Subsistema de
preparatoria Abierta y
Tele bachillerato del
Estado de Chihuahua

T
'\ PA MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE DIRECCION
\ ACADEMICA
F\/\___ Responsable del Manual:

Mt A
mmmﬁmmmmm Direccion Académica cODIGO: PAGINA

MDAC-2018

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DIRECCION
ACADEMICA DEL SUBSISTEMA DE
PREPARATORIA ABIERTA Y TELEBACHILLERATO
DEL ESTADO DE CHIHUAHUA.




Subsistema de
preparatoria Abierta y
Tele bachillerato del
Estado de Chihuahua

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE DIRECCION

ACADEMICA
Responsable del Manual:
Sissta i Pt i
; Direccién Académica CODIGO: PAGINA
!WWM[MHM MDAC-2018

ACTUALIZACION AL DOCUMENTO

Manual de Procedimientos para los departamentos dependientes de la Direccién

Académica como son Coordinaciones Estatales, Control Escolar, Organismo de Desarrollo

Académico y Departamento de Interculturalidad para autorizacion de la Direccién General

de este Subsistema el 20 de diciembre del 2018.

Fecha de actualizacion: Diciembre 2018

PUESTO / UNIDAD
NOMBRE INVOLUCRADAS DEPENDENCIA FIRMA
A“tr"pl'_tg'\';"::oR"Jer" Direccién General SPAYT QD (i&
" Direccion /
Mtro. Igor Crespo Solis Absdtrion SPAyT /i:_:__@ _,);
Mtra. Nancy Gardea Loya Control Escolar SPAYT
Mhio. Redl Laal Martiiss Coordinador Estatal SPAYT
Zona Sur
Coordinador Estatal SPAyYT 7
Ing. Carlos Arreola TR / /é
Lic. Vladimir Alejandro TSN 48 e il 4
Armendariz Romero s -
Ee Académico
Departamento de SRR
Interculturalidad




< sPyT

Subsistema de

preparatoria Abierta y

Tele bachillerato del

Estado de Chihuahua

MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE DIRECCION

ACADEMICA
Responsable del Manual:
St e Pt
i i6 dmi 0 ;
'wumul‘mmm Direccién Académica Mc]:)AE():I.ngla PAGINA
CONTROL DE VERSIONES
- DESCRIPCION DE LA
VERSION FECHA ACTUALIZADO POR ACTUALIZACION
Primer version del Manual de
1.0 11/12/2018 Igor Crespo Solis Procedimientos de la Direccién

Académica




Subsistema de
preparatoria Abierta y

¥ Tele bachillerato del
\\ Estado de Chihuahua

| SPA MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE DIRECCION
; ACADEMICA

Responsable del Manual:
St gt A ST - 55165
ireccion Académica : PAGINA

§ e sl e e MDAC-2018

INDICE

CONTENIDO PAGINA

INTRODUCCION

MARCO JURIDICO

DEFINICIONES

DISPOSICIONES GENERALES

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

ESTRUCTURA DE PROCESOS

SIMBOLOGIA UTILIZADA EN LOS DIAGRAMAS DE FLUJO

PROCEDIMIENTOS

1.- OBJETIVO

2.- POLITICAS DE OPERACION

3.-DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCESOS

ANEXOS




Subsistema de
preparatoria Abierta y
Tele bachillerato del
Estado de Chihuahua
W\ spA MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE DIRECCION
;\?\.____ ACADEMICA
Responsable del Manual:
Sa e e gt e et SSEEE :
ireccion Aca : PAGINA
§ bt o st (et e MDAC-2018
INTRODUCCION

Con el propésito de apoyar a las diferentes unidades administrativas que conforman
la Direccién Académica en la actualizacién permanente de sus métodos de trabajo, se ha
elaborado esta guia que contiene la formulacién de los manuales de procedimientos
administrativos y operativos, utilizando una terminologia sencilla y clara para su facil
comprensién, requiriendo de la participacion activa de los encargados de los departamentos
que intervienen en los diferentes procesos, con el fin de garantizar la calidad y oportunidad
de los servicios que ofrece la modalidad de Telebachillerato Comunitario, Telebachillerato

Estatal y Bachillerato Intercultural adscrito a este Subsistema.
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MARCO JURIDICO

DEFINICIONES

Este manual es el instrumento administrativo en que consigna de manera ordenada y
sistematica, las politicas y actividades que deben seguirse para cumplir eficientemente con
las funciones encomendadas a las diferentes areas, fundamentadas en las disposiciones
emitidas en los ordenamientos legales vigentes en cada materia, teniendo como marco de
referencia los objetivos de esta Institucion, en el cual encontrara la terminologia que a

continuacion se describe:

SPAyT. Subsistema de Preparatoria Abierta y Tele bachillerato del Estado de Chihuahua
TBC. Telebachillerato Comunitario

TBE. Telebachillerato Estatal

Bl. Bachillerato Intercultural

DISPOSICIONES GENERALES

En el presente manual se establecen los requisitos detallados que deben seguirse, con el
propdsito de establecer los limites de actuacion de las Unidades Involucradas aplicables a
lo que a continuacién se detalla:

1. Optimizacion de recursos financieros, materiales y humanos.
2. Brindar un servicio educativo de calidad a los alumnos
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL
DIRECCION
ACADEMICA
Dr. Igor Crespo Solis
(Director Académico)
Coordinacion Estatal Zona Norte
y Sur Control Escolar ODA
*Carlos Arreola (Coordinador Estatal Zona Norte) Eive Narici Baioa L - . DEP.
* Raiil Leal Martinez (Coordinadora Estatal Zona ol e o O INTERCULTURALIDAD
Sur) Departamento) Departamento)

(Responsable de Departamento)

~ Coordinaciones Regionales \
. Zona Norte UDA’S

Delicias, Madera, La Junta, Juérez, Casas
Grandes, Parral.

. Zona Sur
Chihuahua, Guachochi, Morelos, San
Juanito. Gpe v Calvo.

- i
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ESTRUCTURA DE PROCESOS

Representacion grafica de los procesos de la Direccién Académica, el cual identifica la

relacion existente, entre los diferentes procedimientos que se incluyen en este manual.

% PROCESO ESTRATEGICO ]

% DIRECCION ACADEMICA

SOLICITUD DE PROSPERA iNDICE DE APROBACION CAPACITACION Y
AUTORIZACION DE VIAJE Y REPROBACION SENSIBILIZACION
I | 1 1
PROCEDIMIENTO SOS INSCRIPCION NUEVO ATENCION A CENTROS DETECCION
INGRESO CON 1 0 2 DOCENTES
1 | 1
SOLICITUD PERSONAL REINSCRIPCION EVALUACION AL
APOYO EXTERNO DESEMPENO
1 I ACADEMICO DE
SOLICITUD SUSPENSION INSCRIPCION POR ESTUDIANTES
DE CLASES EQUIVALENCIA I
- ; . PLATAFORMA DE
ENVIO DE PRE-NOMINA AFILIACION DE ACOMPARNAMIENTO
ALUMNOS IMSS VIRTUAL
| | |
ORGANIZACION DE EMISION DE REGISTRO Y REPORTE A
EVENTOS ACADEMICOS Y CERTIFICADO FINAL LA EV. DIAGNOSTICA
CULTURALES I
I CONTEXTO INTERNO Y
GESTION DE PAGGES EXTERNO DE PLANTELES
[
. REUNIONES DE TRABAJO
INFORME QUINCENA COLEGIADO
|
EVALUACION DE
DESEMPENO DOC
1
PLANEA
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Procedimiento para solicitud de autorizacién de viaje con fines académicos
o fin de curso para alumnos de Telebachillerato Comunitario,
Telebachillerato Estatal Y Bachillerato Intercultural

1.- OBJETIVO

El presente procedimiento es para solicitar un permiso de viaje con fines académicos o fin
de curso para alumnos de Telebachillerato Comunitario, Telebachillerato Estatal y
Bachillerato Intercultural, especificando las lineas jerarquicas que se deben seguir, asi

como los formatos establecidos para dicha solicitud.

2.- POLITICAS DE OPERACION

- Se debe solicitar con al menos 10 dias habiles antes de la fecha programada del viaje

- El objetivo del viaje debera estar justificado con el fin de que el mismo contribuya en la
formacién de los alumnos.

- Solamente podran realizar el viaje aquellos alumnos matriculados y docentes vigentes
en la plantilla del SPAyT.

- En ningln caso el viaje debera ser obligatorio para los alumnos.

- El viaje lo podran realizar aquellos alumnos que haya entregado firmado su permiso
para el mismo.

- Durante el viaje se debera cumplir el reglamento escolar.
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3. PASOS DEL PROCEDIMIENTO

Representacién de procedimiento pasé a paso de acuerdo a la operacién actual de solicitud
de permiso de viaje con fines académicos o fin de curso, para alumnos de plantel de TBC,

TBE y BL.
Paso Responsable Actividad Documento De
Trabajo (Clave)
1 Docente del - Elabora FCE-001 Formato establecido
Plantel Derivado de la organizacion de acuerdo a FCE-001
las actividades académicas en su salén de
clases en conjunto con los alumnos, para la
solicitud de un viaje con fines académicos o
fin de curso en el cual asistirdn alumnos y
profesorado.
2 Docente de - Entrega FCE-001 Formato establecido
Plantel Hace entrega de formato FCE-001 FCE-001
debidamente requisitado al Director del
Plantel
3 Director de - Recibe FCE-001 Formato establecido
Plantel Recibe formato para su VoBo FCE-001
4 Director de - Entrega FCE-001 , Formato establecido
Plantel Hace entrega de formato SoVi a su FCE-001
Coordinador Regional una vez que dio su
VoBo.
5 Coordinador - Recibe formato FCE-001 Formato establecido
Regional | Recibe por parte del Director de Plantel FCE-001
para su VoBo.
6 Coordinador - Entrega formato FCE-001 Formato establecido
Regional | Hace entrega de formato Sovi a la FCE-001
Coordinacion Estatal para su autorizacion
i Coordinador - Recibe formato FCE-001 Formato establecido
Estatal Recibe formato FCE-001 para presentarlo a FCE-001
la Direccion Académica, y dar un dictamen
a la solicitud de acuerdo a los *lineamientos
establecidos.
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8 Coordinar - Entrega dictamen del formato FCE- | Formato establecido
Estatal 001 al Coordinador Regional. FCE-001
10 Coordinador - Recibe dictamen del formato FCE- | Formato establecido
Regional 001. FCE-001
11 Coordinador - Entrega formato FCE-001 dictamen | Formato establecido
Regional de la Solicitud de Viaje al Director | FCE-001

del Plantel
9 Director de - Recibe formato FCE-001 con | Formato establecido
Plantel dictamen de la solicitud de viaje FCE-001
o S Si
El director informa al docente del Form_a D f'.r mas de
S 4 autorizacion de
plantel solicitando recabe firmas padres de familia —
de autorizacion de los padres de | FCE-002
familia de los alumnos que No
asistiran a viaje con fines | Se informa al
académicos o fin de curso. docente del plantel
de manera verbal.
o NO
Se informa al docente que su
solicitud fue negada
10 Docente del o Sl Formato firmas de
Plantel Recaba y entrega firmas de padres de autorizacion de
familia para autorizacién del viaje con fines | Padres de familia
académicos o fin de curso al director del FCE-002
plantel, a través del formato FCE-002
11 Director de - Recibe y archiva formato FCE-002 | Formato de firmas de
Plantel de firmas de autorizacién del viaje a:tdorzza;;f’ggi ”
con fines académicos o fin de E‘CE-OOZ
curso.
14 Director de - Realiza y archiva informe de la Informe de actividad
Plantel actividad con evidencia fotografica. | con evidencia
fotografica.




Subsistema de
preparatoria Abierta y
Tele bachillerato del
Estado de Chihuahua
MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE DIRECCION

ACADEMICA
Responsable del Manual:
Direccién Académica CODIGO: PAGINA
MDAC-2018
3.- DIAGRAMAS DE FLUJO DE PROCESOS
DOCENTE DE PLANTEL DIRECTOR DE PLANTEL COORDINADOR REGIONAL COORDINADOR ESTATALY |

DIRECCION ACADEMICA

Elabora FCE-001

Recibe y da
Vo.Bo. FCE-001

Recibe y da Vo.Bo.
FCE-001

Recibe dictamen de Recibe dictamen de A

la solicitud ~ FCE- | la solicitud solicitud FCE-001
001 FCE-001 :

Autoriza

Informa al docente
que su solicitud
fue denegada

Recibe y archiva FCE-
002

Elabora FCE-002 SN

Elabora Informe de
actividad con
evidencia fotografica
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4. ANEXOS
v" FCE-001

Asunto: Solicitud de Permiso

AUTORIDADES DEL SPAyT
PRESENTE.-

Por medio de la presente le envié un cordial saludo, aprovechando la ocasion para

solicitar autorizacién, para realizar un viaje a la Cd. de Mazatlan, Sinaloa, con alumnos que

van a egresar del plantel, del 3 al 8 de julio del 2018.

Cabe mencionar que se tomaran las prevenciones necesarias a lo que respecta a permisos
y deslinde de responsabilidades tanto para el Subsistema como al personal docente de
cualquier situacién que se pueda presentar desde que los jévenes salgan de la comunidad

hasta su regreso a la misma.

Docente del Plantel
Nombre y Firma

FIRMAS DE AUTORIZACION:

Director del Plantel Coordinador Regional Coordinador Regional
Nombre y firma Nombre y Firma Nombre y Firma

Director Académico
Nombre y Firma
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Subsistema de Preparatoria Abierta y Telebachillerato del Edo. de Chihuahua
Telebachillerato 8613 “TEOFILO BORUNDA ORTIZ”

Sr (a) Padre o Madre de Familia

CCT. 08ETH00221

Colonia Nuevas Delicias, Chih a 04 de diciembre de 2018

Por medio del presente solicitamos a usted el permiso respectivo para que su hijo (a)

asista al viaje escolar a las Grutas Nombre de Dios en la Ciudad de Chihuahua el dia jueves

29 de noviembre del presente aro, la salida sera del plantel escolar a las 8:00 a.m.

regresando a las 2:00 p.m. Cabe mencionar que el plantel no se hara responsable por

situaciones de mala conducta de su hijo (a) segun el reglamento escolar, quedando sujeto

a las sanciones a las que se haga acreedor.

ATENTAMENTE

FIRMA DE AUTORIZACION

Direccion del Plantel

Nombre y Firma

Padre o Tutor
Nombre o Firma
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Firmas de Autori on
P

Vi

/‘(t :

Direccion General

Direccién Admivistrativa

JefdtGira de Recursos
materiales y
Adquisiciones

Antrop. Liliana Rojero
Luevano

Lic. Francisco Padilla
Anguiano

Lic. Juan Angel Escobar
Aizpuru




