefe del Depto. de
Servicios Académicos

Al recibir los
formatos ya
revisados

10. Archiva los
formatos.

10.1.

El Auxiliar del departamento resguarda los formatos
originales en la gaveta que le corresponde en el
archivo del departamento.

Auxiliar del Depto. de
Servicios Académicos

Al legalizar los
formatos.

11. Proporciona
estadistica

11.1.

El Jefe de oficina de control escolar obtiene la
estadistica de bajas en el formato Bajas DAC-DSA-

Jefe de Oficina de
Control Escolar

Al revisar los
formatos.

VER 1.0 BAJA VOLUNTARIA

REVISO
JDCR/30-06-2017

ELABORO
JDCR / 30-06-2017

VALIDO
KGP/ 30-06-2017

AUTORIZO
MOBS/ 30-06-2017
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Cddigo: DAC-DSA-P06

__ COLEGIO DE BACHILLERES

Fecha de Emision: 30 de junio de 2017

PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA VOLUNTARIA

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios
Académicos

Referencia de Norma: 8.1,8.2.3.,8.2.4,8.5.1y 10.2.

para el
catalogo.

P06-F05; mientras que, para la no escolarizada,
Alumnos por localidad que se dieron de baja de la
unidad DAC-DSA-P06-F07.

11.2. El Jefe de oficina de control escolar proporciona la
estadistica por modalidad para que se actualice el
catalogo de indicadores académicos.

6. Documentos de referencia

CODIFICACION
DOCUMENTO DE REFERENCIA (CUANDO APLIQUE)
Reglamento de Control Escolar para el Bachillerato General Escolarizado N/A
Reglamento de Control Escolar del Sistema de Ensefianza Abierta N/A

7. Registros
RESPONSABLE LUGAR DE TIEMPO MINIMO
NOMBRE O TITULO DE REGISTRO CODIGO DE ALMACENAMIENTO DE
CONSERVARLO CONSERVACION
Expediente del 5 afios contados a
Solicitud de baja por el alumno (modalidad | DAC-DSA-P06- | Responsable de | alumno — Archivo de | partir de que el
escolarizada). FO1 control escolar la oficina de control | alumno inicid el
escolar del plantel bachillerato
Solicitud de baja por el alumno (modalidad | DAC-DSA-P06- | Coordinador de la Expediente _deI
. X alumno — Archivo de Permanente
no escolarizada). F02 unidad .
la unidad
Archivo del
. . DAC-DSA-P06- | Jefe de oficina de departamento de
Alumnos que se dieron de baja del plantel. o Permanente
F03 control escolar Servicios
Académicos
Archivo del
Reporte general de alumnos inscritos que | DAC-DSA-P06- | Jefe de oficina de departamento de
. L Permanente
causaron baja del plantel. F04 control escolar Servicios
Académicos
Archivo del
. DAC-DSA-P06- | Jefe de oficina de departamento de
Bajas. F05 control escolar Servicios Permanente
Académicos
Archivo del
. DAC-DSA-P06- | Jefe de oficina de departamento de
Reporte mensual de bajas. - Permanente
F06 control escolar Servicios
Académicos
Archivo del
Alumnos por localidad que se dieron de baja | DAC-DSA-P06- | Jefe de oficina de departamento de
: L Permanente
de la unidad. FO7 control escolar Servicios
Académicos

ELABORO
JDCR/30-06-2017

VER 1.0 BAJA VOLUNTARIA

REVISO
JDCR /30-06-2017

VALIDO
KGP/ 30-06-2017

AUTORIZO

MOBS/ 30-06-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DSA-P06

PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA VOLUNTARIA

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios

Académicos

Referencia de Norma: 8.1,8.2.3.,8.2.4,8.5.1y 10.2.

. . RESPONSABLE LUGAR DE TIEMPO MINIMO
NOMBRE O TITULO DE REGISTRO CODIGO DE ALMACENAMIENTO DE
CONSERVARLO CONSERVACION
Archivo del
Alumnos por mes que se dieron de baja de | DAC-DSA-P06- | Jefe de oficina de departamento de Permanente
la unidad. F08 control escolar Servicios
Académicos
o . , Auxiliar del Depto Archivo del
Control de recepcion y remision de bajas DAC-DSA-P06- | departamento de N
. . de Servicios - 1 afio
(modalidad escolarizada). F09 Académi Servicios
cadémicos P
Académicos
. - . Auxiliar del Depto Archivo del
Control de recepcion y remision de bajas DAC-DSA-P06- | departamento de N
. i de Servicios - 1 afio
(modalidad no escolarizada). F10 Académi Servicios
cadémicos P
Académicos

8. Glosario

e Alumno:

Es aquella persona que esta realizando estudios correspondientes al bachillerato general en alguno de los planteles del

Colegio.

e  Alumno irregular:

Es aquel que no ha acreditado alguna de las asignaturas del plan de estudios vigente que anteceden al semestre en el cual se

encuentra inscrito.

e Alumno regular:

Es aquel que tiene acreditadas todas las asignaturas del plan de estudios vigente que anteceden al semestre en el cual se

encuentra inscrito.

e Alumno sin egresar:

Es aquel que curso los seis semestres del plan de estudios en el que estuvo inscrito, pero tiene reprobada una 0 mas

asignaturas.

e Baja:

Es la suspensién de estudios temporal 0 permanente en el Colegio, la cual puede ser solicitada por el alumno o instruida por la

institucion.

e Bajavoluntaria:

Cuando un alumno se da de baja voluntaria, se considera como la suspension de estudios temporal 0 permanente en el
Colegio, por solicitad del mismo alumno o padre de familia por razones personales.

9. Anexos

Solicitud de baja por el alumno (modalidad escolarizada).
Solicitud de baja por el alumno (modalidad no escolarizada).

Alumnos que se dieron de baja del plantel.

DAC-DSA-P06-F01
DAC-DSA-P06-F02

DAC-DSA-P06-F03

ELABORO
JDCR/30-06-2017

VER 1.0 BAJA VOLUNTARIA

REVISO

JDCR /30-06-2017

VALIDO
KGP/ 30-06-2017

AUTORIZO
MOBS/ 30-06-2017
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__COLEGIO DE BACHILLERES Cadigo: DACDSAPOS

Fecha de Emision: 30 de junio de 2017
PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA VOLUNTARIA Responsable: Jefe del Departamento de Servicios

Académicos
Referencia de Norma: 8.1,8.2.3.,8.2.4,8.5.1y 10.2.

10. Control de cambios

VER 1.0 BAJA VOLUNTARIA ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pégina 7 de 7
JDCR / 30-06-2017 JDCR/30-06-2017 KGP/ 30-06-2017 MOBS/ 30-06-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES Chiigo DAC DAY

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios
PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA POR Aeagemee
REGLAMENTO Referencia de Norma: 8.1, 8.2.3,, 8.2.4,85.1y 10.2.

1. Obijetivo

Suspender los servicios de manera temporal 0 permanente por incumplimiento de los reglamentos, normas o politicas
establecidas por el Colegio.

2. Alcance

Aplica para los alumnos tanto de la modalidad escolarizada como no escolarizada del Colegio.

3. Politicas de operacion

3.1. Unavez que un formato cuenta con todas las firmas es considerado como legalizado.
3.2. Todos los campos de los formatos deberan ser llenados en forma completa y legible.

3.3. Para efectos de la baja por reglamento, se debera respetar lo estipulado en el Reglamento de Control Escolar del
Bachillerato General Escolarizado emitido por el Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur, en sus
capitulos: 1. Disposiciones generales y VII. De la baja de alumnos. Mientras que, en la modalidad no escolarizada, se
debera respetar lo estipulado en el Reglamento General de Control Escolar del Sistema de Ensefianza Abierta
emitido por el Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur, en sus capitulos: . Normas generales y IV.
Bajas.

3.4. Para aplicarse una baja por reglamento en la modalidad no escolarizada deben estar de acuerdo el coordinador de la
unidad y el jefe del departamento del Sistema de Ensefianza Abierta.

Lic. Jesus David Castruita Rodriguez  Lic. Jesis David Castruita Rodriguez ~ Lic. Kennia Geraldine Pozo Dr. Oscar Baez Senties

Jefe del Depto. de Servicios Jefe del Depto. de Servicios Representante de la Direccién Director General
Académicos Académicos
Elabor6 Reviso Validé Autoriz6
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DSA-PO7

PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA POR

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios

Académicos

REGLAMENTO Referencia de Norma: 8.1, 8.2.3, 8.2.4, 851y 10.2.
4. Diagrama del procedimiento.
AUXILIAR DE RESPONSABLE DE AUXILIAR DEL
CONTROL CONTROL DIRECTOR DEPTO. DE
ESCOLAR DEL ESCOLAR DEL ACADEMICO DEL SERVICIOS
PLANTEL / PLANTEL / PLANTEL / ACADEMICOS %IEOFA?TEEE Elg(!:’\(l)/-l\_ADFE ‘]EFESEDI% ?AE)TI;) L3
AUXILIAR AUXILIAR COORDINADOR DE LA ’ '
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO UNIDAD
DE LA UNIDAD DE LA UNIDAD
1. Tramita
la baja.
| 2. Informa
»| la situacién
académica.
3. Captura
la baja.
4. Actualizar
la relacion
de bajas.
_ 5. Valida
d formatos.
6. Entrega P
formatos. N

7. Recibe los
formatos.

\ 4

8. Revisa los
formatos.

o | 9. Legaliza

10. Archiva

los formatos.

los formatos.

11. Proporciona
estadistica para

v

el catalogo.

l
CD

VER 1.0 BAJA POR REGLAMENTO
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5.

COLEGIO DE BACHILLERES

1. Tramitala
baja.

1.1

1.2.

13.

PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA POR
REGLAMENTO

Descripcion del procedimiento

Cuando se trata de la modalidad escolarizada, el
Auxiliar de control escolar llena el formato Tramite
de baja por reglamento (modalidad escolarizada)
DAC-DSA-P07-FO01.

Cuando se trata de la modalidad no escolarizada, el
Auxiliar administrativo de la unidad llena el formato
Tramite de baja por reglamento (modalidad no
escolarizada) DAC-DSA-P07-F02.

Se entrega el formato al Director del plantel cuando
se trata de la modalidad escolarizada, en otro caso al
Coordinador de la unidad.

Cddigo: DAC-DSA-PO7

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Académicos

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios

Referencia de Norma: 8.1,8.2.3.,8.2.4,8.5.1y 10.2.

Auxiliar de control
escolar del plantel

Augxiliar administrativo
de la unidad

En cualquier
momento.

2.1

2.2.

2. Informala
situacion

académica.

2.3.

El Director del plantel o el Coordinador de la unidad,
analiza y dictamina los casos de baja.

Se realiza una reunion con el alumno y el(los)
padre(s) de familia (o tutor(es)) para informarles el
motivo de la baja. Cuando se trata de la modalidad
escolarizada, la realiza el Director del plantel, y
cuando es de la modalidad no escolarizada, la hace el
Coordinador de la unidad.

Se entrega el formato con todas las firmas al
Responsable de control escolar del plantel o al
Auxiliar administrativo de la unidad, segln sea el
caso.

Director del plantel

Coordinador de la
unidad

Al recibir una
baja por
reglamento.

3.1

3. Capturala
baja.

3.2.

El Auxiliar de control escolar del plantel captura la
causa de la baja en el campo Observacion del kardex
a través del Sistema de Informacion de Control
Escolar (SICE), cuando es un alumno de la modalidad
escolarizada, en otro caso el Auxiliar administrativo de
la unidad lo hace en el Sistema de Ensefianza Abierta
de Control Escolar (SEACE).

Se anexa al expediente del alumno la solicitud de baja
y una copia impresa del kardex del alumno.

Auxiliar de control
escolar del plantel

Auxiliar administrativo
de la unidad

Al autorizar una
baja.

4.1.

4, Actualizala |4.2.
relacién de

bajas.

4.3.

Cuando se trata de la modalidad escolarizada, el
Auxiliar de control escolar del plantel actualiza el
formato Alumnos que se dieron de baja del plantel
DAC-DSA-P06-F03. Ademads, imprime el formato
Reporte general de alumnos inscritos que
causaron baja del plantel DAC-DSA-P06-F04.
Cuando se trata de la modalidad no escolarizada, el
Auxiliar administrativo de la unidad actualiza los
formatos Reporte mensual de bajas DAC-DSA-P06-
F06, Alumnos por localidad que se dieron de baja
de la unidad DAC-DSA-P06-FO7 y Alumnos por
mes que se dieron de baja de la unidad DAC-DSA-
P06-F08.

Se entregan los reportes al Director del plantel cuando
se trata de la modalidad escolarizada, en otro caso al

Auxiliar de control
escolar del plantel.

Auxiliar administrativo
de la unidad

Al capturar una
baja.

VER 1.0 BAJA POR REGLAMENTO

REVISO VALIDO
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA POR
REGLAMENTO

Cddigo: DAC-DSA-PO7

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Académicos

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios

Referencia de Norma: 8.1,8.2.3.,8.2.4,8.5.1y 10.2.

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

CUANDO

Coordinador de la unidad.

5. valida
formatos.

5.1

5.2.

El Director del plantel o el coordinador de la unidad,
valida los reportes rubricandolos con la fecha, firma y
nombre.

Se sellan todos los formatos.

Director del plantel

Coordinador de la
unidad

Al concluir el
semestre (en la
escolarizada) o
el mes (en lano

escolarizada).

6. Entrega
formatos.

6.1.

6.2.

En la modalidad escolarizada, el Responsable de
control escolar del plantel organiza el paquete
mientras que, en la modalidad no escolarizada, lo
hace el Auxiliar académico de la unidad.

Mediante oficio, se remite el paquete al departamento
de Servicios Académicos.

Responsable de
control escolar del
plantel.

Auxiliar administrativo
de la unidad

Al validar los
reportes.

7. Recibe los
formatos

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

El Auxiliar del departamento recibe el paquete
confirmando que esta completo. En caso contrario,
solicita al plantel que corrija y envie el faltante
correspondiente.

Registra el cumplimiento en el Control de recepcién
y remisién: bajas, modalidad escolarizada DAC-
DSA-P06-F09 o en el Control de recepciony
remision: bajas, modalidad no escolarizada DAC-
DSA-P06-F10.

El personal que lo recibid, rubrica los reportes con la
fecha, firma y nombre.

El personal periddicamente revisa los formatos de
control (DAC-DSA-P06-F09 y DAC-DSA-P06-F10)
para confirmar los planteles que faltan y exhortarlos
mediante oficio a que cumplan.

Auxiliar del Depto. de
Servicios Académicos

Al recibir los
formatos.

8. Revisalos
formatos

8.1.

8.2.

El Auxiliar del departamento revisa que los reportes
estan correctos. En caso de encontrar un error, el
personal solicita al plantel o unidad, que corrija'y
envie nuevamente el formato correspondiente.

El personal que lo verific, rubrica el reporte con la
fecha, firma y nombre.

Auxiliar del Depto. de
Servicios Académicos

Al recibir los
formatos.

9. Legalizalos
formatos

9.1.

9.2.

El Jefe del departamento legaliza los formatos
rubricndolos con la fecha, firma y nombre.

Remite la copia legalizada mediante oficio, asi como
de ser necesario, informa las omisiones y/o errores
detectados.

Jefe del Depto. de
Servicios Académicos

Al recibir los
formatos ya
revisados

10. Archiva los
formatos.

10.1.

El Auxiliar del departamento resguarda los formatos
originales en la gaveta que le corresponde en el
archivo del departamento.

Auxiliar del Depto. de
Servicios Académicos

Al legalizar los
formatos.

11. Proporciona
estadistica
para el
catélogo.

11.1.

11.2.

El Jefe de oficina de control escolar obtiene la
estadistica de bajas en el formato Bajas DAC-DSA-
P06-F05; mientras que, para la no escolarizada,
Alumnos por localidad que se dieron de baja de la
unidad DAC-DSA-P06-F07.

El Jefe de oficina de control escolar proporciona la
estadistica por modalidad para que se actualice el
catalogo de indicadores académicos.

Jefe de Oficina de
Control Escolar

Al revisar los
formatos.

VER 1.0 BAJA POR REGLAMENTO

REVISO
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DSA-PO7

PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA POR

Fecha de Emision: 30 de junio de 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios
Académicos

REGLAMENTO Referencia de Norma: 8.1, 8.2.3, 8.2.4, 851y 10.2.
6. Documentos de referencia
DOCUMENTO DE REFERENCIA (CSA?I\IIDIIDFOICA':\DCI:_IIC())I\LIJE)
Reglamento de Control Escolar para el Bachillerato General Escolarizado N/A
Reglamento de Control Escolar del Sistema de Ensefianza Abierta N/A

7. Registros

NOMBRE O TiTULO DE REGISTRO

CODIGO

RESPONSABLE
DE

TIEMPO MINIMO

LUGAR DE DE

ALMACENAMIENTO

CONSERVARLO

CONSERVACION

Expediente del 5 afios contados a
Tramite de baja por reglamento (modalidad | DAC-DSA-PO7- | Responsable de | alumno — Archivo de | partir de que el
escolarizada) FO1 control escolar la oficina de control | alumno inicid el
escolar del plantel bachillerato
Tramite de baja por reglamento (modalidad | DAC-DSA-PO7- | Coordinador de la Expediente .del
. ; alumno — Archivo de Permanente
no escolarizada) F02 unidad .
la unidad
Archivo del
. . DAC-DSA-P06- | Jefe de oficina de departamento de
Alumnos que se dieron de baja del plantel. o Permanente
F03 control escolar Servicios
Académicos
Archivo del
Reporte general de alumnos inscritos que | DAC-DSA-P06- | Jefe de oficina de departamento de
) - Permanente
causaron baja del plantel. F04 control escolar Servicios
Académicos
Archivo del
. DAC-DSA-P06- | Jefe de oficina de departamento de
Bajas. - Permanente
F05 control escolar Servicios
Académicos
Archivo del
. DAC-DSA-P06- | Jefe de oficina de departamento de
Reporte mensual de bajas. o Permanente
F06 control escolar Servicios
Académicos
Archivo del
Alumnos por localidad que se dieron de baja | DAC-DSA-P06- | Jefe de oficina de departamento de
X - Permanente
de la unidad. FO7 control escolar Servicios
Académicos
Archivo del
Alumnos por mes que se dieron de baja de | DAC-DSA-P06- | Jefe de oficina de departamento de
. oy Permanente
la unidad. F08 control escolar Servicios
Académicos
Auxiliar del Depto Archivo del
Control de recepcion y remision de bajas DAC-DSA-P06- | DEpIO. departamento de N
. . de Servicios - 1 afio
(modalidad escolarizada). F09 Académicos Servicios
Académicos
VER 1.0 BAJA POR REGLAMENTO ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina 5 de 7

JDCR /30-06-2017

JDCR /30-06-2017

KGP/ 30-06-2017

MOBS/ 30-06-2017

263



COLEGIO DE BACHILLERES Chiige DAC DAPYT

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios
PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA POR Aeagemeoe
REGLAMENTO Referencia de Norma: 8.1, 8.2.3,, 8.2.4,85.1y 10.2.

RESPONSABLE LUGAR DE TIEMPO MINIMO

NOMBRE O TiTULO DE REGISTRO CODIGO DE DE
CONSERVARLO ALMACENAMIENTO o\ cervaciON

Auxiliar del Depto Archivo del
Control de recepcion y remision de bajas DAC-DSA-P06- epio. departamento de
de Servicios

(modalidad no escolarizada). F10 s Servicios
Académicos L
Académicos

1 afio

8. Glosario

e  Alumno inscrito:
Es el alumno que ha cumplido los criterios de los procesos de inscripcion o reinscripcién para continuar con sus estudios en
alguno de los seis semestres que contempla el plan de estudios del Colegio.

e Alumno irregular:
Es aquel que no ha acreditado alguna de las asignaturas del plan de estudios vigente que anteceden al semestre en el cual se
encuentra inscrito.

e Alumno regular:
Es aquel que tiene acreditadas todas las asignaturas del plan de estudios vigente que anteceden al semestre en el cual se
encuentra inscrito.

e  Alumno sin egresar:
Es aquel que curso los seis semestres del plan de estudios en el que estuvo inscrito, pero tiene reprobada una 0 mas
asignaturas.

e Baja:
Es la suspension de estudios temporal o permanente en el Colegio, la cual puede ser solicitada por el alumno o instruida por la
institucion.

9. Anexos
Tramite de baja por reglamento (modalidad escolarizada) DAC-DSA-P07-F01
Tramite de baja por reglamento (modalidad no escolarizada) DAC-DSA-P07-F02
Alumnos que se dieron de baja del plantel. DAC-DSA-P06-F03
Reporte general de alumnos inscritos que causaron baja del plantel. DAC-DSA-P06-F04
Bajas. DAC-DSA-P06-F05
Reporte mensual de bajas. DAC-DSA-P06-F06
Alumnos por localidad que se dieron de baja de la unidad. DAC-DSA-P06-F07
Alumnos por mes que se dieron de baja de la unidad. DAC-DSA-P06-F08
Control de recepcion y remision de bajas (modalidad escolarizada). DAC-DSA-P06-F09
Control de recepcién y remision de bajas (modalidad no escolarizada). DAC-DSA-P06-F10
VER 1.0 BAJA POR REGLAMENTO ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO
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__COLEGIO DE BACHILLERES Cadigo: DACDSAPOT

Fecha de Emision: 30 de junio de 2017

PROCEDIMIENTO PARA LA BAJA POR Es;g:;isczzle: Jefe del Departamento de Servicios
REGLAMENTO Referencia de Norma: 8.1, 8.2.3, 8.2.4, 851y 10.2.
10. Control de cambios
VER 1.0 BAJA POR REGLAMENTO ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO pagina 7 de 7
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COLEGIO DE BACHILLERES Ghtigo 5AC DSAPDR

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios
PROCEDIMIENTO PARA EL EGRESO DE Pl
ALUMNOS Referencia de Norma: 8.1, 8.5.1, 85.2, 8.55, 8.6

1. Obijetivo

Dar cumplimiento a los requisitos establecidos en las disposiciones correspondientes para el egreso de alumnos.

2. Alcance

Aplica para los alumnos de la modalidad escolarizada del Colegio de Bachilleres que estan dentro del tiempo establecido para
concluir el bachillerato.

3. Politicas de operacion
3.1. Unavez que un formato cuenta con todas las firmas es considerado como legalizado.
3.2. Todos los campos de los formatos deberan ser llenados en forma completa y legible.

3.3. Para efectos del egreso de alumnos en la modalidad escolarizada, se deberd respetar lo estipulado en el
Reglamento de Control Escolar del Bachillerato General Escolarizado emitido por el Colegio de Bachilleres del
Estado de Baja California Sur, en sus capitulos: |. Disposiciones generales, VIII. De la acreditacion de estudios y XII.
De la certificacion de estudios.

Lic. Jesus David Castruita Rodriguez  Lic. Jesis David Castruita Rodriguez ~ Lic. Kennia Geraldine Pozo Dr. Oscar Baez Senties

Jefe del Depto. de Servicios Jefe del Depto. de Servicios Representante de la Direccion Director General
Académicos Académicos
Elabord Revis6 Valido Autorizé
VER 1.0 EGRESO DE ALUMNOS ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO pagina 1de 9
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DSA-P08

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

PROCEDIMIENTO PARA EL EGRESO DE

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios
Académicos

Referencia de Norma: 8.1,8.5.1,8.5.2,85.5, 8.6

ALUMNOS
4. Diagrama del procedimiento.
AUXILIAR DE RESPONSABLE DE AUXILIAR DEL SUBJEFE DEL
CONTROLESCOLAR ~ CONTROL ESCOLAR DlRPEIf:ATI\?I'RELDEL DEPARTAMENTO DE é%%%f?&%ﬁ; DEPTO. DE SERV.
DEL PLANTEL DEL PLANTEL SERV. ACAD. ACAD.
1. Identifica
egresados
»| 2. Valida
egresados.
3. Entrega
formatos para |€¢——
autorizacion.
»| 4. Recibe los
formatos.
\ 4
5. Revisa los
formatos.
6. Imprime |
formatos. [
7. Valida los
certificados.
8. Entrega
certificados para
legalizacién.
»| 9. Recibe
certificados.
10. Revisa
los formatos.
i{
e o KGP)I?(IJ_-l(%(?Z(Jl? Mogg/g%%égon Pagina2 de 9
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DSA-P08

PROCEDIMIENTO PARA EL EGRESO DE

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios

Académicos

ALUMNOS Referencia de Norma: 8.1, 851, 8.5.2, 855, 8.6
AUXILIAR DE RESPONSABLE DE AUXILIAR DEL SUBJEFE DEL
CONTROL ESCOLAR - CONTROL ESCOLAR DlR;&r’\%.FEE EL DEPARTAMENTO DE \(]ZEC!:I\'IATRE)I(_) E&%ﬁg DEPTO. DE SERV.
DEL PLANTEL DEL PLANTEL SERV. ACAD. ACAD.
11. Verifica los
certificados.
»| 12. Legalizar
los formatos.
13. Archiva
los formatos.
v
14. Actualiza
catalogo.
15. Recibe
respuesta.
16. Entrega
documento al
interesado.
VER 1.0 EGRESO DE ALUMNOS ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO PARA EL EGRESO DE

Cddigo: DAC-DSA-P08

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios

JDCR/30-06-2017 JDCR /30-06-2017

KGP/30-06-2017

MOBS/ 30-06-2017

Académicos
ALUMNOS Referencia de Norma: 8.1, 85.1, 8.5.2, 8.5.5, 8.6
5. Descripcion del procedimiento
SECUENCIA DE ACTIVIDAD RESPONSABLE CUANDO
ETAPAS
1.1. El Auxiliar de control escolar del plantel, imprime en
hoja blanca, el Kardex DAC-DSA-P08-FO1 de los
alumnos que tienen aprobadas todas las asignaturas
del plan de estudios que ha cursado.
1.2. El personal entrega los kardex al director del plantel .
) X ) Al concluir el
" para que los valide, una vez que ha revisado que: "
1. Identfica a) Los datos personales del titular corresponden Auxﬂllaréiel C?mro'l curso r_egdula(; 0
egresados. con los documentos existentes en su expediente. escolar del plante un periodo ce
; o0 regularizacion.
b)  No hay fechas duplicadas por aplicacion de
evaluaciones de regularizacion.
c) Los antecedentes académicos como
equivalencias, revalidaciones o portabilidad,
estan bien capturados.
. 2.1. El Director del plantel valida los formatos Cuando ha
2. Valida rubricandolos con la firma y nombre. Director del plantel revisado los
egresados. | 55 Se sellan todos los formatos. formatos.
3.1. El Responsable de control escolar del plantel
3. Entrega ;:gggiza el paquete ordenando los documentos por Responsable de Cuando ha
forma_tos Para | 35 Mediante oficio, se remite al departamento de control escolar del validado los
autorizacion. Servicios Académicos, el paquete con los kardex plantel formatos.
rubricados.
4.1. El Auxiliar del departamento rubrica el oficio con la
fecha, firma y nombre, una vez confirmado que el
paquete estd completo. Cuando es necesario solicita
al plantel que corrja y envie el faltante
correspondiente.
4 Recibe los 4.2. Elpersonal que lo recibic’l),'registra eI_cgmpIimiento en | Ausiliar del Depto. de Al recibir los
el Control de recepcion y remision: alumnos o s formatos ya
formatos préximos a egresar DAC-DSA-P08-F02, y rubrica Servicios Académicos validados
los reportes con la fecha, firma y nombre.
4.3. El personal periodicamente revisa el cumplimiento
(DAC-DSA-P08-F02) para confirmar los planteles
que faltan y exhortarlos mediante oficio a que
cumplan.
5.1. El Auxiliar del departamento rubrica el kardex con la
fecha, firma y nombre una vez que confirma que el Al recibir 1os
5. Revisalos formato coincide con el registro del SICE. Auxiliar del Depto. de ¢
. . . . . ] o . ormatos ya
formatos 5.2. Remite el kardex revisado mediante oficio, asi como | Servicios Académicos validados
de ser necesario, informa las omisiones y/o errores
detectados.
6.1. El Auxiliar de control escolar del plantel, imprime el
Certificado de terminacion de estudios DAC-DSA-
. P08-F03 de los alumnos que tienen aprobadas todas . Al recibir los
6. Imprime las asignaturas del plan de estudios que ha cursado Auxiliar de control formatos ya
formatos. - : X escolar del plantel ,
Asimismo, los formatos Control de folios de revisados
certificados de terminacion de estudios DAC-
DSA-P08-F04 y/o Control de folios de certificados
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO PARA EL EGRESO DE
ALUMNOS

Cddigo: DAC-DSA-P08

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Académicos

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios

Referencia de Norma: 8.1,8.5.1,8.5.2,85.5, 8.6

6.2.

de terminacion de estudios (exalumnos) DAC-
DSA-P08-F05.

El personal pega la fotografia una vez que
comprueba que se imprimieron correctamente y
entrega los documentos al director.

7. Valida los
certificados.

7.1.

7.2.

El Director del plantel valida los formatos
rubricandolos con la firma y nombre.

Se sellan todos los formatos.

Director del plantel

Cuando ha
verificado los
formatos.

8. Entrega
certificados
para

legalizacidn.

8.1

8.2.

El Responsable de control escolar del plantel
organiza el paguete ordenando los certificados por
grupo.

Mediante oficio, se remite el paquete al departamento
de Servicios Académicos.

Responsable de
control escolar del
plantel

Cuando ha
validado los
formatos.

9. Recibe los
certificados.

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

El Auxiliar del departamento rubrica el oficio con la
fecha, firma y nombre, una vez confirmado que el
paquete esta completo. Cuando es necesario solicita
al plantel que corrja y envie el faltante
correspondiente.

Registra el cumplimiento en el Control de recepcién
y remision: certificados DAC-DSA-P08-F06.

El personal que lo recibio, rubrica los reportes con la
fecha, firma y nombre.

El personal periddicamente revisa el cumplimiento
(DAC-DSA-P08-F06) para confirmar los planteles
que faltan y exhortarlos mediante oficio a que
cumplan.

Auxiliar del Depto. de
Servicios Académicos

Al recibir los
formatos ya
validados

10. Revisa los
formatos

10.1.

10.2.

El Auxiliar del departamento rubrica los formatos con
la fecha, firma y nombre una vez que confirma que
coinciden los folios y fechas de los certificados
registrados. En caso contrario, solicita al plantel que
corrija y reponga el formato.

Entrega los formatos correctos al
departamento para legalizacion.

jefe  del

Auxiliar del Depto. de
Servicios Académicos

Al recibir los
formatos ya
validados

11. Verifica los
certificados.

11.1.

11.2.

11.3.

La Jefa de oficina de control escolar verifica que los

certificados:

a) No tienen manchas, tachaduras o
enmendaduras.

b) La foto esta bien pegada.

c) Lainformacion se imprimi6 en los espacios
correctamente.

El personal registra el documento en el Libro de

control de folios de certificados del departamento,

por plantel DAC-DSA-P08-F07 del formato

correspondiente, y se rubrica con los datos: nimero

de libro, foja, fecha de registro, nombre y firma del

personal que lo anoto.

Pone sello del departamento y entrega el documento

al Subjefe del departamento para legalizacion.

Jefa de oficina de
control escolar

Al recibir los
formatos ya
validados

12. Legaliza los
certificados

12.1.

El Subjefe del departamento distribuye el documento
para que sea firmado por el Jefe del departamento,

Subjefe del Depto. de
Servicios Académicos

Al recibir los
formatos ya
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DSA-P08

PROCEDIMIENTO PARA EL EGRESO DE
ALUMNOS

Director Académico y Director General del Colegio.
Pone el sello troquelado en la foto de todos los
documentos que se han legalizado correctamente, en
otro caso la leyenda “CANCELADO".

12.2.

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios

Académicos

Referencia de Norma: 8.1,8.5.1,8.5.2,85.5, 8.6

legalizados

13. Archiva los
certificados.

13.1. El auxiliar del departamento resguarda los formatos
originales en la gaveta que le corresponde en el
archivo del departamento.

La Jefa de oficina de control escolar resguarda una
copia del documento y expediente en la gaveta que le
corresponde en el archivo del departamento.
Mediante oficio, se remiten los documentos
legalizados (original y copia del plantel) y/o notifica los
que se hayan cancelado.

La Jefa de oficina de control escolar actualiza el
estatus del documento en el Libro de control de
folios de certificados del departamento, por
plantel DAC-DSA-P08-F07.

13.2.

13.3.

13.4.

Jefa de oficina de
control escolar

Al legalizar los
formatos.

14. Genera
estadistica.

14.1. El jefe de oficina de control escolar obtiene la
estadistica en el formato Egresados DAC-DSA-P08-
F09,

14.2. El Jefe de oficina de control escolar proporciona la
estadistica por modalidad para que se actualice el
catalogo de indicadores académicos.

Jefa de Oficina de
Control Escolar

Al legalizar los
formatos.

15. Recibe
respuesta.

15.1. El Responsable de control escolar del plantel rubrica
el oficio con la fecha, firma y nombre, una vez
confirmado que el paquete esta completo.

Responsable de
control escolar del
plantel

Cuando ha
recibe respuesta
a solicitud.

16. Entrega
documento al
interesado.

16.1. El Responsable de control escolar del plantel,
actualiza el Libro de control de folios de
certificados del plantel DAC-DSA-P08-F08 con los
datos respectivos. Ademas:

- Resguarda la copia de los certificados y formatos
en la gaveta que le corresponde en el archivo de
la oficina de control escolar del plantel.

- Entrega el documento una vez que el interesado
firme el Libro de control de folios del plantel
DAC-DSA-P08-F08.

16.2. El personal contacta al interesado para entregarle el
documento o notificarle el estatus de su tramite.

Responsable de
control escolar del
plantel

Cuando ha
validado los
formatos.

6.

Documentos de referencia

1) REGLAMENTO DE CONTROL ESCOLAR PARA EL BACHILLERATO GENERAL

DOCUMENTO DE REFERENCIA

ESCOLARIZADO

CODIFICACION
(CUANDO APLIQUE)

N/A

2) REGLAMENTO DE CONTROL ESCOLAR DEL SISTEMA DE ENSENANZA ABIERTA

N/A
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DSA-P08

PROCEDIMIENTO PARA EL EGRESO DE

7. Registros

ALUMNOS

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios

Académicos

Referencia de Norma: 8.1,8.5.1,8.5.2,85.5, 8.6

NOMBRE O TITULO DE REGISTRO

CODIGO

RESPONSABLE
DE
CONSERVARLO

LUGAR DE
ALMACENAMIENT
0

TIEMPO MINIMO
DE
CONSERVACION

Responsable de | Archivo de la oficina
1) Kardex. EOAf "DSAPOB- | ontrol Escolar del | de control escolar del 5 afios
Plantel plantel
Archivo del
2) Control de recepcidn y remision: DAC-DSA-P08- | Jefa de oficina de departamento de 5 afios
alumnos préximos a egresar. F02 control escolar Servicios
Académicos
Responsable de .
3) Certificado de terminacion de estudios. DAC-DSAPO8- | - ntrol escolar del | Archivo de control 5 afios
F03 escolar del plantel
plantel
. o Auxiliar del Depto Archivo del
4)  Control de folios de certificados de DAC-DSA-P08- 7| departamento de N
L : de Servicios I 1 afio
terminacion de estudios. F04 Académi Servicios
cadémicos P
Académicos
. y Auxiliar del Depto Archivo del
5)  Control de folios de certificados de DAC-DSA-P08- | departamento de N
L : de Servicios I 1 afio
terminacion de estudios (exalumnos). | F05 . Servicios
Académicos P~
Académicos
Auxiliar del Depto Archivo del
6) Control de recepcion y remision: DAC-DSA-P08-  DEpIo. departamento de N
o de Servicios - 1 afio
certificados. F06 Académicos Servicios
Académicos
. . Archivo del
7 L|br_o_de control de folios de DAC-DSA-P08- | Jefa de oficina de departamento de o
certificados del departamento (por - 2 afios
. FO7 control escolar Servicios
plantel y tipo de documento). o
Académicos
. . Archivo del
8) ler_o_de control de folios de , DAC-DSA-P08- | Jefa de oficina de departamento de N
certificados del plantel (por tipo de - 2  afios
F08 control escolar Servicios
documento). -
Académicos
Archivo del
DAC-DSA-P08- | Jefa de oficina de departamento de N
9) Egresados. - 2 afios
F09 control escolar Servicios
Académicos

8. Glosario

e Alumno inscrito:

Es el alumno que ha cumplido los criterios de los procesos de inscripcién o reinscripcion para continuar con sus estudios en
alguno de los seis semestres que contempla el plan de estudios del Colegio.

e Alumno irregular:

Es aquel que no ha acreditado alguna de las asignaturas del plan de estudios vigente que anteceden al semestre en el cual se
encuentra inscrito.

VER 1.0 EGRESO DE ALUMNOS ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO
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COLEGIO DE BACHILLERES Caigs, DACDSATD8

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios
PROCEDIMIENTO PARA EL EGRESO DE Pl
ALUMNOS Referencia de Norma: 8.1, 8.5.1, 85.2, 8.55, 8.6

e Alumno regular:
Es aquel que tiene acreditadas todas las asignaturas del plan de estudios vigente que anteceden al semestre en el cual se
encuentra inscrito.

e Alumno sin egresar:
Es aquel que cursé los seis semestres del plan de estudios en el que estuvo inscrito, pero tiene reprobada una o mas
asignaturas.

e Baja:
Es la suspension de estudios temporal o permanente en el Colegio, la cual puede ser solicitada por el alumno o instruida por la
institucion.

e Calificacion:
Es el resultado de un proceso de evaluacion que se expresa mediante un valor numérico o de nomenclatura, y que refleja el
nivel de aprendizaje adquirido por el estudiante, en una UAC determinada del plan de estudios vigente.

e Calificacion final del semestre:
Es la calificacion que el alumno obtiene en una UAC al final del semestre como resultado de promediar o acumular las
calificaciones parciales obtenidas durante el semestre.

e C(alificacion parcial:
Es la calificacion que el alumno obtiene en una UAC al ser valorado en alguno de los momentos durante el proceso de
evaluacion del periodo ordinario.

e Colegio:
Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur.

e  Evaluacion:
Proceso mediante el cual el profesor valora el nivel de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes del alumno en relacion
al logro y cumplimiento de los desempefios y competencias especificados en una UAC.

e Examen:
Instrumento que utiliza el profesor para medir el nivel de aprendizaje logrado por el alumno en alguno de los programas de
estudios.

e Mapa Curricular:
Relacion sistematica de asignaturas agrupadas y ubicadas gradualmente con base en la naturaleza de sus temas, mismas que
tendré que acreditar el alumno del Colegio como parte de sus estudios en el nivel medio superior.

e Modalidad escolarizada
Es el conjunto de servicios educativos que se imparten en un espacio fisico para recibir formacion académica de manera
sistematica por lo que se requiere de instalaciones que cubran las caracteristicas definidas.

e Modalidad no escolarizada
Es la destinada a estudiantes que no asisten a la escolarizada, esta falta de presencia es sustituida por la institucién mediante
elementos que permiten lograr su formacion de forma autodidacta, en el que el papel del educador disminuye su protagonismo y
se convierte en un promotor y facilitador. También conocida como Ensefianza Abierta.

e Particular incorporada:
Escuela particular que imparte educacion de nivel medio superior, que cuenta con un Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios otorgado por el Colegio.

VER 1.0 EGRESO DE ALUMNOS ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DSA-P08

PROCEDIMIENTO PARA EL EGRESO DE
ALUMNOS

e Plantel:

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios
Académicos

Referencia de Norma: 8.1,8.5.1,8.5.2,85.5, 8.6

Es el centro de trabajo que imparte educacion del nivel medio superior, el cual puede ser oficial o particular incorporada.

e Plantel oficial:

Es la unidad académico-administrativa perteneciente al Colegio, estructurada por un directivo, alumnos, profesores, personal

administrativo y de servicios, el cual puede ser oficial o particular incorporada.

e  Semestre:

Periodo de seis meses que define el ciclo escolar para el desarrollo y cumplimiento de los programas de estudio. EI semestre
abarcara al menos 20 semanas, incluidas las evaluaciones parciales y de regularizacion.

9. Anexos

Kardex.
Control de recepcion y remision; alumnos proximos a egresar.
Certificado de terminacion de estudios.

Control de folios de certificados de terminacion de estudios.

Control de folios de certificados de terminacion de estudios (exalumnos).

Control de recepcién y remision; certificados.

Libro de control de folios de certificados del departamento.
Libro de control de folios de certificados del plantel
Egresados

10. Control de cambios

DAC-DSA-P08-F01
DAC-DSA-P08-F02
DAC-DSA-P08-F03
DAC-DSA-P08-F04
DAC-DSA-P08-F05
DAC-DSA-P08-F06
DAC-DSA-P08-F07
DAC-DSA-P08-F08
DAC-DSA-P08-F09

VER 1.0 EGRESO DE ALUMNOS ELABORO REVISO VALIDO
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DSA-P09

PROCEDIMIENTO PARA LA PROMOCION DE

1. Obijetivo

SEMESTRE

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios
Académicos

Referencia de Norma: 8.1y 8.5.2.

Realizar la promocion de los estudiantes inscritos o que estan en baja, que cumplen los requisitos para promoverse al semestre
siguiente, asi como identificar la situacion académica de cada estudiante.

2. Alcance

Aplica para los alumnos que estéan dentro del tiempo establecido para concluir el bachillerato en la modalidad escolarizada del

Colegio de Bachilleres.

3. Politicas de operacion

3.1. Unavez que un formato cuenta con todas las firmas es considerado como legalizado.

3.2.

3.3.

Todos los campos de los formatos deberan ser llenados en forma completa y legible.

Para efectos de la promocién de semestre en la modalidad escolarizada, se debera respetar lo estipulado en el

Reglamento de Control Escolar del Bachillerato General Escolarizado emitido por el Colegio de Bachilleres del
Estado de Baja California Sur, en sus capitulos: I. Disposiciones generales y VIII. De la acreditacion de estudios.

Lic. Jesus David Castruita Rodriguez
Jefe del Depto. de Servicios

Lic. Jesus David Castruita Rodriguez
Jefe del Depto. de Servicios

Lic. Kennia Geraldine Pozo
Representante de la Direccion

Dr. Oscar Baez Senties
Director General

Académicos Académicos
Elaboré Reviso Valido Autorizd
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DSA-P09

PROCEDIMIENTO PARA LA PROMOCION DE

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios

Académicos
SEMESTRE Referencia de Norma: 8.1y 8.5.2.
4. Diagrama del procedimiento.
AUXILIAR DE RESPONSABLE DE SUBDIRECTOR AUXILIAR DEL
CONTROL ESCOLAR = CONTROLESCOLAR  ACADEMICO DEL D'RPES,\%FEE Bl DEPARTAMENTO DE é%%%f?&%ﬁé
DEL PLANTEL DEL PLANTEL PLANTEL SERV. ACAD.
1. Identifica
situacion
académica.
» 2. Verifica
expedientes.
3. Establece
estrategias contra
el abandono
escolar.
> 4. Revisa
el plan.
5. Recibe los
formatos.
6.
Proporciona
estadistica
para el
catalogo.
VER 1.0 LA PROMOCION DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pégina 2 de 6

SEMESTRE

JDCR/30-06-2017

JDCR /30-06-2017

KGP/ 30-06-2017

MOBS/ 30-06-2017

276



COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO PARA LA PROMOCION DE
SEMESTRE

5. Descripcion del procedimiento

Cddigo: DAC-DSA-P09

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Académicos

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios

Referencia de Norma: 8.1y 8.5.2.

1. Identifica
situacion
académica.

1.1

1.2

1.3.

El Auxiliar de control escolar del plantel actualiza los
formatos Situacién académica de alumnos
inscritos DAC-DSA-P09-F01, Situacién académica
de alumnos en baja DAC-DSA-P09-F02 y Situacién
académica de alumnos sin tiempo DAC-DSA-P09-
F03, definiendo el estatus considerando:

Cuando no estan dentro del plazo maximo para
concluir el bachillerato, se les identifica con el estatus
“Sin tiempo”.

Cuando tiene acreditadas todas las asignaturas o, s6lo
adeuda entre una y la cantidad maxima establecida,
se les identifica con el estatus “Promovido”.

Cuando tiene acreditadas todas las asignaturas del
plan de estudios, se identifica como “Egresado”.

Cuando curs6 todas las asignaturas del plan de
estudios, pero es irregular, se identifica como “Sin
egresar”.

En otro caso se identifica como “Baja”.

Aplica el procedimiento Baja por reglamento DAC-
DSA-P07, para aquellos que se han identificado con
el estatus de baja.

Entrega los formatos al Responsable de control
escolar.

Auxiliar de control
escolar del plantel

Al concluir el
curso regular o
un periodo de
regularizacion.

2. Verifica
expedientes

2.1

2.2.

El Responsable de control escolar del plantel elabora
y entrega la estadistica Alumnos inscritos
promovidos DAC-DSA-P09-F04 y Alumnos en baja
promovidos DAC-DSA-P09-F05, al Subdirector
academico del plantel.

Verifica que el expediente del estudiante no
promovido este completo pues se incluye el historial
académico vigente.

Responsable de
control escolar del
plantel

Al concluir el
curso regular o
un periodo de
regularizacion.

3. Recibe los
formatos

3.1

3.2.

3.3

34.

El Auxiliar del departamento recibe el paquete
confirmando que esta completo. En caso contrario,
solicita al plantel que corrija y envie el faltante
correspondiente.

Registra el cumplimiento en el Control de recepcién
y remisién: promocion DAC-DSA-P06-F08.

El personal que lo recibi6, rubrica los reportes con la
fecha, firmay nombre.

El personal periédicamente revisa el formato de
control (DAC-DSA-P06-F09) para confirmar los
planteles que faltan y exhortarlos que cumplan
mediante Oficio de recordatorio de promocién
DAC-DSA-P01-F09.

Auxiliar del Depto. de
Servicios Académicos

Al recibir los
formatos.
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4. Actualiza
catalogo.

Cddigo: DAC-DSA-P09

__ COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO PARA LA PROMOCION DE
SEMESTRE

4.1. ElJefe de oficina de control escolar obtiene el

indicador de permanencia en el formato Permanencia
global DAC-DSA-P09-F10.
4.2. El Jefe de oficina de control escolar actualiza el
catalogo de indicadores académicos por modalidad.
4.3. Remite el Plan de trabajo para disminuir el
abandono escolar DAC-DSA-P09-F07 a la Direccion
Académica.

Fecha de Emision: 30 de junio de 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios
Académicos

Referencia de Norma: 8.1y 8.5.2.

Al revisar los
formatos.

Jefe de Oficina de
Control Escolar

6. Documentos de referencia

Reglamento de Control Escolar para el Bachillerato General Escolarizado

DOCUMENTO DE REFERENCIA

CODIFICACION

(CUANDO APLIQUE)
N/A

7. Registros
RESPONSABLE LUGAR DE TIEMPO MINIMO
NOMBRE O TiTULO DE REGISTRO cODIGO DE ALMACENAMIENTO DE
CONSERVARLO CONSERVACION
Archivo del
L - I DAC-DSA-P09- | Jefa de oficina de departamento de 5
Situacién académica de alumnos inscritos. - 1 afio
FO1 control escolar Servicios
Académicos
Archivo del
- . DAC-DSA-P09- | Jefa de oficina de departamento de ~
Seguimiento de alumnos sin egresar. - 1 afio
F02 control escolar Servicios
Académicos
Archivo del
o DAC-DSA-P09- | Jefa de oficina de departamento de N
Alumnos sin tiempo. - 1 afio
F03 control escolar Servicios
Académicos
Archivo del
AlUMNGS inscritos promovidos DAC-DSA-P09- | Jefa de oficina de departamento de 1 afio
P ' FO4 control escolar Servicios
Académicos
Archivo del
Alumnos en baja promovidos, DAC-DSA-P09- | Jefa de oficina de departamgnto de 1 afio
F05 control escolar Servicios
Académicos
DAC-DSA-P09- .
Minuta de reunion. F06 Sbdirector del Archivo del plantel 1 afio
plantel
) L DAC-DSA-P09- .
Plan de trabajo para disminuir el abandono 07 Subdirector del Archivo del plantel 1 afio
escolar. plantel
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DSA-P09

PROCEDIMIENTO PARA LA PROMOCION DE
SEMESTRE

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios

Académicos

Referencia de Norma: 8.1y 8.5.2.

RESPONSABLE LUGAR DE TIEMPO MINIMO
NOMBRE O TiTULO DE REGISTRO cODIGO DE ALMACENAMIENTO DE
CONSERVARLO CONSERVACION
. Archivo del
g . .. | DAC-DSA-P09- Auxiliar del' Depto. departamento de N
Control de recepcion y remision: promocion. de Servicios - 1 afio
F08 . Servicios
Académicos .
Académicos
. Archivo del
- ' o DAC-DSA-P09- Auxiliar del' Depto. departamento de N
Oficio de recordatorio de promocion. de Servicios - 1 afio
F09 . Servicios
Académicos P
Académicos
Archivo del
Permanencia alobal DAC-DSA-P09- | Jefe de Oficinade | departamento de 1 afio
g ' F10 Control Escolar Servicios
Académicos
8. Glosario

e Alumno inscrito:
Es el alumno que ha cumplido los criterios de los procesos de inscripcidn o reinscripcién para continuar con sus estudios en
alguno de los seis semestres que contempla el plan de estudios del Colegio.

e  Alumno irregular:
Es aquel que no ha acreditado alguna de las asignaturas del plan de estudios vigente que anteceden al semestre en el cual se
encuentra inscrito.

e Alumno regular:
Es aquel que tiene acreditadas todas las asignaturas del plan de estudios vigente que anteceden al semestre en el cual se
encuentra inscrito.

e Alumno sin egresar:
Es aquel que curso los seis semestres del plan de estudios en el que estuvo inscrito, pero tiene reprobada una 0 mas
asignaturas.

e Baja:
Es la suspensién de estudios temporal 0 permanente en el Colegio, la cual puede ser solicitada por el alumno o instruida por la
institucion.

e Colegio:

Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur.

e Modalidad escolarizada
Es el conjunto de servicios educativos que se imparten en un espacio fisico para recibir formacién académica de manera
sistematica por lo que se requiere de instalaciones que cubran las caracteristicas definidas.

VER 1.0 LA PROMOCION DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO
SEMESTRE JDCR / 30-06-2017 JDCR/30-06-2017 KGP/ 30-06-2017 MOBS/ 30-06-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES Chiige DAC DAY

Fecha de Emision: 30 de junio de 2017
PROCEDIMIENTO PARA LA PROMOC|ON DE Responsable: Jefe del Departamento de Servicios

Académicos
SEMESTRE Referencia de Norma: 8.1y 8.5.2.
9. Anexos
Situacion académica de alumnos inscritos. DAC-DSA-P09-F01
Seguimiento de alumnos sin egresar. DAC-DSA-P09-F02
Alumnos sin tiempo. DAC-DSA-P09-F03
Alumnos inscritos promovidos. DAC-DSA-P09-F04
Alumnos en baja promovidos. DAC-DSA-P09-F05
Minuta de reunién. DAC-DSA-P09-F06
Plan de trabajo para disminuir el abandono escolar. DAC-DSA-P09-F07
Control de recepcién y remision: promocion. DAC-DSA-P09-F08
Oficio de recordatorio de promocion. DAC-DSA-P09-F09
Permanencia global. DAC-DSA-P09-F10

10. Control de cambios

VER 1.0 LA PROMOCION DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pégina 6 de 6
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COLEGIO DE BACHILLERES Chiigo DG DSAPID

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017
PROCEDIMIENTO PARA LA CERT|F|CAC|ON DE Responsable: Jefe del Departamento de Servicios

Académicos
ESTUDIOS Referencia de Norma: 8.1.,8.5.2., 8.5.5.

1. Obijetivo

Dar cumplimiento a los requisitos establecidos en las disposiciones correspondientes para la certificacion o constancias de
estudios realizados en el Colegio.

2. Alcance

Aplica para los alumnos del Colegio de Bachilleres tanto de la modalidad escolarizada y no escolarizada.

3. Politicas de operacion

3.1. Unavez que un formato (DAC-DSA-P10-F16, DAC-DSA-P10-F17 y DAC-DSA-P10-F18) cuenta con todas las firmas
y sellos es considerado como legalizado.

3.2. Todos los campos de los formatos (DAC-DSA-P10-F01 y DAC-DSA-P10-F02) deberéan ser llenados en forma legible
y completa segUn sea el caso.

3.3. Para efectos de la certificacion de estudios en la modalidad escolarizada, se debera respetar lo estipulado en el
Reglamento de Control Escolar del Bachillerato General Escolarizado emitido por el Colegio de Bachilleres del
Estado de Baja California Sur, en sus capitulos: |. Disposiciones generales y XII. De la certificacién de estudios.

3.4. Para efectos de la certificacion de estudios en la modalidad no escolarizada, se debera respetar lo estipulado en el
Reglamento General de Control Escolar del Sistema de Ensefianza Abierta emitido por el Colegio de Bachilleres del
Estado de Baja California Sur, en sus capitulos: I. Normas generales, VII. Certificacién de estudios y VIII.
Certificacion parcial de estudios.

Lic. Jesus David Castruita Rodriguez  Lic. Jesus David Castruita Rodriguez ~ Lic. Kennia Geraldine Pozo Dr. Oscar Baez Senties

Jefe del Depto. de Servicios Jefe del Depto. de Servicios Representante de la Direccién Director General
Académicos Académicos
Elaboré Reviso Valido Autoriz6
VER 1.0 CERTIFICACION DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina 1 de 10
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COLEGIO DE BACHILLERES Chiige DACDATID

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017
PROCEDIMIENTO PARA LA CERT|F|CAC|ON DE Responsable: Jefe del Departamento de Servicios

Académicos
ESTUDIOS Referencia de Norma: 8.1.,8.5.2., 8.5.5.

4. Diagrama del procedimiento.

AUXILIAR DE RESPONSABLE
CONTROL DE CONTROL
ESCOLAR DEL ESCOLAR DEL DlIIS’Ei.IKI?'ELD/EL JEFE DEL JEFA DE OFICINA JEFE DEL DEPTO
ALUMNO PLANTEL / PLANTEL / COORDINADOR DEPAR'[AMENTO DE CONTROL DE SERV. ACAD '
AUXILIAR AU),(ILIAR DE LA UNIDAD JURIDICO ESCOLAR ' '
ADMINISTRATIVO : ACADEMICO DE
DE LA UNIDAD LA UNIDAD
1. Solicita el
tramite.
> 2. Verifica
solicitud.
v
3. Imprime el
documento.
4. Verifica el
documento.
5. Valida
documento.
|
/\
NO 6. ¢ Tipo de
docto. = Certif.
de Estudios?
Y
7. Entrega
formatos para
legalizacion. /\
Sl 8. ¢ Recibe los
formatos por
modif. de datos?
v v
9. Dictamina »| NO
peticion.
VER 1.0 CERTIFICACION DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina 2 de 10
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DSA-P10

PROCEDIMIENTO PARA LA CERTIFICACION DE

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios
Académicos

ESTUDIOS Referencia de Norma: 8.1.,8.5.2., 8.5.5.
AUXILIAR DE RESPONSABLE
CONTROL DE CONTROL
ESCOLAR DEL ESCOLAR DEL DlIIEEi.IL?ELD/EL JEFE DEL JEFA DE OFICINA JEFE DEL DEPTO
ALUMNO PLANTEL / PLANTEL / COORDINADOR DEPARTAMENTO DE CONTROL DE SERV. ACAD '
AUXILIAR AU?(ILIAR DE LA UNIDAD JURIDICO ESCOLAR ' '
ADMINISTRATIVO | ACADEMICO DE
DE LA UNIDAD LA UNIDAD

10. Revisa
los formatos.

\ 4

13. Recibe
respuesta.

14. Entrega
documento al

interesado.

12. Archiva \
los formatos.

v

11. Legaliza
los formatos.

VER 1.0 CERTIFICACION DE

ESTUDIOS
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AUTORIZO
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5.

1.1

COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO PARA LA CERTIFICACION DE

ESTUDIOS

Descripcion del procedimiento

1. Solicita el

tramite.

1.2

13.

El alumno que requiere una constancia o certificacion
de estudios de la modalidad escolarizada acude a la
oficina de control escolar del plantel, en donde solicita
y llena el formato Solicitud de constancia o
certificacion de estudios (modalidad escolarizada)
DAC-DSA-P10-FO01.

El alumno que requiere una constancia o certificacion
de estudios de la modalidad no escolarizada acude a
la unidad del sistema de ensefianza abierta del
plantel, en donde solicita y llena el formato Solicitud
de constancia o certificacién de estudios
(modalidad no escolarizada) DAC-DSA-P10-F02.

El alumno entrega la solicitud del tramite con la
documentacion anexa que se requiera, en la oficina
de control escolar 0 en la Unidad del Sistema de
Ensefianza Abierta, segln corresponda.

Cddigo: DAC-DSA-P10

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Académicos

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios

Referencia de Norma: 8.1.,8.5.2.,8.5.5.

Alumno

En cualquier
momento.

2. Verifica
solicitud.

2.1

2.2.

2.3.

El Auxiliar de control escolar del plantel cuando es de
la modalidad escolarizada, o el Auxiliar administrativo
de la unidad cuando se trata de la no escolarizada,
verifica que la solicitud se llend correctamente y se
adjuntan los documentos indicados tanto en original y
copia. Cuando no esté hien llenado el formato de
solicitud, el personal le brinda apoyo al interesado
para su correccion.

En caso de faltar alglin documento, se le regresa al
interesado la documentacién soporte y suspende el
trAmite hasta que obtenga el faltante.

Cuando se atienda la expedicion de un certificado de
terminacion de estudios por modificacién de datos
personales del titular registrado en el documento, se
continda con el paso 7, en otro caso con la etapa
siguiente.

Auxiliar de control
escolar del plantel

Auxiliar administrativo
de la unidad

Al recibir
solicitudes de
tramites de
constancia o
certificacion de
estudios.

3. Revisael

kardex

3.1

En la modalidad escolarizada, el Auxiliar de control
escolar del plantel, comprueba la informacion del
estudiante y la situacion académica, a través del DAC-
DSA-P08-F01 Kardex y cuando es la modalidad no
escolarizada, lo hace el Auxiliar administrativo de la
unidad mediante el DSA-P10-F21 Kardex.

Auxiliar de control
escolar del plantel

Augxiliar administrativo
de la unidad

Verificada la
solicitud.

4.

Imprime el
documento

4.1.

4.2.

En la modalidad escolarizada, el Auxiliar de control
escolar del plantel imprime el documento tramitado,
cuando sea la no escolarizada lo hara el Auxiliar
administrativo de la unidad. Los documentos son los
que se relacionan en los formatos DAC-DSA-P10-F01
0 DAC-DSA-P10-F02.
El personal comprueba que el formato esta bien pues:
a) Los datos personales del titular corresponden
con los documentos existentes en su expediente

Auxiliar de control
escolar del plantel

Augxiliar administrativo
de la unidad

Al aprobar la
informacion.

VER 1.0 CERTIFICACION DE

ESTUDIOS

REVISO
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO PARA LA CERTIFICACION DE
ESTUDIOS

Cédigo: DAC-DSA-P10

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017
Responsable: Jefe del Departamento de Servicios
Académicos

Referencia de Norma: 8.1.,8.5.2.,8.5.5.

0 entregados por el interesado.
b)  No hay fechas duplicadas por aplicacion de
evaluaciones de regularizacion.
c) Los antecedentes académicos como
equivalencias, revalidaciones o portabilidad,
donde es necesaria su inclusion, estan bien
capturados.
d) No tiene manchas, tachaduras o enmendaduras.
5.1. Cuando es de la modalidad escolarizada, el Responsable de S
Al imprimir un
5 Verifica el Responsable de control escolar del plantel comprueba control escolar del formato de
' doﬁ r::n(t;}o que el formato esta impreso correctamente. En otro plantel constancia o
u ' caso lo hace el Auxiliar académico de la unidad, e
" . - certificacion de
5.2. El personal pega la fotografia y entrega el formato al Auxiliar académico de estudios
Director del plantel para que los valide. la unidad '
6.1. El Director del plantel, cuando es de la modalidad
escolarizada, valida el formato rubricandolo con su
nombre y firma. Cuando se trata de la no .
. . . . Director del plantel
6. Validael escolarizada, es el Coordinador de la unidad quien lo Cuando ha
' documento rubrica. Coordinador de la verificado los
* |6.2. Elpersonal entrega el formato al Responsable de unidad formatos.
control escolar del plantel cuando sea del
escolarizado, o al Auxiliar académico de la unidad
cuando es de la no escolarizada.
Responsable de
e . . control escolar del
7 Tioo de 7.1. Cuando se trate de certificacién de estudios continua olantel Cuando ha
: docﬁmento con la etapa siguiente, en otro caso se continia con el validado los
' aso 14. . - formatos.
P Auxiliar académico de
la unidad
8.1. Enlamodalidad escolarizada, el Responsable de
. Responsable de
control escolar del plantel organiza el paquete
. : control escolar del
8. Entrega ordenando los documentos por tipo, mientras que, en olantel Cuando ha
formatos para la modalidad no escolarizada, el Auxiliar académico validado los
izacio de la unidad organiza el paquete. . - formatos.
legalizacion. ) } 0rg ' pag Auxiliar académico de
8.2. Mediante oficio, se remite el paguete al departamento .
o - la unidad
de Servicios Académicos.
9.1. LaJefa de oficina de control escolar rubrica el oficio
con la fecha, firma y nombre, una vez confirmado que
el paquete esta completo. Cuando es necesario
solicita al plantel que corrija y envie el faltante
correspondiente.
. 9.2. Registra la solicitud en el Control de recepcién - Al recibir los
9. Recibe los gt tpd o peion y Jefa de oficina de
formatos remision: tramite de certificacion de estudios control escolar formatos ya
DAC-DSA-P10-F03. validados
9.3. Cuando se trate de la expedicion por modificacion de
datos personales del titular registrado en el
documento, se solicitara un dictamen al Departamento
Juridico del Colegio, en otro caso se contindia con la
etapa 10.
VER 1.0 CERTIFICACION DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pégina 5 de 10
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO PARA LA CERTIFICACION DE
ESTUDIOS

Cddigo: DAC-DSA-P10

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Académicos

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios

Referencia de Norma: 8.1.,8.5.2., 8.5.5.

SECUENCIA DE
ETAPAS

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

CUANDO

10. Dictamina
peticion.

10.1. El Jefe del departamento juridico elabora un dictamen

una vez que ha verificado la autenticidad de la
documentacion.

Jefe del
departamento juridico

Al recibir
solicitudes de
dictamen

11. Revisa los
formatos.

11.1. La Jefa de oficina de control escolar coteja que las

calificaciones registradas en el SICE coinciden con el
documento, que no existen fechas duplicadas, no hay
errores en los datos personales y antecedentes
academicos.

11.2. El personal registra el documento en el Libro de

control de folios del departamento, por plantel y
tipo de documento DAC-DSA-P10-F04 del formato
correspondiente, y se rubrica con los datos: nimero
de libro, foja, fecha de registro, nombre y firma del
personal que lo anotd.

11.3. Pone sello del departamento y entrega el documento

al Subjefe del departamento para legalizacion.

Jefa de oficina de
control escolar

Al recibir los
formatos ya
validados

12. Legaliza los
formatos

12.1. El Subjefe del departamento distribuye el documento

para que sea firmado por el Jefe del departamento,
Director Académico y el Director General del Colegio.

12.2. Pone el sello troquelado en la foto de todos los

documentos que se han legalizado correctamente, en
otro caso la leyenda “CANCELADOQ”.

Subjefe del Depto. de
Servicios Académicos

Al recibir los
formatos ya
revisados

13. Archiva los
formatos.

13.1. La Jefa de oficina de control escolar resguarda una

copia del documento y expediente en la gaveta que le
corresponde en el archivo del departamento.

13.2. Mediante oficio, se remiten los documentos

legalizados (original y copia del plantel) y/o notifica los
que se hayan cancelado; al plantel cuando la solicitud
es de la modalidad escolarizada o0 en otro caso a la
unidad del sistema de ensefianza abierta.

13.3. La Jefa de oficina de control escolar actualiza el

estatus del documento en el libro respectivo (DAC-
DSA-P10-F04), y en el formato DAC-DSA-P10-F03.

Jefa de Oficina de
Control Escolar

Al legalizar los
formatos.

14. Recibe
respuesta.

14.1. El Responsable de control escolar del plantel, cuando

es de la modalidad escolarizada, rubrica el oficio con
la fecha, firma y nombre, una vez confirmado que el
paquete esta completo. Lo rubrica el Auxiliar
académico de la unidad, cuando es de la modalidad
no escolarizada.

Responsable de
control escolar del
plantel

Auxiliar académico de
la unidad

Cuando recibe
respuesta a la
solicitud.

15. Entrega
documento al
interesado.

15.2.

15.1. Cuando es de la modalidad escolarizada, el

Responsable de control escolar del plantel, contacta al
interesado para entregarle el documento o notificarle
el estatus de su tramite; en otro caso es el Auxiliar
académico de la unidad quien lo contacta.

El personal actualiza el Libro de control de folios
del plantel, por tipo de documento DAC-DSA-P10-
F05 o Libro de control de folios de la unidad, por
tipo de documento DAC-DSA-P10-F06 con los datos
respectivos. Ademas:

Responsable de
control escolar del
plantel

Augxiliar académico de
la unidad

Cuando ha
validado los
formatos.

VER 1.0 CERTIFICACION DE
ESTUDIOS
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DSA-P10

PROCEDIMIENTO PARA LA CERTIFICACION DE
ESTUDIOS

Resguarda la copia del documento y expediente
en la gaveta que le corresponde en el archivo de
la oficina de control escolar del plantel o de la
unidad, segun sea el caso.

- Entrega el documento una vez que el interesado
firme el libro igual que en la identificacion oficial
que presente (IFE, Cartilla militar o Pasaporte).

Fecha de Emision: 30 de junio de 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios

Académicos

Referencia de Norma: 8.1.,8.5.2.,8.5.5.

6. Documentos de referencia

CODIFICACION
DOCUMENTO DE REFERENCIA (CUANDO APLIQUE)
Reglamento de Control Escolar para el Bachillerato General Escolarizado N/A
Reglamento de Control Escolar del Sistema de Ensefianza Abierta N/A

7. Registros

NOMBRE O TiTULO DE REGISTRO

CODIGO

RESPONSABLE

DE

CONSERVARLO

LUGAR DE
ALMACENAMIENTO

TIEMPO MINIMO

DE

CONSERVACION

Solicitud de constancia o certificacion de DAC-DSA-P10- Responsable de | Archivo de la oficina N
) ) ! Control Escolar del | de control escolar del 2 afios
estudios (modalidad escolarizada). F01
Plantel plantel
Solicitud de constancia o certificacion de DAC-DSA-P10- | Coordinador de la , . N
estudios (modalidad no escolarizada). F02 unidad Archivo de la unidad 2 afos
Archivo del
Control de recepcion y remision: trdmite de | DAC-DSA-P10- | Jefa de oficina de departamento de 1 a7
R ; L afio
certificacion de estudios. FO3 control escolar Servicios
Académicos
Archivo del
Libro de control de folios del departamento | DAC-DSA-P10- | Jefa de oficina de departamento de
X L Permanente
(por plantel y tipo de documento). F04 control escolar Servicios
Académicos
Libro de control de folios del plantel (por tipo | DAC-DSA-P10- Responsable de | Archivo de la oficina
Control Escolar del | de control escolar del Permanente
de documento). F05
Plantel plantel
Libro de control de folios de la unidad, por | DAC-DSA-P10- | Coordinador de la , .
. X Archivo de la unidad Permanente
tipo de documento. F06 unidad
Responsable de | Archivo de la oficina
Constancia de estudio con promedio. ||20A7C "DSA-PI0- Control Escolar del | de control escolar del 2 afios
Plantel plantel
Responsable de | Archivo de la oficina
Constancia de estudio sin promedio. Eéé: “DSA-P10- Control Escolar del | de control escolar del 2 afios
Plantel plantel
Constancia de estudio del ultimo semestre | DAC-DSA-P10- | Responsable de | Archivo de la oficina 2 afios

ELABORO
JDCR / 30-06-2017
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AUTORIZO
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DSA-P10

PROCEDIMIENTO PARA LA CERTIFICACION DE
ESTUDIOS

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Servicios
Académicos

Referencia de Norma: 8.1.,8.5.2.,8.5.5.

. . RESPONSABLE LUGAR DE TIEMPO MINIMO
NOMBRE O TITULO DE REGISTRO CODIGO DE ALMACENAMIENTO DE .
CONSERVARLO CONSERVACION
cursado. F09 Control Escolar del | de control escolar del
Plantel plantel
Responsable de | Archivo de la oficina
Constancia de autenticidad de estudios. Efoc -DSA-P10- Control Escolar del | de control escolar del 2 afios
Plantel plantel
Constancia de aprendiendo en la practica | DAC-DSA-P10- Responsable de | Archivo de la oficina .
Control Escolar del | de control escolar del 2 afios
(ME) F11
Plantel plantel
Archivo del
Constancia de formacién para el trabajo DAC-DSA-P10- | Jefa de oficina de departamento de
- Permanente
(ME) F12 control escolar Servicios
Académicos
Archivo del
o - DAC-DSA-P10- | Jefa de oficina de departamento de
Historial academico (ME) F13 control escolar Servicios Permanente
Académicos
Archivo del
Certificado parcial de estudios (ME) DAC-DSA-P10- | Jefa de oficinade | departamento de Permanente
F14 control escolar Servicios
Académicos
Archivo del
Duplicado del certificado de terminacion de | DAC-DSA-P10- | Jefa de oficina de departamento de
: - Permanente
estudios (ME) F15 control escolar Servicios
Académicos
Archivo del
. : . DAC-DSA-P10- | Jefa de oficina de departamento de
Equivalencia de estudios (ME) 16 control escolar Servicios Permanente
Académicos
Archivo del
Historial académico (MNE) DAC-DSA-P10- | Jefa de oficina de departamgnto de Permanente
F17 control escolar Servicios
Académicos
Archivo del
Certificado parcial de estudios (MNE) DAC-DSA-P10- | Jefa de oficinade | departamento de Permanente
F18 control escolar Servicios
Académicos
Archivo del
Certificado de terminacion de estudios DAC-DSA-P10- | Jefa de oficina de departamento de Permanente
(MNE) F19 control escolar Servicios
Académicos
Archivo del
Duplicado del certificado de terminacion de | DAC-DSA-P10- | Jefa de oficina de departamento de
X o Permanente
estudios (MNE) F20 control escolar Servicios
Académicos
Kérdex (MNE) DAC-DSA-P10- | Coordinador de la Archivo de la unidad 5 afios
F21 unidad
Equivalencia de estudios (MNE) DAC-DSA-P10- | Jefa de oficina de Archivo del Permanente
F22 control escolar departamento de
VER 1.0 CERTIFICACION DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pégina 8 de 10
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JDCR /30-06-2017

KGP/ 30-06-2017

MOBS/ 30-06-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO PARA LA CERTIFICACION DE

Cédigo: DAC-DSA-P10

Fecha de Emisién: 30 de junio de 2017
Responsable: Jefe del Departamento de Servicios
Académicos

ESTUDIOS Referencia de Norma: 8.1.,8.5.2,, 8.5.5.
. . RESPONSABLE LUGAR DE TIEMPO MINIMO
NOMBRE O TITULO DE REGISTRO CODIGO DE ALMACENAMIENTO DE
CONSERVARLO CONSERVACION
Servicios
Académicos
Boleta de evaluaciones parciales y DAC-DSA-P03- Responsable de Archivo de control
AR control escolar del 6 meses
calificacion final semestral (ME) F05 olantel escolar del plantel
Boleta de resultados de examenes DAC-DSA-P04- Responsable de Archivo de control
o control escolar del 6 meses
extraordinarios (ME) F05 plantel escolar del plantel
Responsable de | Archivo de la oficina
Kérdex (ME) ng “DSAPO8- | 0 trol Escolar del | de control escolar del 5 afios
Plantel plantel
8. Glosario

e Mapa Curricular:
Relacion sistematica de asignaturas agrupadas y ubicadas gradualmente con base en la naturaleza de sus temas, mismas que
tendra que acreditar el alumno del Colegio como parte de sus estudios en el nivel medio superior.

e Modalidad escolarizada
Es el conjunto de servicios educativos que se imparten en un espacio fisico para recibir formacién académica de manera
sistematica por lo que se requiere de instalaciones que cubran las caracteristicas definidas.

e Modalidad no escolarizada
Es la destinada a estudiantes que no asisten a la escolarizada, esta falta de presencia es sustituida por la institucién mediante
elementos que permiten lograr su formacion de forma autodidacta, en el que el papel del educador disminuye su protagonismo y
se convierte en un promotor y facilitador. También conocida como Ensefianza Abierta.

e Particular incorporado:
Escuela particular que imparte educacion de nivel medio superior, que cuenta con un Reconocimiento de Validez Oficial de
Estudios otorgado por el Colegio.

e Plantel oficial:

Es la unidad académico-administrativa perteneciente al Colegio, estructurada por un directivo, alumnos, profesores, personal
administrativo y de servicios, el cual puede ser oficial o particular incorporada.

9. Anexos

Solicitud de constancia o certificacion de estudios (modalidad escolarizada).
Solicitud de constancia o certificacion de estudios (modalidad no escolarizada).
Control de recepcion y remision; tramite de certificacion de estudios.

DAC-DSA-P10-FO1
DAC-DSA-P10-F02
DAC-DSA-P10-F03

VALIDO
KGP/ 30-06-2017

REVISO
JDCR/30-06-2017

ELABORO
JDCR / 30-06-2017

VER 1.0 CERTIFICACION DE
ESTUDIOS

AUTORIZO
MOBS/ 30-06-2017
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Cddigo: DAC-DSA-P10

COLEGIO DE BACHILLERES DSAPI0

PROCEDIMIENTO PARA LA CERT|F|CAC|ON DE Responsable: Jefe del Departamento de Servicios

Académicos
ESTUDIOS Referencia de Norma: 8.1.,8.5.2,, 8.5.5.
Libro de control de folios del departamento (por plantel y tipo de documento). DAC-DSA-P10-F04

Libro de control de folios del plantel (por tipo de documento).
Libro de control de folios de la unidad, por tipo de documento.
Constancia de estudio con promedio.

Constancia de estudio sin promedio.

Constancia de estudio del Gltimo semestre cursado.
Constancia de autenticidad de estudios.

Constancia de aprendiendo en la practica (ME)

Constancia de formacion para el trabajo (ME)

Historial académico (ME)

Certificado parcial de estudios (ME)

Duplicado del certificado de terminacion de estudios (ME)
Equivalencia de estudios (ME)

Historial académico (MNE)

Certificado parcial de estudios (MNE)

Certificado de terminacion de estudios (MNE)

Duplicado del certificado de terminacion de estudios (MNE)
Kardex (MNE)

Equivalencia de estudios (MNE)

Boleta de evaluaciones parciales y calificacion final semestral (ME)
Boleta de resultados de examenes extraordinarios (ME)
Kérdex (ME)

DAC-DSA-P10-F05
DAC-DSA-P10-F06
DAC-DSA-P10-FO7
DAC-DSA-P10-F08
DAC-DSA-P10-F09
DAC-DSA-P10-F10
DAC-DSA-P10-F11
DAC-DSA-P10-F12
DAC-DSA-P10-F13
DAC-DSA-P10-F14
DAC-DSA-P10-F15
DAC-DSA-P10-F16
DAC-DSA-P10-F17
DAC-DSA-P10-F18
DAC-DSA-P10-F19
DAC-DSA-P10-F20
DAC-DSA-P10-F21
DAC-DSA-P10-F22
DAC-DSA-P03-F05
DAC-DSA-P04-F05
DAC-DSA-P08-F01

10. Control de cambios

VER 1.0 CERTIFICACION DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pégina 10 de 10
ESTUDIOS JDCR / 30-06-2017 JDCR/30-06-2017 KGP/ 30-06-2017 MOBS/ 30-06-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DAF-P01

Fecha de Emision: 30 de Junio de 2017

Responsable: Departamento de Actualizacion y
Formacion Docente.

PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO A LA

EDUCACION MEDIA SUPERIOR Referencia de Norma: 7.1,7.1.2,7.2

1. Objetivo

Que el personal docente de nuevo ingreso tenga los conocimientos destrezas y habilidades necesarias para asegurar su
competencia.

2. Alcance
Aplica a todo el personal docente de nuevo ingreso al Colegio de Bachilleres del estado de Baja California Sur.

3. Politicas de operacion

El Departamento de Actualizacién y Formacion Docente seré acreditado como Enlace Técnico ante la Coordinacién Nacional
del Servicio Profesional Docente, con el fin de que opere todo lo relativo a la evaluacion de ingreso a la educacion media
superior correspondiente al colegio de Bachilleres.

Una vez recibida la Convocatoria Marco, se insertaran en la misma los datos correspondientes al Colegio de Bachilleres del
estado de Baja California Sur y se incorporaran los logotipos oficiales del Gobierno del Estado y del propio Colegio.

Los criterios para la recepcion de los documentos solicitados como requisito en la convocatoria seran:

e Realizar un cotejo con los originales particularmente de los documentos correspondientes a la escolaridad,
identificacion oficial, comprobante de domicilio y acta de nacimiento.

o Verificar mediante lista de cotejo que se entreguen la totalidad de los documentos solicitados en convocatoria.

e Una vez verificado que se han entregado todos los documentos, validar el registro en el sistema de la CNSPD y emitir
la Ficha de Examen Nacional, a la cual se le incorporara la foto del aspirante y se firmara tanto por el responsable de
la mesa de registro como por el propio aspirante.

La aplicacién de la Evaluacion estara a cargo del organismo que la Coordinacion Nacional del Servicio Profesional Docente
determine.

Para efectos de la celebracion del evento publico de asignacion de plazas, se girara invitacion a la totalidad de aspirantes que
hayan resultado idoneos para ocupar dichas plazas, presidiendo la ceremonia invariablemente las autoridades educativas tanto
del estado como de la representacion federal, el Departamento de Recursos Humanos del Colegio y de existir, el Departamento
de Asuntos Juridicos.

José Alberto Marquez
Jefe de Departamento de
Actualizacion y Formacion

Docente

Elabor6

VER 1.0/ INGRESO A LA EDUCACION
MEDIA SUPERIOR

José Alberto Marquez
Jefe de Departamento de
Actualizacion y Formacion

Docente

Revisé

ELABORO REVISO
J.AM. 09-05-2017

J.AM. 09-05-2017

Lic. Kennia Geraldine Pozo
Representante de la

Dr. Oscar Baez Senties
Director General

Direccion
Valido Autoriz6
VALIDO AUTORIZO
K.G.P.30-06-2017 0.8.5.30-06-2017 Pagina 1 de 5
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DAF-P01

PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO A LA
EDUCACION MEDIA SUPERIOR

4. Diagrama del procedimiento.

Fecha de Emision: 30 de Junio de 2017

Formacion Docente.

Responsable: Departamento de Actualizacion y

Referencia de Norma: 7.1,7.1.2,7.2

DEPARTAMENTO DE RECURSOS

HUMANOS

DEPARTAMENTO DE

ACTUALIZACION Y FORMACION

DOCENTE

DEPARTAMENTO DE COMPUTO

DIRECTOR GENERAL DEL
COLEGIO DE
BACHILLERES

1. Genera necesidad de
personal docente

2. Elabora convocatoria

v

3 .Autoriza convocatoria

A 4

5. Recibe
documentos
requisito

6. Emite ficha de examen

y

7. Coordina aplicacion de la
evaluacion

\ 4

8. Convoca a evento de
asignacion de plaza.

v

10. Contrata personal
idoneo.

9. Asigna plaza vacante

4. Publica convocatoria.

VER 1.0/ INGRESO A LA EDUCACION

MEDIA SUPERIOR

ELABORO REVISO
J.AM. 09-05-2017

J.AM. 09-05-2017

VALIDO AUTORIZO
K.G.P.30-06-2017 0.B.S.30-06-2017

Pagina 2 de 5
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DAF-P01

PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO A LA

Fecha de Emision: 30 de Junio de 2017

Responsable: Departamento de Actualizacion y

Formacion Docente.

EDUCACION MEDIA SUPERIOR Referencia de Norma: 7.1,7.1.2,7.2
5. Descripcion del procedimiento
SECUENCIA DE ACTIVIDAD RESPONSABLE CUANDO
ETAPAS
1.1 El responsable del Departamento de Recursos
Humanos elabora un cuadro de horas vacantes por tipo de
1- Genera - . - .
- evaluacion que presenta mediante oficio al Departamento Departamento de Primera semana
solicitud de e o .
ersonal Qe Actualizacién y Formamon Docente con el fm de que se | Recursos Humanos. de marzo.
P ' integre a la convocatoria para el concurso de ingreso a la
educacién media superior.
2.1 El Departamento de Formacion y Actualizacion Docente
adecua la convocatoria que emite la CNSPD con los datos Departamento de -~
2.- Elabora . : S - Ultima semana
) de la entidad y las horas vacantes por tipo de evaluacion Actualizacion y
Convocatoria L . - de marzo.
remitiéndola a la Direccion General del Colegio para su | Formacion docente
firma.
3.- Autoriza la | 3.1 El Director General firma la dltima pagina de la s Ultima semana
. . Direccion General
convocatoria convocatoria. de marzo.
4 — Piblica Ia 4.1 El Departamento de Computo recibe la version Departamento de Primera semana
) . definitiva de la convocatoria y la publica en la pagina P .
convocatoria " ) Computo de abil.
oficial del Colegio.
5.1 El Departamento de y Formacion y Actualizacién
Docente recibe los documentos sefialados como
requisito en convocatoria los cuales coteja con
originales:
e  Formato de Pre registro (en dos tantos)
e Identificacion oficial vigente (original y copia)
e Acta de nacimiento (original y copia)
5.- Recibe o  Carta de naturalizacion, en su caso. Departamento de Periodo
documentos e CURP (original y copia) Actualizacién y establecido en
requisito e Comprobante de domicilio ( fecha de expedicion | Formacion Docente convocatoria
no mayor a tres meses)
e 4 fotografias tamafio infantil.
e Titulo, cedula profesional o acta de examen
profesional.
Comprobante del CENNI ( aspirantes de LAE)
Carta de aceptacion de las bases de la
convocatoria.
6.1 El Departamento de Formacién y Actualizacion
Docente confirma que los datos que aparecen en el
6. Emite ficha sistema de registro sean los correctos a partir de la Departamento de Periodo
de examen revision de los documentos del punto anterior, Actualizacién y establecido en
nacional. emitiendo la ficha de examen nacional en dos tantos; | Formacién Docente convocatoria
una de ellas se le entrega al aspirante y otra se queda
a resguardo del Departamento.
7. Coordina 7.1 El Jefe del Departamento de Actual|zaC|o_n y _Fprmacmn Departamento de Fecha
o Docente acude a la sede de aplicacion como o )
aplicacion de la . . Actualizacion y establecida en
9 Represente de la Autoridad educativa en sede con el 9 .
evaluacion . . Formacion Docente convocatoria
fin de observar el desarrollo del proceso verificando la
VER 1.0/ INGRESO A LA EDUCACION ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO
MEDIA SUPERIOR J.AM. 09-05-2017 J.AM. 09-05-2017 K.G.P.30-06-2017 0.B.S.30-06-2017 Pagina 3 de 5
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO A LA
EDUCACION MEDIA SUPERIOR

Cddigo: DAC-DAF-P01

Fecha de Emision: 30 de Junio de 2017

Responsable: Departamento de Actualizacion y

Formacion Docente.

Referencia de Norma: 7.1,7.1.2,7.2

asistencia de los aspirantes.

8.- Convoca a
evento publico de
asignacion de
plaza

8.1 A partir de los resultados emitidos por el organismo
evaluador, el Departamento de Formacién y Actualizacion
Docente convoca via correo electrénico mediante oficio
DAC-DAF-P01-F01 a los aspirantes con resultado idéneo al
evento publico de asignacion de plaza.

Departamento de
Actualizacion y
Formacién Docente

Primera semana
de agosto

9.- Asignacién de
plaza

9.1 Asigna las plazas vacantes mediante riguroso orden de
prelacion y levanta acta del evento publico DAC-DAF-
P01-F02

Departamento de
Actualizacion y
Formacién Docente.

Primera semana
de agosto.

10.- Contrata al
personal.

10.1 El Departamento de Recursos Humanos realiza la
contratacion del personal idéneo que cubrira las plazas
vacantes. (inicia procedimiento de contratacion de

personal)

Departamento de
Recursos Humanos.

Primera semana
de agosto

7. Documentos de referencia

Lineamientos para llevar a cabo la evaluacion para el ingreso al Servicio Profesional

Docente en educacion basica y media superior para el ciclo escolar 2016-2017 LINEE-09-

2015
Protocolo para el evento publico de asignacion de plazas del ingreso a la educacion media N/A
superior.
8. Registros
Departamento de .
Convocatoria para el ingreso a la educacién | Documento | Formacion Archivero de
) A p g clon y procesos del Servicio 5 afios
media superior externo Actualizacion )
Profesional Docente
Docente
Departamento  de .
- R ' L Archivero de
Oficio de invitacién a acto protocolario de | DAC-DAF-P01- | Formacion y - N
) o o procesos del Servicio 5 afios
asignacion de plazas FO1 Actualizacién Profesional Docente
Docente
Departamento  de .
o Archivero de
o DAC-DAF-P01- | Formacion y - ~
Acta de evento publico R procesos del Servicio 5 afios
F02 Actualizacion )
Profesional Docente
Docente
VER 1.0/ INGRESO A LA EDUCACION ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO
MEDIA SUPERIOR J.AM. 09-05-2017 J.AM. 09-05-2017 K.G.P.30-06-2017 0.B.S.30-06-2017 Pagina 4 de 5
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COLEGIO DE BACHILLERES Cige DAC OO

Fecha de Emision: 30 de Junio de 2017

PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO A LA Responsable: Departamento de Actualizacion y

Formacion Docente.

EDUCACION MEDIA SUPERIOR Referencia de Norma: 7.1,7.1.2,7.2

9. Glosario

e Convocatoria Marco:
Convocatoria inicial emitida por la Coordinacion Nacional del Servicio Profesional Docente

e CNSPD:
Coordinacion Nacional del Servicio Profesional Docente

e CENNI:
Certificacion Nacional del Nivel de Idioma

10. Anexos
11. Control de cambios
VER 1.0/ INGRESO A LA EDUCACION ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO
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COLEGIO DE BACHILLERES gD

-DAF-P02

PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DEL
DESEMPENO DOCENTE

Fecha de Em

ision: 30 de Junio de 2017

Responsable: Departamento de Actualizacion y
Formacion Docente.

Referencia de Norma: 5.2,8.2.1.,9.1.2

Evaluar el desempefio del personal docente activo en Colegio de Bachilleres con el fin de establecer su permanencia en la

1. Objetivo
institucion.
2. Alcance

Aplica al personal docente activo en Colegio de Bachilleres con una antigiiedad entre 3 y 25 afios de servicio.

3. Politicas de operacion

El Departamento de Actualizacién y Formacion Docente seré acreditado como Enlace Técnico ante la Coordinacién Nacional
del Servicio Profesional Docente, con el fin de que opere todo lo relativo a la evaluacion del desempefio docente y técnico

docente en la educacion media superior correspondiente al Colegio de Bachilleres.

Una vez recibida la Convocatoria Marco, se insertaran en la misma los datos correspondientes al Colegio de Bachilleres del

estado de Baja California Sur y se incorporaran los logotipos oficiales del Gobierno del Estado y del propio Colegio.

Los criterios para la recepcion de los documentos solicitados como requisito en la convocatoria seran:

e Realizar un cotejo con los originales particularmente de los documentos correspondientes a la escolaridad,

identificacion oficial, comprobante de domicilio y acta de nacimiento.
o Verificar mediante lista de cotejo que se entreguen la totalidad de los documentos solicitados en convocatoria.

e Una vez verificado que se han entregado todos los documentos, validar el registro en el sistema de la CNSPD y emitir
la Ficha de Examen Nacional, a la cual se le incorporara la foto del aspirante y se firmara tanto por el responsable de

la mesa de registro como por el propio aspirante.

La aplicacion de la Evaluacion estara a cargo del organismo que la Coordinacién Nacional del Servicio Profesional Docente

determine.

Los resultados de la Evaluacién del Desempefio se aplicaran a los programas de promocidn (Asignacion de horas adicionales,

Incentivos, cambio de categoria) que establezca la SEP.

José Alberto Marquez
Jefe de Departamento de

José Alberto Marquez
Jefe de Departamento de

Lic. Kennia Geraldine Pozo
Representante de la

Dr. Oscar Baez Senties
Director General

Actualizacion y Formacion Actualizacion y Formacion Direccion

Docente Docente

Elabor6 Revisé Validé Autoriz6
VER 1.0/ EVALUACION DEL ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DAF-P02

PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DEL

Fecha de Emision: 30 de Junio de 2017

Responsable: Departamento de Actualizacion y

Formacion Docente.

DESEMPENO DOCENTE Referencia de Norma: 5.2, 8.2.1.,9.1.2
4. Diagrama del procedimiento.
COORDINACION DEL SERVICIO DEPARTAMENTO DE ; DIRECTOR GENERAL DEL
PROFESIONAL DOCENTE ACTUALIZACION Y FORMACION DEPARTAMENTO DE COMPUTO COLEGIO DE
DOCENTE BACHILLERES

1. Emite los criterios para
la evaluacion del
desempenfio docente y
envia la convocatoria
marco.

2. Elabora convocatoria
definitiva.

v

3 .Autoriza convocatoria

A 4

5. Recibe
documentos
requisito

6. Emite ficha de examen

y

7. Observa la
la eval

aplicacion de
uacion

A

y

8. Recibe los
la eval

resultados de
jacion.

A

y

9. Envia los

programas d

Departamento de Personal
para la aplicacion de los

resultados al

e promocion.

!

4. Publica convocatoria.

VER 1.0/ E\!ALUACION DEL
DESEMPENO DOCENTE

ELABORO
J.AM.09-05-2017

REVISO
J.AM. /09-05-2017

VALIDO
K.G.P/30-06-2017

AUTORIZO
0.B.S./ 30-06-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DAF-P02

PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DEL

Fecha de Emision: 30 de Junio de 2017

Responsable: Departamento de Actualizacion y

Formacion Docente.

DESEMPENO DOCENTE Referencia de Norma: 5.2, 8.2.1.,9.1.2
5. Descripcion del procedimiento
1. Emite los | 1.1 La Coordinacidén nacional del Servicio Profesional
criterios para la | Docente emite los criterios para la evaluacion del Coordinacion
g;zg‘;;‘ggo del | desempefio del personal docente o técnico docente en la Nacional del Segunda semana
docente y envia la | €ducacion media superior y envia a los distintos | Servicio Profesional de febrero.
convocatoria subsistemas la convocatoria marco para adecuaciones Docente.
marco. locales.
Periodo que se
2.1 El Departamento de Formacion y Actualizacién Docente establezca en el
5. Elabora adecua la qonvocatoria que emite la CNSPD con los datos Departe}mer)go de calenqario de
. correspondientes al Colegio de Bachilleres del estado de Actualizacion y evaluaciones del
Convocatoria : . o L -
Baja California Sur, remitiéndola a la Direccion General del | Formacion docente Servicio
Colegio para su firma. Profesional
Docente.

3.- Autoriza la

3.1 El Director General firma la Ultima pagina de la

Direccion General

Periodo que se
establezca en el
calendario de
evaluaciones del

convocatoria convocatoria. Servicio
Profesional
Docente..
Periodo que se
establezca en el
4 - Piblica la 4.1 EI_I_D_epartamento de CF’Jmputo re(_:ibe la ve,rsién Departamento de calend_ario de
: definitiva de la convocatoria y la publica en la pagina evaluaciones del
convocatoria - . Computo -
oficial del Colegio. Servicio
Profesional
Docente..
5.1 El Departamento de y Formacién y Actualizacion
Docente recibe los documentos sefialados como
requisito en convocatoria los cuales coteja con
originales:
e  Formato de Pre registro (en dos tantos)
o Identificacion oficial vigente (original y copia)
e Acta de nacimiento (original y copia)
5.- Recibe : gar;apd?o?%ﬁiglﬁig;g)en sucaso. Departamento de Periodo
documentos o . Actualizacion y establecido en
requisito e  Comprobante de domicilio ( fecha de expedicion Formacion Docente convocatoria
no mayor a tres meses)
o 4 fotografias tamafio infantil.
e Titulo, cedula profesional o acta de examen
profesional.
e  Comprobante del CENNI ( aspirantes de LAE)
e (Carta de aceptacion de las bases de la
convocatoria.
VER 1.0/ EVALUACION DEL ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DAF-P02

PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DEL
DESEMPENO DOCENTE

Fecha de Emision: 30 de Junio de 2017

Responsable: Departamento de Actualizacion y

Formacion Docente.

Referencia de Norma: 5.2,8.2.1.,9.1.2

6. Emite ficha
de examen
nacional.

6.1 El Departamento de Formacion y Actualizacion
Docente confirma que los datos que aparecen en el
sistema de registro sean los correctos a partir de la
revision de los documentos del punto anterior,
emitiendo la ficha de examen nacional en dos tantos;
una de ellas se le entrega al aspirante y otra se queda
a resguardo del Departamento.

Departamento de
Actualizacion y
Formacion Docente

Periodo
establecido en
convocatoria

7.- Observa la
aplicacion de la
evaluacion

7.1 El Jefe del Departamento de Actualizacién y Formacion
Docente acude a la sede de aplicacion como
Represente de la Autoridad educativa en sede con el
fin de observar el desarrollo del proceso verificando la
asistencia de los aspirantes.

Departamento de
Actualizacion y
Formacién Docente

Fecha establecida
en convocatoria

8.- Recibe los

Departamento de

8.1 Se recibe correo electronico de parte de la CNSPD con o Fecha establecida
resultados de la iy Actualizacion y )
., los resultados de la evaluacion. o en convocatoria
evaluacion. Formacién Docente
. Una semana
9.-Envia Departamento de osterior a la
resultados al | 9.1 Mediante oficio se envian los resultados al Actualizacion y P o
; ; i recepcion
Departamento  de Departamento de personal del Colegio de Bachilleres. Formacién sefialada en |a
Personal. Docente. -
actividad 8.1

7. Documentos de referencia

Lineamientos para llevar a cabo la evaluacion del desempefio del personal docente o

técnico docente en la educacion media superior.

8. Registros

Convocatoria  para

desempefio docente o técnico docente en
la educacion media superior

Departamento de

la evaluacién del

Documento | Formacion y
externo Actualizacion
Docente

Archivero de

procesos del Servicio
Profesional Docente

5 afios

VER 1.0/ E\!ALUACION DEL
DESEMPENO DOCENTE

VALIDO
K.G.P/30-06-2017

REVISO
J.AM. /09-05-2017

ELABORO
J.AM./ 09-05-2017

AUTORIZO
0.B.S./ 30-06-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES Cige DACORE PR

Fecha de Emision: 30 de Junio de 2017
PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DEL Responsable: Departamento de Actualizacion y

Formacion Docente.

DESEMPENO DOCENTE Referencia de Norma: 5.2,8.2.1.,9.1.2

9. Glosario

e Convocatoria Marco:
Convocatoria inicial emitida por la Coordinacion Nacional del Servicio Profesional Docente

e CNSPD:
Coordinacion Nacional del Servicio Profesional Docente

e CENNI:
Certificacion Nacional del Nivel de Idioma

10. Anexos

11. Control de cambios

VER 1.0/ EVALUACION DEL ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO
DESEMPERNIO DOCENTE JAM. 09-05-2017 J.AM. 109-05-2017 K.G.P/30-06-2017 0.B.5./30-06-2017 Pégina 5 de 5
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COLEGIO DE BACHILLERES Caigs, DAC DT

Fecha de Emision: 30 de Junio de 2017

PROCEDIMIENTO PARA EL CONCURSO DE Responsable: Departamento de Actualizacion y

Formacion Docente.

OPOSICION PARA LA PROMOCION A CARGOS [ Referencia de Norma: 7.0 712 .72

CON FUNCIONES DE DIRECCION

1. Objetivo
Asegurar la idoneidad del 100 % del personal que acceda a cargos con funciones de Direccion dentro del Colegio de Bachilleres.
2. Alcance

Aplica a todo el personal con funciones docentes, de subdireccion, Jefes de Departamento o equivalentes del Colegio de
Bachilleres del estado de Baja California Sur.

3. Politicas de operacion

El Departamento de Actualizacion y Formacion Docente seré acreditado como Enlace Técnico ante la Coordinacion Nacional
del Servicio Profesional Docente, con el fin de que opere todo lo relativo al concurso de oposicion.

Una vez recibida la Convocatoria Marco, se insertaran en la misma los datos correspondientes al Colegio de Bachilleres del
estado de Baja California Sur y se incorporaran los logotipos oficiales del Gobierno del Estado y del propio Colegio.

Los criterios para la recepcion de los documentos solicitados como requisito en la convocatoria seran:

e Realizar un cotejo con los originales particularmente de los documentos correspondientes a la escolaridad,
identificacion oficial, comprobante de domicilio y acta de nacimiento.

o Verificar mediante lista de cotejo que se entreguen la totalidad de los documentos solicitados en convocatoria.

e Una vez verificado que se han entregado todos los documentos, validar el registro en el sistema de la CNSPD y emitir
la Ficha de Examen Nacional, a la cual se le incorporard la foto del aspirante y se firmara tanto por el responsable de
la mesa de registro como por el propio aspirante.

La aplicacion de la Evaluacion estara a cargo del organismo que la Coordinacion Nacional del Servicio Profesional Docente
determine.

Para efectos de la celebracion del evento publico de asignacion de plazas, se girara invitacion a la totalidad de aspirantes que
hayan resultado idoneos para ocupar dichas plazas, presidiendo la ceremonia invariablemente las autoridades educativas tanto
del estado como de la representacion federal, el Departamento de Recursos Humanos del Colegio y de existir, el Departamento
de Asuntos Juridicos.

José Alberto Marquez José Alberto Marquez  Lic. Kennia Geraldine Pozo Dr. Oscar Baez Senties
Jefe de Departamento de Jefe de Departamento de Representante de la Director General
Actualizacion y Formacion Actualizacion y Formacion Direccidn

Docente Docente

Elabord Reviso Valido Autoriz6
VER 1.0/ PROMOCION A CARGOS CON ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO
FUNCIONES DE DIRECTOR J.AM./09-05-2017 J.AM./09-05-2017 K.G.P./30-06-2017 0.B.S./30-06-2017 Pagina 1 de 5

301



COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DAF-P03

PROCEDIMIENTO PARA EL CONCURSO DE
OPOSICION PARA LA PROMOCION A CARGOS
CON FUNCIONES DE DIRECCION

4. Diagrama del procedimiento.

Fecha de Emision: 30 de Junio de 2017

Formacion Docente.

Responsable: Departamento de Actualizacion y

Referencia de Norma: 7.1,7.1.2,7.2

DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

DEPARTAMENTO DE
ACTUALIZACION Y FORMACION
DOCENTE

DEPARTAMENTO DE COMPUTO

DIRECTOR GENERAL DEL
COLEGIO DE
BACHILLERES

1. Genera necesidad de

personal que ocupe una
0 mas vacantes con
funciones de Direccién

| 2. Elabora convocatoria

v

3 .Autoriza convocatoria

\ 4

5. Recibe
documentos
requisito

6. Emite ficha de examen

y

7. Coordina aplicacioén de la
evaluacion

\ 4

8. Convoca a evento de
asignacion de plaza.

v

idéneo.

10. Contrata personal I

9. Asigna plaza vacante

4. Publica convocatoria.

VER 1.0/ PROMOCION A CARGOS CON

FUNCIONES DE DIRECTOR

ELABORO REVISO
J.AM./09-05-2017 J.AM./09-05-2017

VALIDO AUTORIZO
K.G.P./30-06-2017 0.B.5./30-06-2017

Pagina 2 de 5
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DAF-P03

PROCEDIMIENTO PARA EL CONCURSO DE
OPOSICION PARA LA PROMOCION A CARGOS
CON FUNCIONES DE DIRECCION

Fecha de Emision: 30 de Junio de 2017

Responsable: Departamento de Actualizacion y

Formacion Docente.

Referencia de Norma: 7.1,7.1.2,7.2

5. Descripcion del procedimiento
1.1 El responsable del Departamento de Recursos
1- Genera | Humanos elabora un cuadro de horas vacantes que .
- . - B Departamento de Primera semana
solicitud de | presenta mediante oficio al Departamento de Actualizacion
> . . Recursos Humanos. de febrero.
personal. y Formacion Docente con el fin de que se integre a la
convocatoria para el concurso de oposicion.
Periodo que
2.1 El Departamento de Formacion y Actualizacién Docente establezca el
5. Elabora adecua la convocatoria que emite la CNSPD con los datos Departamento de calendario de
' . de la entidad y las horas vacantes por tipo de evaluacion Actualizacion y evaluaciones del
Convocatoria L . - "
remitiéndola a la Direccidon General del Colegio para su | Formacion docente Servicio
firma. profesional
Docente.
Periodo que
establezca el
. . , - - calendario de
3.- Autoriza la | 3.1 El Director General firma la dltima pagina de la Direccién General evaluaciones del
convocatoria convocatoria. o
Servicio
Profesional
Docente.
Periodo que
establezca el
- 4.1 El Departamento de Computo recibe la version calendario de
4. - Plblica la _Uep omp . L Departamento de .
: definitiva de la convocatoria y la publica en la pagina evaluaciones del
convocatoria - . Computo .
oficial del Colegio. Servicio
Profesional
Docente.
5.1 El Departamento de y Formacién y Actualizacion
Docente recibe los documentos sefialados como
requisito en convocatoria los cuales coteja con
originales:
e  Formato de Pre registro (en dos tantos)
e Hoja de servicios que acredite antigliedad en el ,
servicio docente. Perlgldo q“el
5 Recibe e Identificacion oficial vigente (original y copia) Denartamento de s;t:n dzzricoadee
' e Acta de nacimiento (original y copia) partament .
documentos o Actualizacion y evaluaciones del
- e  Carta de naturalizacion, en su caso. ., "
requisito i, . Formacion Docente Servicio
e CURP (original y copia) :
o - Profesional
e  Comprobante de domicilio ( fecha de expedicion Docente
no mayor a tres meses)
e 4 fotografias tamafio infantil.
e Titulo, cedula profesional o acta de examen
profesional.
e Carta de aceptacion de las bases de la
convocatoria.
VER 1.0/ PROMOCION A CARGOS CON ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO
FUNCIONES DE DIRECTOR J.AM./09-05-2017 J.AM./09-05-2017 K.G.P./30-06-2017 0.B.S./30-06-2017 Péagina 3 de 5
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DAF-P03

PROCEDIMIENTO PARA EL CONCURSO DE
OPOSICION PARA LA PROMOCION A CARGOS
CON FUNCIONES DE DIRECCION

Fecha de Emision: 30 de Junio de 2017

Responsable: Departamento de Actualizacion y

Formacion Docente.

Referencia de Norma: 7.1,7.1.2,7.2

6. Emite ficha
de examen
nacional.

6.1 El Departamento de Formacion y Actualizacion
Docente confirma que los datos que aparecen en el
sistema de registro sean los correctos a partir de la
revision de los documentos del punto anterior,
emitiendo la ficha de examen nacional en dos tantos;
una de ellas se le entrega al aspirante y otra se queda
a resguardo del Departamento.

Departamento de
Actualizacion y
Formacion Docente

Periodo
establecido en
convocatoria

7.- Observa la
aplicacion de la
evaluacion

7.1 El Jefe del Departamento de Actualizacién y Formacion
Docente acude a la sede de aplicacion como
Represente de la Autoridad educativa en sede con el
fin de observar el desarrollo del proceso verificando la
asistencia de los aspirantes.

Departamento de
Actualizacion y
Formacion Docente

Fecha
establecida en
convocatoria

8.- Convoca a
evento publico de
asignacion de
plaza

8.1 A partir de los resultados emitidos por el organismo
evaluador, el Departamento de Formacion y Actualizacion
Docente convoca via correo electrnico mediante oficio
DAC-DAF-P01-F01 a los aspirantes con resultado idoneo al
evento publico de asignacion de plaza.

Departamento de
Actualizacion y
Formacion Docente

Primera semana
de agosto

9.- Asignacién de
plaza

9.1 Asigna las plazas vacantes mediante riguroso orden de
prelacion y levanta acta del evento pablico DAC-DAF-
P01-F02

Departamento de
Actualizacion y

Formacién Docente.

Primera semana
de agosto.

10.- Contrata al
personal.

10.1 El Departamento de Recursos Humanos realiza la
contratacion del personal idéneo que cubrird las plazas
vacantes. (inicia procedimiento de contratacion de
personal)

Departamento de

Recursos Humanos.

Primera semana
de agosto

7. Documentos de referencia

Lineamientos para llevar a cabo el concurso de oposicién a cargos con funciones de

Direccidn en Servicio Profesional Docente en educacion basica y media superior para el
ciclo escolar 2016-2017
Protocolo para el evento publico de asighacion de plazas del ingreso a la educacion media
superior.

N/A

N/A

8. Registros

Convocatoria para el concurso de oposicion

Departamento de

Archivero de

para la promocion a cargos con funciones | Documento | Formaciony - N
o I ; - procesos del Servicio 5 afios
de Direccion en la educacion media externo Actualizacion .
. Profesional Docente
superior Docente
VER 1.0/ PROMOCION A CARGOS CON ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO
FUNCIONES DE DIRECTOR J.AM./09-05-2017 J.AM./09-05-2017 K.G.P./30-06-2017 0.B.S./30-06-2017 Pégina 4 de 5
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DAF-P03

PROCEDIMIENTO PARA EL CONCURSO DE
OPOSICION PARA LA PROMOCION A CARGOS
CON FUNCIONES DE DIRECCION

Fecha de Emision: 30 de Junio de 2017

Responsable: Departamento de Actualizacion y

Formacion Docente.

Referencia de Norma: 7.1,7.1.2,7.2

Oficio de invitacién a acto protocolario de
asignacion de plazas

Departamento  de

Archivero de

DAC-DAF-P03- | Formacion y - N
R procesos del Servicio 5 afios
Fo1 Actualizacion ;
Profesional Docente
Docente
Departamento  de .
. Archivero de
. DAC-DAF-P03- | Formacion y - ~
Acta de evento publico R procesos del Servicio 5 afios
F02 Actualizacion ;
Profesional Docente
Docente
9. Glosario
e Convocatoria Marco
Convocatoria inicial emitida por la Coordinacion Nacional del Servicio Profesional Docente
e CNSPD
Coordinacion Nacional del Servicio Profesional Docente
e CENNI
Certificacion Nacional del Nivel de Idioma
10. Anexos
11. Control de cambios
VER 1.0/ PROMOCION A CARGOS CON ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO
FUNCIONES DE DIRECTOR J.AM./09-05-2017 J.AM./09-05-2017 K.G.P./30-06-2017 0.B.S./30-06-2017 Pégina 5 de 5
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COLEGIO DE BACHILLERES Chiga AR oA

Fecha de Emision: 30 de Junio de 2017

PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE Responsable: Departamento de Actualizacion y

Formacion Docente.

ANO SABAT|CO Referencia de Norma: 7.1, 7.1.2

1. Objetivo
Otorgar un afio sabatico con el fin de lograr mejores niveles de desarrollo del personal docente.
2. Alcance

Aplica al personal docente por cada 7 afios ininterrumpidos de servicio en el Colegio de Bachilleres del estado de Baja
California Sur.

3. Politicas de operacion.

La Direccion General de Colegio de Bachilleres operara un programa denominado “Afio Sabatico” conforma al Reglamento para
el Otorgamiento del Afio Sabatico al personal sindicalizado, reglamentaria de la clausula 55 Bis del Contrato Colectivo de
Trabajo del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur.

Para la operacion del Programa la Direccién general se auxiliara tanto del Departamento de actualizacién y Formacion Docente
como de una Comision Dictaminadora quien analizara la documentacion presentada por los aspirantes al Afio Sabatico.

El otorgamiento de Afio Sabatico serd hasta para 2 docentes.
La recepcion de la documentacidn estara a cargo del Departamento de Actualizacién y Formacion Docente.

La Comisién Dictaminadora es el drgano encargado de conocer y resolver en definitiva sobre la viabilidad de los proyectos que
concursan para la obtencion del Afio Sabético.

José Alberto Marquez José Alberto Marquez Lic. Kennia Geraldine Pozo  Dr. Oscar Baez Senties
Jefe de Departamento de Jefe de Departamento de Representante de la Director General
Actualizacion y Formacion Actualizacion y Formacion Direccion

Docente Docente
Elabord Revis6 Valido Autorizé
VER 1.0/ Otorgamiento de afio ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO -
sabatico J.AM. /09-05-2017 JAM. /09-05-2017 K.G.P.[30-06-2017 0.B.5./30-06-2017 Pagina 1 de 5
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DAF-P04

PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE

Fecha de Emision: 30 de Junio de 2017

Responsable: Departamento de Actualizacion y

Formacion Docente.

ANO SABATICO Referencia de Norma: 7.1, 7.1.2
4. Diagrama del procedimiento.
DIRECCION DIRECCION DIRECCION COMISION
GENERAL ACADEMICA ADMINISTRATIVA PLANTELES DOCENTES | DICTAMINADORA
2. Difunden 3. R(.el].ne
1. Elabora la la requisitos y
convocatoria convocatori entrega
P aentreel = expediente
personal
docente
4. Recibe y revisa
los documentos <
— 6. Dictamina el
5. Solicita resultado de la
mediante oficio revision de
la integracién expedientes
de la comisién
dictaminadora.
7. Envia
dictamen
8. Difunde los
resultados y |
entrega los P
oficios -
correspondiente
VER 1.0/ Otorgamiento de afio ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO .
JAM. 109-05-2017 JAM. /09-05-2017 K.G.P./30-06-2017 0.B.5./30-06-2017 Pagina 2 de 5
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DAF-P04

PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE
ANO SABATICO

5. Descripcion del procedimiento

Fecha de Emision: 30 de Junio de 2017

Responsable: Departamento de Actualizacion y

Formacion Docente.

Referencia de Norma: 7.1, 7.1.2

. . , . Direccion General del
1.- Elabora la | Autoriza mediante firma la convocatoria para el Colegio de Mes de enero de
convocatoria. otorgamiento del afio sabatico ; cada afio.
g Bachilleres.
2.- Difunden la
convocatoria entre | Difunde la convocatoria y orienta al personal docente sobre Planteles Mes de enero y
el personal | los términos de la misma. febrero.
docente.
3.- Reline
requisitos y | Integra un expediente con los requisitos establecidos en la Docentes Ultima semana
entrega convocatoria. de marzo.
expedientes.
Confirma mediante revision que el expediente contenga
todos los requisitos contenidos en convocatoria:
Solicitud del Interesado
Constancia de afios de servicio.
4.- Recibe y revisa Constancia de no haberse hecho acreedor a Departamento de Periodo
los  documentos medidas disciplinarias. Actualizacion y establecido en
del expediente. e Descripcion de la actividad a desarrollar durante | Formacion Docente convocatoria.
el afio sabatico.
e Carta compromiso para la entrega de los
informes.
e (Calendario de actividades.
5.- Solicita
mediante oficio la | Mediante oficio solicita al SUTCBEBCS la integracion de Periodo
integracion de la | sus representantes en la Comision Dictaminadora, | Direccion Académica | establecido en
comision asimismo nombra a los propios. convocatoria
dictaminadora.
6.- Dictamina el . - . . . )
Mediante revision colegiada de los expedientes determina - Periodo
resultado de la . Comision .
L que docente 0 docentes son beneficiados con el T establecido en
revision de . N P Dictaminadora .
. otorgamiento del afio sabatico. convocatoria
expedientes.
- . ) ] . Fecha
7.- Envia dictamen | Elabora el dictamen final y lo envia al Departamento de Comision .
N o I . . establecida en
de resultados. actualizacion y formacion docente para su difusion. Dictaminadora .
convocatoria
8.- Difunde los N . .
Informa al personal inscrito mediante oficio firmado por la Departamento de Fecha
resultados TR R . ; o \
- Direccion General si el dictamen fue favorable o Actualizacion y establecida en
entrega los oficios 9 :
i desfavorable. Formacion Docente convocatoria.
correspondientes.
VER 1.0/ Otorgamiento de afio ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO .
JAM. 109-05-2017 JAM. 109-05-2017 K.G.P./30-06-2017 0.B.5./30-06-2017 Pagina 3 de 5
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cadigo: DAC-DAF-P04

PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE

ANO SABATICO

6. Documentos de referencia

Fecha de Emision: 30 de Junio de 2017

Responsable: Departamento de Actualizacion y

Formacion Docente.

Referencia de Norma: 7.1, 7.1.2

sabatico

Reglamento para el otorgamiento del afio sabatico al personal académico sindicalizado. N/A
Reglamentaria de la clausula 55 his del contrato colectivo de trabajo del Colegio de
Bachilleres del estado de Baja California Sur.
7. Registros
Reglamento para el otorgamiento del afio Departqrpento de Archivero del
" e Documento | Formaciony AR N
sabatico al  personal  académico N proyecto “Afio 5 afios
NN externo Actualizacién v
sindicalizado. Sabético
Docente
Departamento  de .
L DAC-DAF-POS- | Formacion ~ y|  Archivero del 3
Inscripcion R proyecto “Afio 5 afios
FO1 Actualizacion o
Sabético
Docente
Departamento  de .
L Archivero del
Acreditacion del Derecho DAC-DAF-P05- | Formacion. y proyecto “Afio 5 afos
F02 Actualizacion e
Sabatico
Docente
Departamento de | Archivero del
Constancia de no acreedor a medidas | DAC.DAF-P05- | Formaciony proyecto “Afio ~
AR - » 5 anos
disciplinarias FO3 Actualizacion Sabético
Docente
Departamento de | Archivero del
. DAC-DAF-P05- | Formacion y proyecto “Afio N
Carta Compromiso FO4 Actualizacion Sabatico 5 afios
Docente
Departamento de | Archivero del
. DAC-DAF-P05- | Formacién y proyecto “Afio N
Calendario F05 Actualizacion Sabatico 5 afios
Docente
DAC-DAF-P05- | Departamento de | Archivero del
L FO7 Formacion y proyecto “Afio N
Inscripcion — identificacion - o 5 afios
Actualizacion Sabético
Docente
VER 1.0/ Otorgamiento de afio ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO .
JAM. 109-05-2017 JAM. 109-05-2017 K.G.P./30-06-2017 0.B.5./30-06-2017 Pagina 4 de 5
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COLEGIO DE BACHILLERES Chiige DACORE PO

Fecha de Emision: 30 de Junio de 2017
PROCEDIMIENTO PARA EL OTORGAMIENTO DE Responsable: Departamento de Actualizacion y

Formacion Docente.

ANO SABATICO Referencia de Norma: 7.1,7.1.2
DAC-DAF-P05- | Departamento de | Archivero del
Programa de trabajo FO8 Formapmy proyggto Afio 5 afios
Actualizacion Sabatico
Docente
DAC-DAF-P05- | Departamento de .
i Archivero del
. F10 Formacion y up x
Informe trimestral - proyecto “Afio 5 afios
Actualizacion [
Sabatico
Docente
9. Glosario
10. Anexos
Convocatoria para el otorgamiento del afio sabatico Documento externo
11. Control de cambios
VER 1.0/ Otorgamiento de afio ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO .
sabatico JAM. 109-05-2017 JAM. 109-05-2017 K.G.P./30-06-2017 0.B.5./30-06-2017 Pagina 5 de 5
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COLEGIO DE BACHILLERES  cmmomeoeem

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Formacion

PROCEDIMIENTO para el Trabajo

PRACTICAS LABORALES Referencia de Norma: 8.1, 8.2.1, 8.2.2, 8.5.1, 8.6

1. Obijetivo

Proporcionar al alumnado el acceso a contextos laborales relacionados con su area de capacitacion, para que fortalezca el
conocimiento y destrezas practicas promovidos en clase; adquiera la habilidad de establecer relaciones laborales basadas en
el cumplimiento de los procesos productivos, con responsabilidad, calidad y apego a las normas. Asi mismo, obtener la
evaluacion proveniente del sector productivo, sobre la pertenencia de los aprendizajes que promovemos.

2. Alcance

Aplica a todos los estudiantes de los planteles del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur.

3. Politicas de operacion

Sobre el proceso de realizacion de practicas laborales
3.1. El programa de practicas laborales Aprendiendo en la Practica, es de caracter extracurricular.

3.2. La elaboracion y actualizacion de los lineamientos, documentos de registro y materiales promocionales es
responsabilidad del Departamento de Formacién para el Trabajo.

3.3. La modificacion o actualizacion del proceso, y de los formatos relacionados, es responsabilidad del Departamento de
Formacion para el Trabajo.

3.4. La aplicacion de los materiales promocionales en los planteles es responsabilidad de la direccion de plantel.

3.5. El seguimiento y registro del alumnado es responsabilidad de la Direccion de Plantel, y lo operan docentes del area,
orientacion educativa, y subdireccion de plantel.

3.6. La elaboracion de Convenios para practicas de formacion laboral, con el sector productivo, es responsabilidad del
Departamento de Formacion para el Trabajo.

3.7. La conformacidn del informe final de alumnos que finalizan el programa es responsabilidad de la subdireccién de plantel.

3.8. La elaboracion del documento comprobatorio de participacion en el Programa Aprendiendo en la Préctica, es
responsabilidad del Departamento de Formacion para el Trabajo.

3.9. El registro estadistico de resultados, asi como su publicacion es responsabilidad del Departamento de Formacion para el
Trabajo.

Lic. Maribel Cézares Miranda  Lic. Maribel Cézares Miranda  Lic. Kennia Geraldine Pozo Dr. Oscar Baez Senties
Jefa del Depto. De Formacién ~ Jefa del Depto. De Formacién Representante de la Director General
para el Trabajo para el Trabajo Direccion
Elabor6 Reviso Valido Autorizd
VER 1.0/ PRACTICAS ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO -
Pégina 1 de 6
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COLEGIO DE BACHILLERES

'PROCEDIMIENTO
PRACTICAS LABORALES

4. Diagrama del procedimiento

Cédigo: DAC-DFT-P01

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017
Responsable: Jefe del Departamento de Formacion
para el Trabajo

Referencia de Norma: 8.1,8.2.1,8.2.2,85.1, 8.6

PLANTEL
DEPARTAMENTO DE PLANTEL SUBDIRECCION DE PLANTEL
FORMACION PARA EL ORIENTACION EDUCATIVA PLANTEL DOCENTES
TRABAJO
Actualiza material
promocional y de
registro y elabora
convenios
Publica material
actualizado, y da aviso a
planteles
Da informacién
promocional a los
alumnos de 4to
semestre
Registra a los alumnos,
expide Carta de
Presentacion, e integra
expediente
A 4
Identifica a alumnos, da
seguimiento al informe
mensual de actividades,
elabora reporte
Registra y recibe Cartas
de terminacion de ¢——————
practicas
Solicita informe
preliminar y final de
alumnos practicantes
VER 1.0/ PRACTICAS ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO 312

LABORALES

M.C.M./29-06-2017

M.C.M./30-06-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DFT-PO1

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

PROCEDIMIENTO

Responsable: Jefe del Departamento de Formacion
para el Trabajo

PRACTICAS LABORALES

Referencia de Norma: 8.1,8.2.1,8.2.2,85.1, 8.6

Elabora constancias

8 de participacion, y

envia a planteles

Entrega constancias de
participacion a alumnos y
9 sector productivo
A 4
Elabora y publica
indicadores y directorio

10 de empresas

Descripcion del procedimiento

LABORALES

M.C.M.[29-06-2017 M.C.M./30-06-2017 K.G.P./30-06-2017

Actual_izla 1.1. Acopia material grafico en los planteles.
materia 1.2. Revisa y en su caso actualiza los materiales i
. - Coordinador del
promocionaly | promocionales y de registro. PAP Febrero
de registro y 13, Identifi idad bl ; _ Junio
convenios P . i P '
1.4. Gestiona y elabora convenio DAC-DFT-P01-F08.
Publica 2.1. Publica material actualizado:  presentacion
material promocional,  album  fotografico, formatearia y |  Titular del DFT
actualizadoy | jineamientos. Coordinador del
da aviso a ] - . . . Mayo
2.2. Envia a planteles oficio con instrucciones, y material PAP
planteles. )
actualizado.
2.3. Realiza visitas de seguimiento en planteles.
_Da y 3.1. Implementa estrategias para dar la informacion a
informacion todos los grupos.
promocional 3.2 Proporciona la formatearia y explica el procedimiento
alosalumnos | ™ P . _ - yexp _ P ' Orientacion
de 4to 3.:? Proporciona orientacion para seleccionar un lugar de educativa Mayo
semestre practicas, y elaborar la Carta de Autorizacion de los Junio
padres /tutores DAC-DFT-P01-F01.
VER 1.0/ PRACTICAS ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina3de 6

0.B.S./30-06-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO

Cddigo: DAC-DFT-PO1

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Formacion
para el Trabajo

PRACTICAS LABORALES

Referencia de Norma: 8.1,8.2.1,8.2.2,85.1, 8.6

4, Registra alos | 4.1 Enlista en el formato Registro de Practicas Laborales
alumnos, DAC-DFT-P01-F03, al alumnado que cuenta con Carta de
expide Carta | Autorizacion de los padres /tutores DAC-DFT-P01-F01.
de 4.2 Elabora Oficio de Presentacion DAC-DFT-P01-F02 a
Presentacion, | los alumnos practicantes. Subdireccién Agosto
e integra 4.3 Integra un expediente por alumno. Septiembre
expediente 44 Da a conocer a docente la lista de alumnos
practicantes por area de capacitacion y grupo.
5. Identificaa | 51 Registra al alumnado practicante a su cargo, en el
alumnos, da | formato Seguimiento docente de précticas laborales DAC-
seguimiento | pFT-pO1-FO5,
al informe . .
mensual de 5.2 Revisa y valida Informe mensual DAC-DFT-P01-F04.
actividades, 5.2 Proporciona acompafiamiento al alumnado segun Docentes Septiembre
elabora Instructivo para tutorias docentes. Mayo
reporte. 5.3 Da asesoria técnica necesaria y especifica a los
alumnos en practicas.
5.4. Entrega a la subdireccion del plantel, informe de
Seguimiento docente de practicas laborales DAC-DFT-
P01-F05.
6 Registra y 6.1 Recibe, coteja y valida las Cartas de Terminacion.
recibe Cartas | 6.2 Elabora registro en el formato Concentrado de Subdireccion Abril
de terminacion de Practicas Laborales DAC-DFT-P01-F06. Orientacién Mano
terminacion | 6.3 Envia informe con anexos, al Departamento de educativa Yy
de practicas. | Formacién para el Trabajo.
I S?Iicita 7.1 Solicita informe preliminar vy final de terminacion de
'nrg"r::i?] o practicas. Titular del DFT
ﬁnal de y 7.2 Revisa autenticidad de Carta de Terminacion. Coordinador/a del Abil
alumnos 6.3 Registra al alumnado en la base de datos para la PAP Mayo
practicantes. | €laboracion de documentos terminales.
8.1 Elabora base de datos e imprime documentos. Titular del DFT
. Elabora 8.2. Registra y pasa a firma documentos originales. Coordinador/a del
constancias | 8-3 Elabora el registro oficial de documentacion. PAP Juni
de 8.4 Por oficio entrega a planteles, Constancias de | Asistente del DFT unio
participacion. | Préacticas Laborales DAC-DFT-P01-F09 y
Reconocimientos a Empresas e Instituciones con
participacion destacada.
9 Entrega 9.1. Via oficial, entrega reconocimiento a empresas e
' constancias | nstituciones.
de 9.2 En protocolo oficial, entrega la documentacion a | Direccion de plantel
participacion | alumnos. Subdireccién Julio
al alumnado y
sector
productivo.
VER 1.0/ PRACTICAS ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina 4 de 6
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DFT-PO1

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

PROCEDIMIENTO

PRACTICAS LABORALES

Responsable: Jefe del Departamento de Formacion

para el Trabajo

Referencia de Norma: 8.1,8.2.1,8.2.2,85.1, 8.6

Colegio.

10.1. Procesa informacion de las bases de datos.

o Ellj%?i?;;ay 10.2. .Actualiza Directorio de Empresas e Instituciones
indicadores y participantes.
directorio de | 10.3. Envia informe final a Direccion Académica.
empresas. 10.4. Envia documentos electrénicos al Departamento de

Coémputo para su publicacion en la pagina web del

Titular del DFT
Asistente del DFT

Coordinador/a del
PAP

Agosto

6. Documentos de referencia

Lineamientos del Programa Aprendiendo en la Practica

DFT-PAP.2015

Instructivo para tutorias docentes del P.A.P.

DFT-PAP.2015

Instructivo Nota Laudatoria

DFT-PAP.2014

Educacién Publica (SEP). Junio 2016

Manual de Procedimientos para la prestacion del Servicio Social para los planteles
CETIS y CBTIS, asi como para las instituciones incorporadas a la Secretaria de

N/A

7. Registros

Coordinador/a del

Archivo de DFT

Carta de Autorizacion DAC-DFT-PO1-FO1 PAP Archivo de planteles 1 afio

Oficio de Presentacion Coordinador/a del Arphivo de DFT 1 afio
DAC-DFT-P01-F02 PAP Archivo de planteles

Registro de Alumnos en Prcticas Coordinador/a del Archivo de DFT 1 afio

Laborales DAC-DFT-P01-F03 PAP Archivo de planteles

Informe mensual de Practicas Coordinador/a del Archivo de DFT 1 afio

Laborales DAC-DFT-P01-F04 PAP Archivo de planteles

Seguimiento docente de Practicas Coordinador/a del Archivo de DFT 1 afio

Laborales DAC-DFT-P01-F05 PAP Archivo de planteles

Concentrado de Terminacion de Coordinador/a del Archivo de DFT 1 afio

Practicas Laborales DAC-DFT-P01-F06 PAP Archivo de planteles

Directorio de Empresas e Coordinador/a del Archivo de DFT 1 afio

Instituciones DAC-DFT-P01-F07 PAP

Formato de Convenio Marco Coordinador/a del Archivo de DFT 1 afio
DAC-DFT-P01-F08 PAP

Constancias de Précticas Jefela del Archivo de DFT 1 afio

Laborales DAC-DFT-P01-F09 Departamento

REVISO
M.C.M./30-06-2017

ELABORO
M.C.M.[29-06-2017

VER 1.0/PRACTICAS
LABORALES

VALIDO
K.G.P./30-06-2017

AUTORIZO
0.B.S./30-06-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES oo

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017
Responsable: Jefe del Departamento de Formacion

PROCEDIMIENTO para el Trabajo
PRACTICAS LABORALES Referencia de Norma: 8.1,8.2.1,822,85.1,8.6

8. Glosario

e DFT:
Departamento de Formacion Para el Trabajo

e PAP:
Programa Aprendiendo en la Practica

e SICE:
Sistema de Control Escolar

e DAC:
Direccién Académica

9. Anexos

10. Control de cambios

VER 1.0/PRACTICAS ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina 6 de 6 316
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COLEGIO DE BACHILLERES  cmgmomeoeem

Fecha de Emisién: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Formacion

PROCEDIMIENTO para el Trabajo

SEGUIMIENTO DEL TRABAJO DOCENTE Referencia de Norma: 7.2, 8.1, 8.2.1, 85.1, 8.6, 9.1

1. Obijetivo

Medir y estimular la calidad del trabajo docente; gestionar actualizacion y capacitacion pedagogica y de conocimiento, y
actualizar permanentemente los recursos didacticos disponibles para el desempefio docente.

2. Alcance

Aplica al personal docente, estudiantado y planteles del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur.

3. Politicas de operacion

Sobre el proceso de realizacion de practicas laborales
3.1. El programa de seguimiento docente es de caracter obligatorio.

3.2 La modificacion del proceso, es competencia de la Direccion Académica a través del Departamento de Formacion para el
Trabajo.

3.3. La elaboracion y actualizacion de los lineamientos, documentos de registro y materiales relacionados, es responsabilidad
del Departamento de Formacion para el Trabajo.

3.4. La operacion del procedimiento en los planteles es responsabilidad del Departamento de Formacion para el Trabajo y de
las direcciones de plantel.

3.5. El registro de resultados y elaboracion de estrategias correctivas es responsabilidad del Departamento de Formacion
para el Trabajo.

3.6. La aplicacion de las medidas correctivas es responsabilidad de la direccion de plantel.

3.7. La presentacion de los informes es responsabilidad del Departamento de Formacion para el Trabajo.

Lic. Maribel Cézares Miranda Lic. Maribel Cézares Miranda  Lic. Kennia Geraldine Pozo Dr. Oscar Baez Senties
Jefa del Depto. de Formacién Jefa del Depto. de Formacién ~ Representante de la Direccion Director General
para el Trabajo para el Trabajo
Elaboré Revis6 valido Autorizé
VER 1.0/ SEGUIMIENTO DEL TRABAJO ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO

DOCENTE M.C.M.[29-06-2017 M.C.M./30-06-2017 K.G.P./30-06-2017 0.B.5./30-06-2017 Pagina1de5
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4.

COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO
SEGUIMIENTO DEL TRABAJO DOCENTE

Diagrama del procedimiento

Cddigo: DAC-DFT-P02

Fecha de Emisién: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Formacion
para el Trabajo

Referencia de Norma: 7.2, 8.1,8.2.1,8.5.1,8.6,9.1

DEPARTAMENTO DE
FORMACION PARA EL
TRABAJO

DIRECCION ACADEMICA

PLANTEL DE
DIRECCION

Evallia desempeifio
docente en el aula, y el
logro de competencias
1 programadas.

Da seguimiento el
proceso de
profesionalizacion
docente.

\ 4

Elabora informe de
3 desempefio docente.

y

Envia informey
estrategias correctivas.

\ 4

Aplica y da seguimiento
a las estrategias
correctivas.

Da seguimiento a la
aplicacion de estrategias
en planteles, y determina
areas de capacitacion y

6 actualizacion.

"'\

VER 1.0/ SEGUIMIENTO DEL TRABAJO

DOCENTE

ELABORO
M.C.M./29-06-2017

REVISO
M.C.M./30-06-2017

VALIDO
K.G.P./30-06-2017

AUTORIZO
0.8.5./30-06-2017
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5.

COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DFT-P02

Fecha de Emisién: 30 de junio del 2017

SEGUIMIENTO DEL TRABAJO DOCENTE

PROCEDIMIENTO

Responsable: Jefe del Departamento de Formacion
para el Trabajo

Referencia de Norma: 7.2, 8.1,8.2.1,8.5.1,8.6,9.1

Descripcion del procedimiento

1. Evalla . 1.1.Aplica Cedula de evaluacion para desempefio en el Titular del DET
desempefio aula y portafolios de evidencias DAC-DFT-P02-FO1, itular de
docente en el a una muestra del alumnado. Asistente técnico Mayo
g:la, y ellogro 1.2. Procesa y analiza Cedulas de evaluacion aplicadas del DFT Junio
competencias | PO & DFT. Formato para vaciado de cedulas. DAC-DFT- Jefatura de
o0 gfam adas, | PO2-F02 materias del area Noviembre
" | 1.3 Analiza otros datos provenientes de la Encuesta de Turismo Diciembre
general a alumnos y el Informe Estadistico sobre
aprovechamiento y aprobacion del area de formacion
para el trabajo.
2. \Verificael 2.1 Verifica la participacion docente en reuniones de
procesode | academia, a través del Acta de academia DAC-DFT-
pro(fjeswnahzau P02-FO3 Ttular del DET
on docente. 2.2 Da seguimiento a los acuerdos de academia. . -
- o Asistente técnico
2.3 Verifica la participacion docente en procesos de del DFT
capamtgqonyactuallzr?lf:mn. ‘ o Jefatura de Mayo
2.2 Verifica la elaboracion de planeaciones didacticas. materias del area
2.3 Verifica la participacion docente en la elaboracion de Turismo
de material didactico, en colegiado y de manera
individual.
Cedula para evaluacion de profesionalizacion docente
DAC-DFT-P02-F04
3. EIaboramforIne 3.1 Elabora Informe de resultados DAC-DFT-P04-F05, Titular del DET
de desempefio | nor docente, 4rea de capacitacion y plantel. Envia a Asistente técnico Agosto
docente. directivos de plantel, via oficio. del DET
4. Distribuye 4.1 Envia por oficio Informe de resultados DAC-DFT- _
informe y P02-F05 a Direccion Académica para su revision y aval. Titular del DFT .
determina o - . ) . . Septiembre
estrateqias 4.2 Direccion académica emite sugerencias y avala | Asistente técnico
g informe. del DFT
correctivas. ) .
4.3 Envia por oficio Informe de resultados DAC-DFT-
P02-F05 a directivos en planteles.
5. Aplicay da 5.1 Da seguimiento a la aplicacion de estrategias | Direccion de plantel Septiembre
IS»EQU'T'eth & | correctivas. Titular del DFT Diciembre
as estrategias o
correctivas. 5.2 Emite informes de resultado.
6. Daseguimiento | 6 1 Solicita a planteles un informe sobre la aplicacion de Septiembre
3 la a{)h(;ac!on estrategias correctivas. Titular del DET
e estrategias . . .
en planteles, y 6.2. R$V|§g qugmets.f.de :jesempen;) do.cen(tje portarealde Asistente técnico Enero
determina capacitacion e identifica las competencias docentes y los del DFT
VER 1.0/ SEGUIMIENTO DEL TRABAJO ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pégina3des

DOCENTE

M.C.M.[29-06-2017 M.C.M./30-06-2017

K.G.P./30-06-2017

0.B.S./30-06-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DFT-P02

Fecha de Emisién: 30 de junio del 2017

PROCEDIMIENTO

SEGUIMIENTO DEL TRABAJO DOCENTE

Responsable: Jefe del Departamento de Formacion

para el Trabajo

Referencia de Norma: 7.2, 8.1,8.2.1,8.5.1,8.6,9.1

areas de
capacitacion y
actualizacion.

mejorar.

actualizacién docente:
- disciplinares

-enfoques y procesos pedagogicos

DAC-DFT-P02-F06

contenidos tematicos que es necesario impulsar y

6.3. Determina area y contenido para capacitacion y

-recursos didacticos y de planeacion

6.4. Gestiona y elabora programa de capacitacion.

6.5 Evalua la aplicacion de la capacitacion docente.
Cedula para evaluar programas de capacitacion docente

6. Documentos de referencia

Superior. Perfil, Parametros, Indicadores.

Evaluacion del Desempefio Docentes y Técnicos Docentes en Educacion Media

SEMS. Mayo 2015

Lineamientos para seguimiento la préactica docente

DFT-PAP.2015

Contrato colectivo

DFT-PAP.2014

7. Registros

Cedula para evaluacion del ,
desempefio en el aula y portafolios Titular DFT Archivo de DFT
. ) DAC-DFT-P02-F01 Asistente técnico 1 afio
de evidencias.
DFT
. Titular DFT .
Formato para el vaciado de cedula. DAC-DET-P02-F02 Asistente técnico Archivo de DFT 1 afio
DFT
Titular DFT
Asistente técnico Archivo de DET
Acta de academia DAC-DFT-P02-F03 DFT ; 6 meses
Archivo de planteles
Jefaturas de
materias
Cedula para evaluacién de Titular DFT
profesionalizacién docente DAC-DFT-P02-F04 Asistente técnico Archivo de DFT 1 afio
DFT
Titular DFT .
Informe de resuitados DAC-DFT-P02-F05 Asistente técnico Arphwo de DFT 6 meses
Archivo de planteles
DFT
LSO S wekiman @B odbiEa  remies a0



COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DFT-P02

Fecha de Emisién: 30 de junio del 2017

PROCEDIMIENTO

SEGUIMIENTO DEL TRABAJO DOCENTE

Responsable: Jefe del Departamento de Formacion

para el Trabajo

Referencia de Norma: 7.2, 8.1,8.2.1,8.5.1,8.6,9.1

Cedula para evaluar programas de
capacitacion docente

DAC-DFT-P02-F06

Titular DFT
Asistente técnico
DFT

Archivo de DFT

1 afio

8. Glosario

e DFT:
Departamento de Formacion Para el Trabajo

o PAP:
Programa Aprendiendo en la Practica

e SICE:
Sistema de Control Escolar

e DAC:
Direccién Académica

9. Anexos

10. Control de cambios

VER 1.0/ SEGUIMIENTO DEL TRABAJO ELABORO
DOCENTE M.C.M.[29-06-2017

REVISO
M.C.M./30-06-2017

VALIDO AUTORIZO
K.G.P./30-06-2017 0.B.S./30-06-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES  cmmomeoeem

Fecha de Emisién: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Formacion

PRIOCED”\/“ENTO para e| Trabajo
EXPEDICION DE DOCUMENTOS Referencia de Norma: 7.5.2
COMPROBATORIOS OFICIALES

1. Obijetivo

Proporcionar documentos comprobatorios con valor académico, curricular y de constancia, al alumnado, personal docente y
otros elementos de apoyo académico en la formacion de competencias del alumnado.

2. Alcance

Aplica al estudiantado, docentes, personal administrativo-académico de los planteles del Colegio de Bachilleres del Estado de
Baja California Sur, y otros elementos externos de apoyo académico.

3. Politicas de operacion

Sobre el proceso de realizacion de practicas laborales
Los documentos oficiales que emite el departamento son: Constancia de Practicas Laborales, Reconocimientos de tutorias.

3.1. Los documentos oficiales que se emiten, pueden tener caracter académico o de formacion laboral, curricular o
extracurricular.

3.2 El procedimiento de elaboracién y expedicion de documentos oficiales es responsabilidad del Departamento de
Formacion para el Trabajo.

3.3. La modificacion o actualizacién del proceso y de los formatos relacionados, es responsabilidad de Departamento de
Formacion para el Trabajo.

3.4. El registro en libros, de los documentos expedidos, es responsabilidad del de Departamento de Formacién para el
Trabajo.

3.5. La entrega de los documentos se hace via oficio a los planteles, siendo el Departamento de Formacion para el Trabajo y
las direcciones de los planteles, corresponsables de la misma.

3.6. Los planteles son responsables de la entrega de documentos a los propietarios, sean alumnado o elementos de apoyo
externo.

3.7. El informe semestral de documentos oficiales emitidos, es responsabilidad del el Departamento de Formacion para el
Trabajo.

Lic. Maribel Cazares Miranda ~ Lic. Maribel Cazares Miranda  Lic. Kennia Geraldine Pozo Dr. Oscar Baez Senties

Jefa del Depto. de Formacion  Jefa del Depto. de Formacion Representante de la Director General
para el Trabajo para el Trabajo Direccion
Elabor6 Revisé validé Autorizé
VER 1.0/ EXPEDICION DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pégina 1 de 5
DOCUMENTOS M.C.M.30-06-2017 M.C.M./30-06-2017 K.G.P./30-06-2017 0.B.S./30-06-2017
COMPROBATORIOS

OFICIALES
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COLEGIO DE BACHILLERES  cmmomeoeem

Fecha de Emisién: 30 de junio del 2017
Responsable: Jefe del Departamento de Formacion

PRIOCED”\/“ENTO para el Trabajo
EXPEDICION DE DOCUMENTOS Referencia de Norma: 7.5.2
COMPROBATORIOS OFICIALES
4. Diagrama del procedimiento
PLANTEL
DEPARTAMENTO DE FORMACION PARA EL DIRECCION
TRABAJO
Determina
El tipo y numero de
documentos oficiales a emitir.
1
Actualiza formato y contenido de los
) documentos; elaborara la requisicién de
materiales y servicios.
A 4
Solicita informacion a los planteles sobre
3 participantes externos e internos,
acreedores de documentos comprobatorios
oficiales.
Envia al DFT, informacién sobre tutores
de practicas laborales y empresas
4 — participantes.
Elabora bases de datos para impresion de los
documentos, usando informacién del SICE y
5 los planteles.
A\ 4
Imprime, firma, sella y los registra en
6 libros los documentos.
¥
Envia los documentos a los planteles, para
7 destinatarios internos y externos.
VER 1.0/ EXPEDICION DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pégina 2 de 5
DOCUMENTOS M.C.M.30-06-2017 M.C.M./30-06-2017 K.G.P./30-06-2017 0.B.5./30-06-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DFT-P03

Fecha de Emisién: 30 de junio del 2017

PROCEDIMIENTO
EXPEDICION DE DOCUMENTOS

Responsable: Jefe del Departamento de Formacion
para el Trabajo

Referencia de Norma: 7.5.2

COMPROBATORIOS OFICIALES

Entregar documentos al alumnado y
demas destinatarios internos y

externos.

5. Descripcién del procedimiento

1.1. Con informacion del Sistema de
1. Determinar el tipoy Control Escolar SICE, determinar las
ndmero de listas de alumnos con derecho a .
- . L - Titular del DFT
documentos oficiales constancias académicas de practlcas ]
2 emitir laborales. ' . ' Coordinador/a del Febrero
1.2. Con informacion proporcionada PAP
por los planteles, determinar la lista de | Asistente técnico
agentes externos de apoyo. del DFT
2.1. Revisar y actualizar el formato e
2. Actualizaformatoy | informaciéon de las constancias de
contenido de los précticas laborales. Titular del DET
: . . itular de
dcl)cgmentcis, 2.2. Revisar y actualizar el formato e | o
ea.qra}rag informacion del reconocimiento a | <00 |rF1)aAF<))ra e I\j rero
rQUISICION 08 ) ytorfas externas arzo
materiales y servicios. .
2.3. Elabora las requisiciones de
materiales y servicios.
3.1 Via oficio solicita bases de datos
3. Solicita informacién a de los destinatarios de
los planteles sobre documentacion comprobatoria, | L. 4ol pF
participantes externos | internos y externos.
e internos - Secretaria del .
' - practicas laborales Abril
acreedores de P iahoracit DFT
documentos -empresas en colaboracion
comprobatorios -personal con reconocimiento
oficiales.
4. Enviaal DFT, .4.1 Enviar listados de fjest|natar|p§ Director de
. o internos y externos, sujetos a recibir Mayo
informacion sobre o N plantel
o documentacién comprobatoria oficial.
tutores de practicas
VER 1.0/ EXPEDICION DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pégina 3 de 5

DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS
OFICIALES

M.C.M.30-06-2017

M.C.M./30-06-2017 K.G.P./30-06-2017

0.B.S./30-06-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DFT-P03

Fecha de Emisién: 30 de junio del 2017

PROCEDIMIENTO
EXPEDICION DE DOCUMENTOS

Responsable: Jefe del Departamento de Formacion
para el Trabajo

Referencia de Norma: 7.5.2

COMPROBATORIOS OFICIALES
laborales y empresas
participantes.
5. Elabora bases de 5.1 Hacer pruebas de impresion con |  Titular del DFT
datos paraimpresion | los formatos  DAC-DFT-P01-F09, | Coordinador/a del
de los documentos, DAC-DFT-P031-F02, DAC-DFT-P03- PAP
usando informacion | F03 Asistente tec. del Junio
del SICE y los 5.2 Genera listados de destinatarios, DFT
planteles. para la entrega de documentos. Secretaria del
DFT
7.2 Imprimir documentos por grupo,
plantel o categoria de colaboracion. Titular del DF
o 6.3 pasar a firma y sello los | Coordinador/a del
6. Imprime, firma, sellay documentos PAP
los registra en libros S . .
8.1Cotejar las listas de documentos | Secretaria del Julio
los documentos. \
impresos con las bases de datos. DFT
8.2.Elabora el registro oficial de
documentacion.
7.1. Via oficio entrega documentos Titular del DF
7. Envialos documentos | . :
2 105 planteles. bara oficiales a planteles.. Coordinador/a del
> Planteles, p 7.3 Elabora archivos con firmas de PAP )
destinatarios internos | gocumentos recibidos. Secretaria del Julio
y externos. DFT
8.1 Eentrega los documentos Director de
8. Entregar documentos | comprobatorios  oficiales.,  seg(in lantel Julio
a destinatarios protocolo, registrando firmas  de A
internos y externos. | recibido. gosto

6. Documentos de referencia

eglamento de Control Escolar del Colegio de Bachilleres del Edo. De Baja California
Sur

N/A

7. Registros

VER 1.0/ EXPEDICION DE
DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS
OFICIALES

ELABORO
M.C.M.30-06-2017

VALIDO
K.G.P./30-06-2017

REVISO
M.C.M./30-06-2017

AUTORIZO
0.B.5./30-06-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES

Codigo: DAC-DFT-P03

Fecha de Emisién: 30 de junio del 2017

PROCEDIMIENTO
EXPEDICION DE DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS OFICIALES

Formato Constancia de Practicas

DAC-DFT-P01-F09
Laborales

Responsable: Jefe del Departamento de Formacion

para el Trabajo

Referencia de Norma: 7.5.2

Coordinador/a del
PAP

Archivo de DFT

1 afio

Formato Reconocimiento DAC-DFT-P03-F0?2

Titular DFT

Archivo de DFT

1 afio

Formato Constancia de

participacion a actores externos DAC-DFT-P03-F03

Titular DFT

Archivo de DFT

1 afio

8. Glosario

e DFT:
Departamento de Formacion Para el Trabajo

e PAP:
Programa Aprendiendo en la Practica

e SICE:
Sistema de Control Escolar

e DAC:
Direccion Académica

9. Anexos

10. Control de cambios

VER 1.0/ EXPEDICION DE
DOCUMENTOS
COMPROBATORIOS
OFICIALES

ELABORO REVISO
M.C.M.30-06-2017 M.C.M./30-06-2017

VALIDO
K.G.P./30-06-2017

AUTORIZO
0.B.5./30-06-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES  (cwmomcorrem

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Formacion

PROCED|M|ENTO para el Trabajo
SUPERVISION DE LABORATORIOS Y Referencia de Norma: 7.1, 7.13,
TALLERES

1. Obijetivo

Dar seguimiento a la infraestructura y equipamiento de los laboratorios de informatica, talleres de turismo, dibujo y enfermeria,
correspondientes al area de formacion para el trabajo, vigilando que se mantengan actualizados segun la demanda de los
contenidos tematicos, y en 6ptimas condiciones de funcionamiento.

2. Alcance

Aplica la comunidad estudiantil, los responsables de laboratorio, y direccion de los planteles de Colegio de Bachilleres del
Estado de Baja California Sur.

3. Politicas de operacion

Sobre el proceso supervision.

3.1. La supervision se realiza una vez por semestre, en el periodo previamente establecido en la calendarizacion de
actividades del Departamento de Formacion para el Trabajo.

3.2 Las visitas de seguimiento son responsabilidad del la Coordinacion de Laboratorios y Talleres de Capacitacion del
Departamento de Formacion para el trabajo.

3.3. La modificacién o actualizacién del proceso, y de los formatos relacionados, es responsabilidad de Departamento de
Formacion para el trabajo

3.4. La elaboracion del informe de visita de seguimiento es responsabilidad de la Coordinacion de Laboratorios y Talleres de
Capacitacion del Departamento de Formacion para el Trabajo.

3.5. El seguimiento y cumplimento de recomendaciones derivadas de la visita responsabilidad de la Direccidon Académica y
Administrativa, Direccion de Plantel y Responsables de Laboratorios.

Lic. Maribel Cazares Miranda  Lic. Maribel Cazares Miranda  Lic. Kennia Geraldine Pozo Dr. Oscar Baez Senties

Jefa del Depto. de Formacién ~ Jefa del Depto. de Formacion ~ Representante de la Direccion Director General
para el Trabajo para el Trabajo
Elabor6 Reviso Valido Autorizd
VER 1.0/ SUPERVISION DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina 1 de 6
LABORATORIOS Y M.C.M./30-06-2017 M.C.M/30-06-2017 K.G.P./30-06-2017 0.B.S./30-06-2017

TALLERES

327



COLEGIO DE BACHILLERES

SUPERVISION DE LABORATORIOS Y

PROCEDIMIENTO

Cddigo: DAC-DFT-P04

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

para el Trabajo

Responsable: Jefe del Departamento de Formacion

Referencia de Norma: 7.1,7.1.3.

TALLERES
4. Diagrama del procedimiento
4 : PLANTEL PLANTEL
DEPTO. DE FORMACION DIRECCION ACADEMICA / . 5
PARA EL TRABAJO ADMINISTRATIVA DIRECCION / SUBDIRECCION RESPONSABLES DE
DE PLANTEL LABORATORIO
Elabora la
calendarizacion de
visitas a los planteles.
Autoriza visita a
planteles zonas norte y
sur
Elabora viaticos para P
zona norte y sur. ~
|
Da aviso a planteles
sobre las fechas y
horarios de visita
v
Realiza visita a planteles Atiende visita de
y llena formatos de » supervision, otorga
supervision “|| informacion requerida y
brinda facilidades.
|
\ L
Elabora informe sobre Revisa informe y
las condiciones de los > autoriza
laboratorios y talleres y recomendaciones
emite recomendaciones
Atiende indicaciones y
» | recomendaciones
emitidas por las
Direcciones Académica y
Administrativa.
Atiende indicaciones
emitidas por la
A | < I Direccion del Plantel
VER 1.0/ SUPERVISION DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina 2 de 6
LABORATORIOS Y M.C.M./30-06-2017 M.C.M/30-06-2017 K.G.P./30-06-2017 0.B.5./30-06-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DFT-P04

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Formacion

PROCED”\/”ENTO para el Trabajo
SUPERVISION DE LABORATORIOS Y Referencia de Norma: 7.1, 7.13,
TALLERES
A

Da seguimiento al
cumplimiento de
recomendaciones

o

5. Descripcion del procedimiento

1. Elabora la

1.1. De acuerdo al plan de trabajo del departamento, se

calendarizacion de elabora la calendarizacion de actividades a realizarse | Coordinador/a de
visitas a los planteles durante el semestre, para los laboratorios y talleres Laboratorios y Febrero
de capacitacion. Talleres de
1.2. Se envia a los 11 planteles el calendario de manera | Capacitacion del Agosto
electrénica en formato PDF via correo electronico. DFPT
DAC-DFT-P04-F01.
2. Autoriza visita a 2.1. Revisa cronograma de actividades y programa fechas | .
planteles zonas norte y | para visita a plantgles de las zonas nortg ypsugr]. Titular del DFPT Marzo
sur . o o s Director Académico
2.2. Solicita aprobacion de vidticos ante las direcciones Septiembre
Académica y Administrativa.
3. Elabora viaticos para | 3.1, Realiza el tramite administrativo correspondiente para .
zona norte y sur. solicitud de viaticos. . Abril
- . Secretaria del DFPT
3.2 Se entregan formatos y oficio de comision al personal Octubre
que realizard la visita.
4. Da aviso a planteles | 4.1 Envia oficio a los 11 planteles informando fecha y | Coordinador/a de Abril-Mayo
sobre las fechas y horarios de visita. Laboratorios y
horarios de visita 4.2 Elabora oficio de comision para visita a planteles Talleres de
locales. Capacitacion del Octubre-
4.3 Entrega oficio al Departamento de Recursos Humanos. DFPT Noviembre
5. Realiza visita a 5.1 Realiza reunion con los responsables de laboratorio en
planteles y llena el plantel.
formatos de supervision 5.2 Toma nota de los acuerdos tomados en la reunion. .
. L L Coordinador/a de
5.3 Registra en el formato de supervision, las situaciones Laboratorios
observadas en la visita. DAC-DFT-P04-F02, DAC-DFT- Talleres de _
P04-F03, DAC-DFT-P04-FO4 y DAC-DFT-PO4-FO5. Y | canaciacion del Abril-Mayo
SegUn lo establecido en el Manual de Funciones de los DEPT
Responsables de Laboratorios: Octubre-
5.3.1 Informatica Responsable de Noviembre
5.3.2.1Realizar recorrido por los laboratorios | laboratorios en
verificando las condiciones fisicas del equipo, planteles
material e instalaciones.
5.3.2.2Realizar verificaciones del buen
funcionamiento de la red y del servicio de Internet.
VER 1.0/ SUPERVISION DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pégina 3 de 6

LABORATORIOS Y
TALLERES

M.C.M./30-06-2017 M.C.M/30-06-2017 K.G.P./30-06-2017

0.B.S./30-06-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES  wsacomem

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Formacion

PROCED|M|ENTO para el Trabajo
SUPERVISION DE LABORATORIOS Y Referencia de Norma: 7.1, 7.13,
TALLERES

5.3.2.3Verificar que los equipos tengan instalado el
software que exigen las asignaturas que ahi se
imparten.

5.3.2.4Verificar que este instalado y actualizado el
antivirus.

5.3.2.5Revisar que se estén llevando correctamente
los controles de practica y demas controles
utilizados dentro de los laboratorios.

5.3.2 Turismo

5.3.2.6Realizar recorrido por el taller verificando las
condiciones fisicas del material, mobiliario e
instalaciones.

5.3.2.7Verificar del buen funcionamiento de
instalaciones eléctricas e hidraulicas.

5.3.2.8Verificar que los equipos aire acondicionado
estén funcionando correctamente.

5.3.2.9Verificar las condiciones de seguridad,
limpieza y orden del taller.

5.3.3 Dibujo
5.3.3.1Realizar recorrido por el taller verificando las
condiciones fisicas del mobiliario e instalaciones.

5.3.3.2Verificar del buen funcionamiento de
instalaciones eléctricas e hidraulicas.

5.3.3.3Verificar que los equipos aire acondicionado
estén funcionando correctamente.

5.3.3.4Verificar las condiciones de seguridad,
limpieza y orden del taller.

5.3.1 Enfermeria

5.3.2.1Realizar recorrido por el taller verificando las
condiciones fisicas del material, mobiliario e
instalaciones.

5.3.2.2Verificar del buen funcionamiento de

instalaciones eléctricas e hidraulicas.

5.3.2.3Verificar que los equipos aire acondicionado

estén funcionando correctamente.

5.3.2.4Verificar las condiciones de seguridad,

limpieza y orden del taller.

5.3 Firma formato de supervision el director del plantel.

5.4 Cuando por causas presupuestarias, no se autoriza
visita a planteles foraneos, se solicita informacion a los
planteles mediante el formato DAC-DFT-P04-F02

VER 1.0/ SUPERVISION DE
LABORATORIOS Y
TALLERES

ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pégina 4 de 6
M.C.M./30-06-2017 M.C.M/30-06-2017 K.G.P./30-06-2017 0.B.5./30-06-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES

A Caodigo: DAC-DFT-P04

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

PROCEDIMIENTO

Responsable: Jefe del Departamento de Formacion
para el Trabajo

SUPERVISION DE LABORATORIOS Y

Referencia de Norma: 7.1,7.1.3.

TALLERES

6.1 Recibe, organiza y revisa formatos de supervision.

6. Elabora informe . . Coordinador/a de
sobre las condiciones 6.2 Elabora informe sobre las condiciones generales que Laboratorios y Junio
de los laboratorios y guardan los laboratorios y talleres. Talleres de
talleres y emite 6.3 Cuando asi se requiera se emiten recomendaciones | Capacitacion del Diciembre
recomendaciones para mejorar el funcionamiento de los laboratorios y DEPT
talleres.
) o 7.1 Recibe informe y recomendaciones en caso de ser ,

7. Atiende indicaciones | acasario Directores/as de
y recomendaciones , , ) planteles / Enero — Abril
emitidas or las 7.2 Atiende las recomendaciones que se derivan del

miudas p o informe Responsables de
Direcciones Académica ' laboratorios en Agosto - Octubre
y Administrativa. 7.3 Gira instrucciones al personal involucrado para planteles

solventar las recomendaciones.

8. Da seguimiento al
cumplimiento de
recomendaciones

8.1 Mantiene comunicacion directa con los departamentos
de Computo, Programacion y Recursos materiales para
dar seguimiento al cumplimiento de necesidades
detectadas durante la visita a planteles.

8.2. Registra avances e imponderables para atender
necesidades.

Titular del DFT

Coordinador/a de
Laboratorios y
Talleres de
Capacitacion del
DFPT

Enero — Abril

Agosto - Octubre

6. Documentos de referencia

Manual de Funciones de los Responsables de Laboratorios

N/A

7. Reqgistros

Calendario de Actividades para los Coordinadqr/ ade Arphivo de DFT
. Laboratorios y Archivo de planteles N
Laboratorios y Talleres de Talleres de 5 afios
Capacitacion DAC-DFT-P04-F01 Capacitacion
Coordinador/a de Archivo de DFT

Formato De Supervision De Laboratorios y 5 afios
Laboratorios De Informética Talleres de

DAC-DFT-P04-F02 Capacitacion

VER 1.0/ SUPERVISION DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pégina 5 de 6

LABORATORIOS Y
TALLERES

M.C.M./30-06-2017 M.C.M/30-06-2017 K.G.P./30-06-2017

0.B.S./30-06-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DFT-P04

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

PROCEDIMIENTO
SUPERVISION DE LABORATORIOS Y

Responsable: Jefe del Departamento de Formacion
para el Trabajo

Referencia de Norma: 7.1,7.1.3.

TALLERES
Coordinador/a de Archivo de DFT
Formato De Supervision de talleres Laboratorios y 5 ai
) afios
de Turismo Talleres de
DAC-DFT-P04-F03 Capacitacion
Coordinador/a de Archivo de DFT
Formato De Supervision de talleres Laboratorios y N
- 5 afos
de Dibujo Talleres de
DAC-DFT-P04-F04 Capacitacion
Coordinador/a de Archivo de DFT
Formato De Supervision de talleres Laboratorios y N
. 5 afios
de Enfermeria Talleres de
DAC-DFT-P04-F05 Capacitacion
8. Glosario
e DFT:
Departamento de Formacion Para el Trabajo
e DAC:
Direccion Académica
9. Anexos
10. Control de cambios
VER 1.0/ SUPERVISION DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pégina 6 de 6
LABORATORIOS Y M.C.M./30-06-2017 M.C.M/30-06-2017 K.G.P./30-06-2017 0.B.S./30-06-2017

TALLERES
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COLEGIO DE BACHILLERES (oo

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Formacion

PROQED| MIENTO para el Trabajo
ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS Referencia de Norma: 7.5.2
NORMATIVOS

1. Obijetivo

Mantener actualizados, vigentes y avalados por la H. Junta Directiva, los documentos normativos que rigen el trabajo del
Departamento de Formacion para el Trabajo, tales como manuales de funciones, reglamentos, lineamientos y demas
documentos base.

2. Alcance

Aplica a las direcciones Académica y de Planeacion, al Departamento de Organizacion, Normatividad y Procesos
Administrativos, y a los planteles del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur.

3. Politicas de operacion

Sobre el proceso de la elaboracion de proyectos.

3.1. La revision se realiza de manera anual, o en el momento que alguno de los procedimientos del DFT sufre alguna
modificacion en su cuanto a su ejecucion.

3.2. La modificacién o actualizacién del proceso, y de los formatos relacionados, es responsabilidad de Departamento de
Formacion para el trabajo.

3.3. La elaboracion de los documentos normativos es responsabilidad de la Jefatura del DFT, de la Coordinacién de
Laboratorios y Talleres de Capacitacion del Departamento de Formacion para el Trabajo y de la Coordinacion del PAP.

3.4. El seguimiento y cumplimento de reconocimiento ante la H Junta Directiva es responsabilidad de la Direccién Académica
y del Departamento de Organizacion, Normatividad y Procesos Administrativos.

Lic. Maribel Cazares Miranda  Lic. Maribel Cazares Miranda  Lic. Kennia Geraldine Pozo Dr. Oscar Baez Senties

Jefa del Depto. de Formacion ~ Jefa del Depto. de Formacion Representante de la Director General
para el Trabajo para el Trabajo Direccion
Elaboro Revis6 Valido Autorizd
VER 1.0/ ACTUALIZACION DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO

DOCUMENTOS NORMATIVOS M.C.M./30-06-2017 M.C.M./30-06-2017 K.G.P./30-06-2017 0.B.5./30-06-2017 Pagina1de 4
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COLEGIO DE BACHILLERES (oo

PROCEDIMIENTO

ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS Referencia de Norma: 7.5.2

NORMATIVOS

4. Diagrama del procedimiento

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017
Responsable: Jefe del Departamento de Formacion
para el Trabajo

COORDINACION DE
LABORATORIOS Y
TALLERES/
COORDINACION PAP

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO DE ORG.

DIRECCION ACADEMICA NORMAT. Y PROC. ADMVOS.

Revisa procesos e identifica
necesidades de
actualizacion de

documentos

Realiza
modificaciones

Revisa modificaciones,

emite observaciones y
envia a la DAC

Avala actualizaciones y
envia al DONPA

Recibe documento y
—P procesa informacion

VER 1.0/ ACTUALIZACION DE
DOCUMENTOS NORMATIVOS

ELABORO REVISO
M.C.M./30-06-2017 M.C.M./30-06-2017

VALIDO AUTORIZO

K.G.P./30-06-2017 0.8.5./30-06-2017 Pagina 2 de 4
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COLEGIO DE BACHILLERES  wocomem

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017

PROCEDIMIENTO

Responsable: Jefe del Departamento de Formacion
para el Trabajo

ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS

Referencia de Norma: 7.5.2

NORMATIVOS

5. Descripcion del procedimiento

1. Revisa procesos e

1.1. Realiza revision de documentos normativos una vez
por ciclo, o bien en el momento en que suceda algin

observaciones y envia
alaDAC

personal correspondiente.

3.2 Una vez que el documento haya sido corregido, la
Jefatura del DFT, lo envia por medio de oficio a la DAC.

Secretaria del DFT

S . . ) . . Enero o
identifica necesidades cambio que impacte directamente al contenido de Jefatura del DET |
de actualizacion de dichos documentos En el momento
documentos 1.2. Instruye al personal correspondiente para efectuar los que ocurra
cambios necesarios.
Coordinacién  de
Laboratorios y
2. Realiza 2.1. Elabora cambios indicados por la Jefatura del DFT Talleres de Erere o
modificaciones o P : Capacitacion ~ del | En €l momento
DFT/ Coordinacion | gue se solicite
PAP
, 3.1. Revisa las modificaciones realizadas al documento,
3. Revisa [ : s
A _ en caso de existir correcciones, las hace conocimiento al Febrero o
modificaciones, emite Jefatura del DFT/

En el momento
que se solicite

4. Avala
actualizaciones y envia
al DONPA

4.1 Otorga el visto bueno al documento.
4.2 Por medio de oficio lo remite al DONPA.

DAC

Febrero
En el momento
que se solicite

5. Recibe documento y
procesa informacion

5.1 Revisa la informacion entregada y realiza el trdmite de
autorizacion ante la H Junta Directiva.

Jefatura del DONPA

Marzo
En el momento
que se solicite

6. Documentos de referencia

Oficios de entrega N/A
Manuales de Funciones N/A
Lineamientos N/A
Manuales de procedimientos N/A

VER 1.0/ ACTUALIZACION DE
DOCUMENTOS NORMATIVOS

REVISO VALIDO

M.C.M./30-06-2017

ELABORO
M.C.M./30-06-2017

K.G.P./30-06-2017

AUTORIZO
0.B.S./30-06-2017

Pagina 3 de 4
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COLEGIO DE BACHILLERES e mcorros

Fecha de Emision: 30 de junio del 2017
Responsable: Jefe del Departamento de Formacion

PROCEDIMIENTO para el Trabajo
ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS Referencia de Norma: 7.5.2
NORMATIVOS

7. Registros

Oficios de entrega N/A Jefatura del DFT Archivo de DFT 5 afios
8. Glosario
e DFT:

Departamento de Formacién Para el Trabajo

e DAC:
Direccion Académica

e DONPA:
Departamento de Organizacion, Normatividad y Procesos Administrativos

9. ANEXOS
N/A

10. CONTROL DE CAMBIOS

VER 1.0/ ACTUALIZACION DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina 4 de 4 336
DOCUMENTOS NORMATIVOS M.C.M./30-06-2017 M.C.M./30-06-2017 K.G.P./30-06-2017 0.B.S./30-06-2017 9



COLEGIO DE BACHILLERES cxomcorress

Fecha de Emision: 30 de junio de 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Formacion

PROCEDIMIENTO para el Trabajo
PRESENTACION Y GESTION DE Referencia de Norma: 10.2, 10.3.
PROYECTOS

1. Obijetivo

Identificar y analizar situaciones o necesidades especificas dentro de los diversos asuntos que atiene el Departamento, para
plantear una solucién determinada. Los proyectos a realizar pueden ser resultado de necesidades identificadas durante el
seguimiento a planteles y/o de encomiendas de participacion en eventos especiales.

2. Alcance

Aplica a la Direccién Académica, Administrativay planteles del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur.

3. Politicas de operacion

Sobre el proceso de la elaboracion de proyectos.

3.1. Estos se realizan durante el ciclo escolar, como consecuencia de los resultados de las visitas de seguimiento a planteles,
y derivados de comisiones permanentes en eventos especiales como festejo de aniversario del colegio, ferias educativas,
encuentros culturales, entre otros.

3.2 Cuando el proyecto a elaborar es derivado del seguimiento a planteles, este se basa en las necesidades especificas del
plantel en cuestién, pensando siempre en encaminarlo a un objetivo real el cual pueda ser concretado con los recursos y en
los tiempos sefialados.

3.3. Cuando el proyecto es derivado de comisiones de participacion a eventos especiales como festejo de aniversario del
colegio, ferias educativas, encuentros culturales, este se basa en los requerimientos y naturaleza del evento, realizando
trabajos conjuntos con los docentes y alumnos del componente de Formacion para el Trabajo.

3.4. La elaboracion de los proyectos es responsabilidad de la Coordinacién de Laboratorios y Talleres de Capacitacion del
Departamento de Formacion para el Trabajo y de la Jefatura del Departamento.

Lic. Maribel Cazares Miranda  Lic. Maribel Cazares Miranda  Lic. Kennia Geraldine Pozo Dr. Oscar Baez Senties

Jefa del Depto. De Formacion ~ Jefa del Depto. De Formacion Representante de la Director General
para el Trabajo para el Trabajo Direccion
Elabor6 Revis6 Validé Autoriz
VER 1.0/ PRESENTACION Y GESTION ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO

DE PROYECTOS M.C.M.30-06-2017/ M.C.M./30-06-2017 K.G.P./30-06-2017 0.B.5./30-06-2017 Pagina1de 4
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO
PRESENTACION Y GESTION DE
PROYECTOS

4. Diagrama del procedimiento

Cddigo: DAC-DFT-P06

Fecha de Emision: 30 de junio de 2017

Responsable: Jefe del Departamento de Formacion
para el Trabajo

Referencia de Norma: 10.2, 10.3.

COORDINACION DE
LABORATORIOS Y TALLERES JEFATURA DE DEPARTAMENTO

DIRECCION ACADEMICA DIRECCION ADMINISTRATIVA

Identifica necesidades, I
recopila informacién y I

elabora propuesta

Revisa informacion y
hace observaciones

Elabora proyecto <

otorga visto bueno

Revisa proyecto y I

Recibe, avala proyecto
y envia a la Direccion
Administrativa

Autoriza y asigna

recursos
Coordina puesta en
marcha y realizacion
VER 1.0/ PRESENTACION Y GESTION ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Picina 2 de 4
DE PROYECTOS M.C.M.30-06-2017/ M.C.M./30-06-2017 K.G.P./30-06-2017 0.B.5./30-06-2017 9
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COLEGIO DE BACHILLERES

Cddigo: DAC-DFT-P06

Fecha de Emision: 30 de junio de 2017

PROCEDIMIENTO

Responsable: Jefe del Departamento de Formacion
para el Trabajo

PRESENTACION Y GESTION DE

Referencia de Norma: 10.2, 10.3.

PROYECTOS

5. Descripcién del procedimiento

1.1. Realiza visitas de seguimiento a planteles, donde

S TR . . Coordinador/a  de
1 dentifica |dent|f|f:a situaciones susceptibles y que requieren Laboratorios y Febrero
o , atencion., DAC-DFT-P04-F03, DAC-DFT-P04-F04 y bril
necesidades, recopila Talleres de | Abri
informacién y elabora DAC-DFT-P04-F05 N - Capacitacion  del | Agosto
1.2. Atiende comision de la Direccion Académica en g
propuesta. ., S . DFT / Jefatura del
relacion a eventos de promocién del colegio. DET Octubre
Coordinador/a  de | Febrero
. ., 2.1. Revisa la propuesta. i .
2. Revisa informacion y i prop ) ) . Laboratorios y Abril
hace observaciones 2.2. Emite recomendaciones sobre la informacion | Talleres de
presentada. Capacitacion ~ del | Agosto
DFT Octubre
3.1. Elabora documento atendiendo las recomendaciones
emltl'das por la J?fatura del DFT. Coordinadorfa  de | Febrero
3.2 Si es necesario, establece contacto con proveedores y | Laboratorios y .
. R - Abril
3. Elabora proyecto prestadores de servicio para solicitar informacion referente | Talleres de
al proyecto que se esté elaborando. Capacitacion ~ del | AgOsto
3.3 Imprime y presenta el proyecto con la Jefatura del | DFT Octubre
DFT.
. 4.1 Realiza la revision del proyecto y analiza viabilidad. Marzo
4. Revisa proyecto y I , , Jefatura del DFT / | Mayo
. 4.2 En caso de no existir observaciones, otorga el visto , .
otorga visto bueno . 7 Secretaria del DFT | Septiembre
bueno y mediante oficio, entrega el proyecto a la DAC. Novi
oviembre
5. Recibe, avala Marzo
proyecto y envia a la | 5.1 Otorga aval al proyecto y envia por oficio la solicitud de | DAC / Jefatura del | Mayo
Direccion apoyo y recursos a la DAC. DFT Septiembre
Administrativa Noviembre
6.1 De contar con disponibilidad de recursos, procede a Marzo
6. Autoriza y asigna | autorizar el proyecto, y otorga los medios solicitados. Direccion Mayo
recursos 6.2 En caso contrario, se informa sobre el rechazo o bien, | Administrativa Septiembre
aplazamiento del proyecto presentado. Noviembre
7.1 Ejecuta acciones, elabora material, documentos y | Coordinador/a de
todas aquellas actividades programadas en el | Laboratorios y | Marzo
7. Coordina puesta en proyecto. Talleres de | Mayo
marcha y realizacion 7.2 Realiza las gestiones necesarias para llevar a cabo | Capacitacion  del | Septiembre
las actividades programadas. DFT / Jefatura del | Noviembre
7.3 Coordina instancias involucradas. DFT
VER 1.0/ PRESENTACION Y GESTION ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pégina 3 de 4

DE PROYECTOS

M.C.M.30-06-2017/ M.C.M./30-06-2017 K.G.P./30-06-2017

0.B.S./30-06-2017
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COLEGIO DE BACHILLERES e socorrom

Fecha de Emision: 30 de junio de 2017
Responsable: Jefe del Departamento de Formacion

PROCEDIMIENTO para el Trabajo
PRESENTACION Y GESTION DE Referencia de Norma: 10.2, 10.3.
PROYECTOS

6. Documentos de referencia

Oficios de comision N/A
Oficios de entrega N/A
7. Registros

Coordinador/a de

Laboratorios y
Estructura base para proyectos DAC-DFT-P06-F01 Talleres de Archivo de DFT 5 afios
Capacitacion del
DFT

8. Glosario

DFT:
Departamento de Formacion Para el Trabajo

DAC:
Direcci6n Académica

9. Anexos

10. Control de cambios

VER 1.0/ PRESENTACION Y GESTION ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina 4 de 4 340
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COLEGIO DE BACHILLERES

PROCEDIMIENTO

GENERACION DE INFORMACION

ESTADISTICA

1. Obijetivo

Generar compendio estadistico sobre informacion relevante del Componente de Formacion para el Trabajo el cual comprende
el Aprovechamiento en el componente de Formacion para el Trabajo: general, por capacitacion, por plantel y por turno;
Comparativo del nivel de aprovechamiento entre capacitaciones y planteles; Constancias emitidas; Comparativo de ingreso y
egreso de una misma generacion; Participacion en el programa Aprendiendo en la Practica: general, por plantel, por turno, por
capacitacién y por género; Comparativo histérico en el programa Aprendiendo en la Practica; Seguimiento docente de niveles

Cddigo: DAC-DFT-P07

Fecha de Emision:

Responsable: Jefe del Departamento de Formacion
para el Trabajo

Referencia de Norma: 9.1

de aprobacion y reprobacion por grupo y Crecimiento en infraestructura de los laboratorios y talleres de capacitacion.

2. Alcance

Aplica a la Direccién Académica, Administrativay planteles del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja California Sur.

3. Politicas de operacion

Sobre el proceso supervision.

3.1. El compendio estadistico es anual y se realiza al inicio del semestre lectivo B.

3.2 La informacién para elaborar la estadistica se genera a partir de los datos registrados en el SICE.

3.3. La modificacion o actualizacién del proceso, y de los formatos relacionados, es responsabilidad de Departamento de

Formacion para el trabajo

3.4. La elaboracion del compendio estadistico es responsabilidad de la Coordinacion de Laboratorios y Talleres de

Capacitacion del Departamento de Formacion para el Trabajo.

Lic. Maribel Cézares Miranda
Jefa del Depto. De Formacion

Lic. Maribel Cazares Miranda
Jefa del Depto. De Formacion para

Dr. Oscar Baez Senties
Director General

Lic. Kennia Geraldine Pozo
Representante de la
Direccion

el Trabajo para el Trabajo
Elabor6 Revisé Validé Autorizé
VER 1.0/ GENERACION DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pégina 1 de 4
INFORMACION M.C.M./10-07-2017 MAP/ KG.P./ 0BS/

ESTADISTICA
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COLEGIO DE BACHILLERES cwmmomeoees

Fecha de Emision:
Responsable: Jefe del Departamento de Formacion

PRQCED| MIENTO ) para el Trabajo
GENERACION DE INFORMACION Referencia de Norma: 9.1
ESTADISTICA
4. Diagrama del procedimiento

COORDINACION DE JEFATURA DE
LABORATORIOS Y DIRECCION ACADEMICA | DIRECCION DE PLANEACION

TALLERES DEPARTAMENTO
Baja informacién del

SICE
Procesa informacion I
Genera compendio
estadistico
Revisa y analiza I
L infaorme
he i Publica en la pagina
—_— Recibe informe I —T> oficial del Colegio
VER 1.0/ GENERACION DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pagina 2 de 4
INFORMACION M.C.M./10-07-2017 MAP./ KG.P./ 0BS/ 342
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COLEGIO DE BACHILLERES e mcoreew

Fecha de Emisidn:
Responsable: Jefe del Departamento de Formacion

PRQCEDlMlENTO ) para el Trabajo
GENERACION DE INFORMACION Referencia de Norma: 9.1
ESTADISTICA

5. Descripcién del procedimiento

1.1. Alinicio del semestre lectivo “B” se bajan del SICE los | Coordinador/a  de

1. Baja informacion del datos ) gorrespondlgnt¢§ ; a mf:;t.rlcula, Laﬁoratorlos dy Agosto
SICE aprovec amllen.to, aprobacion, bajas, promedio por | Ta eres e Septiembre
docente y practicas laborales. Capacitacion  del P
DAC-DFT-P05-F01 DFT
Coordinador/a  de
2.1. Revisa informacion. Laboratorios y
2. Procesa informacion | 2.2. Genera compendio estadistico con la informacién | Talleres de | Septiembre
procesada. Capacitacion ~ del
DFT

3.1. Revisa la informacion reflejada en el compendio
3.Revisa y analiza estadistico.

; . . . . Jefa del DFT Septiembre
informe. 3.2 Si es necesario, genera observaciones y/o sugerencias

3.3 Obtiene informacion relevante.
4, Regpe informe | 4.1 Se envia metﬁante oficio el compendio estadistico a la Secretaria del DFT | Septiembre
estadistico DA para conocimiento

5.1 Se convierte en documento PDF el archivo con el Coordinadorfa  de

compendio. Laboratorios y
. - . . . Talleres de
5. Publica en la pagina | 5.2 Guarda el archivo en el destino requerido. L '
- - g . Capacitacion ~ del | Septiembre
oficial del 5.3 Elabora oficio de solicitud para que el compendio sea DET
publicado.

5.4 Verifica publicacion

Secretaria del DFT

6. Documentos de referencia

Reportes estadisticos del SICE N/A
7. Registros
VER 1.0/ GENERACION DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pégina 3 de 4

INFORMACION M.C.M./10-07-2017 MAP/ KG.P./ 0BS/ 343
ESTADISTICA



COLEGIO DE BACHILLERES s sacomen

Fecha de Emision:
Responsable: Jefe del Departamento de Formacion

PRQCED'M'ENTO ) para el Trabajo
GENERACION DE INFORMACION Referencia de Norma: 9.1
ESTADISTICA

8. Glosario

e DFT:
Departamento de Formacion Para el Trabajo.

e DAC:
Direccién Académica.

e PAP:
Programa Aprendiendo en la Practica.

e SICE:
Sistema de Control Escolar.

9. Anexos

10. Control de cambios

VER 1.0/ GENERACION DE ELABORO REVISO VALIDO AUTORIZO Pégina 4 de 4
INFORMACION M.C.M./10-07-2017 MAP/ KG.P./ 0BS/

ESTADISTICA 344
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