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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr, con hechos, obras y
acciones, mejores condiciones de vida y constante prosperidad.

Por ello, el Gobierno del Estado de México, impulsa la construccion de un gobierno eficiente y de resultados, cuya
premisa fundamental es la generaciéon de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz
en el logro de sus propositos. La ciudadania es el factor principal de su atencion y la soluciéon de los problemas
publicos, su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestién orientado a la
generacion de resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las
instituciones que han demostrado su eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario
modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas
administrativas emanadas de la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y
sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos de innovacion y del establecimiento de sistemas
de gestién de calidad.

El presente manual administrativo documenta la acciéon organizada para dar cumplimiento a la misién de la
Direccion de Mejora Continua de Educacion Media Superior, en materia de planeacion institucional de los
proyectos de mejora continua y fortalecimiento académico del personal de supervision, directivo y docente. La
estructura organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y
actividades encomendadas, el nivel de centralizacién o desconcentracion, los procesos clave de la organizacion
y los resultados que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la gestién administrativa de la
Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accidon administrativa.
El reto impostergable es la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos
esquemas de responsabilidad, transparencia, organizacion, liderazgo y productividad.
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OBJETIVO GENERAL

Mantener la calidad, eficiencia y eficacia de las actividades de la Direccion de Mejora Continua de Educacion
Media Superior en materia de planeacion institucional de los proyectos de mejora continua y fortalecimiento
académico del personal de supervision, directivo y docente, mediante la formalizacién y estandarizacion de
métodos de trabajo y el establecimiento de politicas que regulen la ejecuciéon de los procedimientos y las
situaciones de excepcién que puedan presentarse durante su desarrollo, asi como para orientar a las personas
servidoras publica responsables de su ejecucion.
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PLANEACION INSTITUCIONAL DELOS PROYECTOS DE MEJORA CONTINUA.

FORTALECIMIENTO ACADEMICO
DEL PERSONAL DE SUPERVISION,
DIRECTIVO Y DOCENTE.

A
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ADMINISTRACION DE
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ADMINISTRACION DE
RECURSOSFINANCIEROS

ADMINISTRACION
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ADMINISTRA CION
DE EQUIPO
TECNOLOGICO
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PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE PROYECTOS DE MEJORA CONTINUA PARA LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE
TIPO MEDIO SUPERIOR.

OBJETIVO:

Establecer las directrices en un plan de trabajo con objetivos, metas y planes de accion especificos para resolver
problematicas escolares, fortalecer el aprendizaje de los estudiantes y optimizar las actividades administrativas,
mediante la elaboracién de Proyectos de Mejora Continua para las instituciones educativas de tipo medio superior.

REFERENCIAS:

- Ley de Educacidn del Estado de México. Titulo Séptimo. Capitulo Unico. Articulos 116 y 117. Periédico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 29 de febrero de 2024.

- Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa: 210020020000L. Direccion de Mejora Continua de Educacion Media Superior.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de diciembre de 2021.

- Lineamientos para la elaboracion del Plan de Mejora Continua. Portal electrénico de la Direccion General del
Bachillerato. Secretaria de Educacion Publica. Afio correspondiente.

- Lineamientos para el Trabajo Colegiado en la Educacion Media Superior. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 28 de septiembre de 2016.

- Oficio numero 23400000L-051/2023, emitido por la Oficialia Mayor en el que se envia la nueva codificacién
estructural de las unidades administrativas de la Secretaria de Educacidn, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
para su uso organizacional, programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de
recursos humanos y materiales, asi como la entrega recepcion de fecha 9 de octubre de 2023.

DEFINICIONES:

Elementos: Componentes que constituyen la estructura de Proyectos de Mejora Continua como
pueden ser: portada, presentacion, normativa, diagnéstico, planes de accion,
participantes y aprobacion; seguimiento y evaluacién entre otros, dependiendo la
naturaleza y caracteristicas del proyecto.

Instituciones Planteles oficiales de control estatal: Bachillerato General (BG), Bachillerato
educativas de tipo Tecnolégico (BT) y Telebachillerato Comunitario (TBC); y organismos
medio superior: descentralizados: Colegio de Bachilleres del Estado de México (COBAEM), Centro

de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de México (CECYTEM) y Colegio
de Educacion Profesional Técnica del Estado de México (CONALEP) e

incorporados.
Proyecto de Mejora Plan de trabajo elaborado de manera colegiada que a través de objetivos, metas y
Continua: planes de accién especificos y su seguimiento posibilitan resolver problematicas

escolares, fortalecer el aprendizaje de los estudiantes y ser directriz de las
actividades administrativas encaminadas a la mejora del servicio educativo que
ofertan las instituciones del tipo medio superior.
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INSUMOS:

- Plan de trabajo de la Direccién de Mejora Continua de Educacién Media Superior.

RESULTADOS:

- Proyecto de Mejora Continua para las instituciones educativas de tipo medio superior elaborado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

— Procedimiento inherente a la integracion del Proyecto de Mejora Continua en la Plataforma digital del area de
informatica de la Subsecretaria de Educacion Media Superior.

POLITICAS:

— Los proyectos de mejora continua para las instituciones educativas de tipo medio superior, deberan estar
integrados por los siguientes elementos:

Proyecto sobre el Plan de Mejora Continua:

- Portada

- Presentacion

- Normativa Vigente

- Diagnostico

- Priorizacion de categorias

- Plan de accién

- Participantes y aprobacién

- Comité de Seguimiento y evaluacion de Metas del PMC
Proyecto del Trabajo Colegiado:

- Portada

- Presentacion

- Diagnostico

- Planes de trabajo (colegiado de plantel y de academias)
- Proyectos de transversalidad e interdisciplinariedad

- Agendas de trabajo

- Portafolio de evidencias

- Seguimiento y evaluacion

- Una vez autorizado el Proyecto de Mejora Continua para las instituciones educativas de tipo medio superior,
la Direccién de Mejora Continua de Educaciéon Media Superior debera solicitar la integracion del Proyecto de
Mejora Continua en la Plataforma digital.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PROYECTOS DE MEJORA CONTINUA PARA LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE TIPO MEDIO SUPERIOR.
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No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

1 Direccién de Mejora Continua de | Con base al plan de trabajo de la Direccion de Mejora Continua

Educacion Media Superior/ Titular de Educacion Media Superior y a la normatividad vigente en
términos de mejora de la calidad educativa, instruye
verbalmente a la persona responsable de proyectos, inicie con
los trabajos para la elaboracién de estructuracién y contenido
del Proyecto de Mejora Continua para las Instituciones
Educativas de Tipo Medio Superior para el ciclo escolar
correspondiente.

2 Direccion de Mejora Continua de | Recibe instruccion verbal de iniciar los trabajos para la
Educacién Media Superior/ | elaboracion de estructuracion y contenido del Proyecto de
Responsable de Proyectos de | Mejora Continua se entera, obtiene normatividad vigente de
Mejora Continua acuerdo con el Proyecto de Mejora Continua a realizar para su

presentacion, determina fecha, hora y lugar para la reunion de
trabajo para la elaboracion del Proyecto de Mejora Continua y
turna via correo electrénico con la normatividad vigente a las
personas asesoras académicas para su analisis, espera
reunion de trabajo.

3 Direccion de Mejora Continua de | Reciben fecha, hora y lugar para la reunién de trabajo para la
Educacién Media Superior /| elaboracién del Proyecto de Mejora Continua y normatividad via
Personas Asesoras Académicas. correo electrénico, se enteran; revisan normatividad vigente,

esperan fecha y hora, se presentan con la persona
Responsable de Proyectos de Mejora Continua para identificar
las acciones a realizar.

4 Direccion de Mejora Continua de | En la fecha, hora y lugar establecido recibe a las personas
Educacién Media Superior/ | asesoras académicas, realiza la presentacion de la
Responsable de Proyectos de | normatividad para la elaboracion del Proyecto de Mejora
Mejora Continua Continua y designa verbalmente a cada persona asesora

académica los elementos que ha de desarrollar con el
contenido de cada uno, de acuerdo con las caracteristicas
establecidas para su ejecucion.

5 Direccién de Mejora Continua de | Reciben designaciéon verbal, se enteran y con base en la
Educacién Media Superior | normatividad vigente, elaboran los elementos del Proyecto de
/Personas Asesoras Académicas Mejora Continua conforme a las caracteristicas solicitadas para

su ejecucion y los remiten mediante correo electronico a la
persona Responsable de Proyectos para su integracion.

6 Direccién de Mejora Continua de | Recibe cada uno de los elementos del Proyecto de Mejora
Educacion Media Superior/ | Continua conforme a la normatividad vigente; via correo
Responsable de Proyectos de | electrénico descarga, analiza e integra con base en estos la
Mejora Continua propuesta del proyecto, entrega en impreso y medio electrénico

(USB), a la persona titular de Direccién de Mejora Continua de
Educacién Media Superior, para su revisién y visto bueno.

7 Direccién de Mejora Continua de | Recibe propuesta del Proyecto de Mejora Continua en impreso

Educacion Media Superior/ Titular y medio electronico (USB), se entera, revisa conforme a la
normatividad vigente si el proyecto tiene observaciones en su
contenido y determina:
¢ Tiene observaciones la propuesta del Proyecto de Mejora
Continua?
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

Direccién de Mejora Continua de
Educacion Media Superior/ Titular

Sitiene observaciones la propuesta del Proyecto de Mejora
Continua.

Sefiala observaciones en la propuesta impresa del Proyecto de
Mejora Continua y devuelve con el medio electrénico (USB), a
la persona responsable de proyectos para su correccion.

Direccion de Mejora Continua de
Educacién Media Superior/
Responsable de Proyectos de
Mejora Continua

Recibe la propuesta impresa del Proyecto de Mejora Continua
con observaciones y en medio electrénico (USB), se entera,
solventa las observaciones y entrega nuevamente a la persona
titular de la Direccién de Mejora Continua de Educacion Media
Superior.

Se conecta con la actividad 7.

10

Direccion de Mejora Continua de
Educacién Media Superior/ Titular

No tiene observaciones la propuesta del Proyecto de
Mejora Continua.

Proporciona visto bueno de forma verbal, obtiene copia
electronica e impresa del Proyecto de Mejora Continua,
resguarda proyecto original en impreso y medio electrénico
(USB).y entrega copia electrénica en (USB) e impresa del
proyecto de manera econdmica a la persona titular de la
Direccién General de Fortalecimiento Académico de Educacién
Media Superior para su visto bueno y le solicita gestione con la
persona titular de la Subsecretaria de Educacion Media
Superior la fecha para la exposicion de la presentacion de la
propuesta del Proyecto de Mejora Continua para el ciclo escolar
vigente.

11

Direccion General de
Fortalecimiento  Académico de
Educacién Media Superior/Titular

Recibe la propuesta del Proyecto de Mejora Continua en medio
electrénico (USB) e impreso de forma econémica y solicitud
para gestionar la fecha para la exposicion de la presentacién de
la propuesta del Proyecto de Mejora Continua se entera, da
visto bueno de manera verbal a la persona titular de la Direccién
de Mejora Continua de Educacion Media Superior de la
propuesta del proyecto, gestiona la fecha con la persona titular
de la Subsecretaria de Educaciéon Media Superior para la
presentacion del proyecto, informa la fecha y hora para la
presentacion mediante correo electrénico, a la persona titular
de la Direccion de Mejora Continua de Educacion Media
Superior.

12

Direccién de Mejora Continua de
Educacion Media Superior/ Titular

Recibe fecha y hora para la presentacion de la propuesta del
Proyecto de Mejora Continua via correo electronico, se entera
e instruye verbalmente a la persona responsable de proyectos
preparar el desarrollo de la exposicion.

13

Direccion de Mejora Continua de
Educacién Media Superior/
Responsable de Proyectos de
Mejora Continua

Recibe instruccion verbal, se entera de la fecha y hora de la
presentacion y realiza los preparativos para el desarrollo de
esta, remite presentacion de la propuesta del Proyecto de
Mejora Continua mediante correo electrénico a la persona
titular de la Direccién de Mejora Continua de Educacion Media
Superior para su conocimiento.
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No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

14 Direccién de Mejora Continua de | Recibe la presentacion del Proyecto de Mejora Continua via
Educacion Media Superior/ Titular correo electrénico resguarda y espera la fecha de establecida

de la exposicion.

15 Subsecretaria de Educacion Media | En la fecha establecida asisten a la presentacién del Proyecto
Superior, Direccion General de | de Mejora Continua para las Instituciones Educativas de Tipo
Fortalecimiento  Académico de | Medio Superior para el ciclo escolar correspondiente.
Educacién Media Superior/

Titulares

16 Direccién de Mejora Continua de | En la fecha establecida recibe a la persona titular de la

Educacién Media Superior/ Titular Subsecretaria de Educacién Media Superior y de la Direccién
General de Fortalecimiento Académico de Educacion Media
Superior; les entrega proyecto en impreso para autorizacion y
realiza la presentacién junto con la persona responsable de
proyectos.

17 Subsecretaria de Educacién Media | Recibe proyecto impreso para su autorizacion, se enteran de su
Superior, Direccion General de | estructura y contenido autorizan con su firma y devuelven el
Fortalecimiento  Académico de | proyecto impreso a la persona titular de Direcciébn de Mejora
Educacion Media Superior/ | Continua de Educacién Media Superior para su ejecucion.
Titulares

18 Direccion de Mejora Continua de | Recibe proyecto impreso autorizado, se entera, turna a la
Educacién Media Superior/ Titular persona responsable de Proyectos de Mejora Continua para su

ejecucion.

19 Direccion de Mejora Continua de | Recibe Proyecto de Mejora Continua autorizado y en medio
Educacién Media Superior/ | electrénico (USB) e instruccion, se entera, obtiene copia de
Responsable de Proyectos de | ambos y entrega de manera econdmica a la persona
Mejora Continua responsable del Area de Informéatica de la Subsecretaria de

Educacién Media Superior solicitando su integracion a la
plataforma digital de la Subsecretaria de Educacion Media
Superior y entrega a la persona asesora administrativa el
proyecto original autorizado y en medio electrénico (USB) para
su archivo.

20 Direccién de Mejora Continua de | Recibe Proyecto de Mejora Continua original autorizado en
Educacién Media Superior/Persona | impreso y medio electronico (USB), se entera y archiva en el
Asesora administrativa expediente para su control.

21 Subsecretaria de Educacién Media | Recibe de forma econémica copia del Proyecto de Mejora
Superior/Area de  Informatica/ | Continua autorizado en impreso y medio electronico (USB), se
Responsable entera de la solicitud y procede a realizar la integracion del

Proyecto de Mejora Continua.

Se conecta con el procedimiento inherente a la integracion
del Proyecto de Mejora Continua en la Plataforma digital del
area de informatica de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior.

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PROYECTOS DE MEJORA CONTINUA PARA LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS DE TIPO MEDIO SUPERIOR.

DIRECCION DE MEJORA
CONTINUA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR/ TITULAR

DIRECCION DE MEJORA
CONTINUA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR/
RESPONSABLE DE PROYECTOS

DIRECCION DE MEJORA
CONTINUA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR/ PERSONAS
ASESORASACADEMICAS

DGFAEMS/TITULAR

SUBSECRETARIA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR, DIRECCION
GENERAL DE FORTALECIMIENTO
ACADEMICO DE EDUCA CION MEDIA
SUPERIOR/ TITULARES

CON BASE AL PLAN DE
TRABAJO ¥ LA
NORMATIVIDAD VIGENTE EN
TERMINOS DE MEJORA DE LA
CALIDAD EDUCATIVA,
INSTRUYE VERBALMENTE,
INICIE CON LOS TRABAJOS
PARA LA ELABORACION DE
ESTRUCTURACION ¥
CONTENIDO DEL PROYECTO
DE MEJORA CONTINUA PARA
LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS DE TIPO MEDIO
SUPERIOR PARA EL CICLO
ESCOLAR
CORRESPONDIENTE.

> 2
RECIBE INSTRUCCION
VERBAL, SE ENTERA,
OBTIENE NORMATIVIDAD

VIGENTE DE ACUERDO CON
EL PROYECTO DE MEJORA
CONTINUA A REALIZAR,
DETERMINA FECHA, HORA Y
LUGAR PARA LA REUNION DE
TRABAJO PARA LA
ELABORACION DEL
PROYECTO Y TURNA JUNTO
CON LA NORMATIVIDAD
VIGENTE PARA SU ANALISIS
ESPERA REUNION DE

TRABAJO

RECIBEN ECHA, HORA Y
LUGAR PARA LA REUNION DE
TRABAJO, SE ENTERAN
REVISAN NORMATIVIDAD
VIGENTE, ESPERAN FECHA Y
HORA, SE PRESENTAN PARA

EN LA FECHA Y HORA Y
LUGAR ESTABLECIDO
REALIZA LA PRESENTACION
DE LA NORMATIVIDAD PARA
LA ELABORACION DEL
PROYECTO Y  DESIGNA
VERBALMENTE LosS
ELEMENTOS QUE HA DE
DESARROLLAR  CON EL
CONTENIDO DE CADA UNO,
DE ACUERDO CON LAS
CARACTERISTICAS
ESTABLECIDAS PARA  SU
EJECUCION.

IDENTIFICAR LAS ACCIONES
A REALIZAR.

Y

RECIBEN DESIGNACION Y
CON BASE EN LA
NORMATIVIDAD VIGENTE,
ELABORAN LOS ELEMENTOS
DEL PROYECTO DE MEJORA

\ || CONTINUA PARA suU

RECIBE LOS ELEMENTOS DEL

PROYECTO DE MEJORA
CONTINUA, DESCARGA,
ANALIZA E INTEGRA CON
BASE EN ESTOS LA

PROPUESTA DEL PROYECTO,
ENTREGA EN IMPRESO Y
MEDIO ELECTRONICO, PARA
SU REVISION Y VISTO BUENO.

()

EJECUCION Y LOS REMITEN
PARA SU INTEGRACION.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PROYECTOS DE MEJORA CONTINUA PARA LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS DE TIPO MEDIO SUPERIOR.

DIRECCION DE MEJORA
CONTINUA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR/ TITULAR

DIRECCION DE MEJORA
CONTINUA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR/

RESPONSABLE DE PROYECTOS

DIRECCION DE MEJORA CONTINUA DE

EDUCA CION MEDIA SUPERIOR /

PERSONAS ASESORAS ACADEMICAS

DIRECCION GENERAL DE
FORTALECIMIENTO
ACADEMICO DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR/TITULAR

UBSECRETARIA DE EDUCACION |
MEDIA SUPERIOR, DIRECCION
GENERAL DE FORTALECIMIENTO
ACADEMICO DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR/ TITULARES

\

RECIBE PROPUESTA DEL
PROYECTO DE MEJORA
CONTINUA, SE ENTERA,
REVISA CONFORME A LA
NORMATIVIDAD VIGENTE SI
TIENE OBSERVACIONES Y
DETERMINA:

(TIENE
OBSERVACIONES LA
PROPUESTA?

NO

SENALA  OBSERVACIONES

EN LA PROPUESTA IMPRESA

Y DEVUELVE JUNTO CON EL - 9

MEDIO ELECTRONICO PARA

SU CORRECCION.
RECIBE LA  PROPUESTA
IMPRESA CON

OBSERVACIONES Y EN
MEDIO ELECTRONICO, SE

EXPOSICION.

RECIBE INSTRUCCION, SE
ENTERA DE LA FECHA Y
HORA Y REALIZA LOS
PREPARATIVOS, REMITE
PRESENTACION PARA SU
CONOCIMIENTO.

ENTERA, SOLVENTA LAS
OBSERVACIONES Y

PROPORCIONA VISTO ENTREGA.

BUENO DE FORMA VERBAL,

OBTIENE COPIA #

ELECTRONICA E IMPRESA

DEL PROYECTO, Y ENTREGA

PARA SU VISTO BUENO Y

SOLICITA  GESTIONE LA

FECHA PARA LA

EXPOSICION DE LA

PRESENTACION DE LA |

PROPUESTA DEL

PROYECTO.  RESGUARDA

ORIGINAL EN IMPRESO Y

MEDIO ELECTRONICO. RECIBE LA PROPUESTA DEL
PROYECTO EN  MEDIO
ELECTRONICO E IMPRESO,
DA VISTO BUENO,
GESTIONA LA FECHA CON
LA PERSONA TITULAR DE
LA SUBSECRETARIA DE

2 | EDUCACION MEDIA

SUPERIOR PARA LA
PRESENTACION DEL
PROYECTO, INFORMA LA

RECIBE LA FECHA Y HORA FECHA ¥ HORA, PARA LA

PARA LA PRESENTACION, PRESENTACION,

SE ENTERA E INSTRUYE

VERBALMENTE PREPARAR

EL DESARROLLO DE LA »
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE PROYECTOS DE MEJORA CONTINUA PARA LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS DE TIPO MEDIO SUPERIOR.

DIRECCION DE MEJORA DIRECCION DE MEJORA DIRECCION DE MEJORA SUBSECRETARIA DE UBSECRETARIA DE EDUCA CION
- CONTINUA DE EDUCACION CONTINUA DE EDUCACION EDUCACION MEDIA SUPERIOR/ MEDIA SUPERIOR, DIRECCION
CONTINUA DE EDUCACION < < GENERAL DE FORTALECIMIENTO
MEDIA SUPERIOR/ TITULAR MEDIA SUPERIOR/ MEDIA SUPERIOR / PERSONAS AREA DE INFORMATICA/ ACADEMICO DE EDUCACION MEDIA
RESPONSABLE DE PROYECTOS ASESORAS ACADEMICAS RESPONSABLE SUPERIOR/ TITULARES

RECIBE LA PRESENTACION
DEL PROYECTO DE MEJORA L
CONTINUA, RESGUARDA Y
ESPERA LA FECHA BE

ESTABLECIDA DE LA
EXPOSICION. EN LA FECHA ESTABLECIDA
ASISTEN A LA
PRESENTACION DEL
PROYECTO DE MEJORA
CONTINUA PARA LAS

INSTITUCIONES EDUCATIVAS
DE TIPO MEDIO SUPERIOR
PARA EL CICLO ESCOLAR
CORRESPONDIENTE.

EN LA FECHA ESTABLECIDA
RECIBE Y LES ENTREGA
PROYECTO EN  IMPRESO
PARA  AUTORIZACION Y - 7
REALIZA LA PRESENTACION
JUNTO CON LA PERSONA
RESPONSABLE DE
PROVECTOS: RECIBE PROYECTO IMPRESO
PARA SU AUTORIZACION, SE
ENTERAN DE su
B )t ESTRUCTURA Y CONTENIDO
- AUTORIZAN CON SU FIRMA
Y DEVUELVEN EL PROYECTO
IMPRESO PARA su
RECIBE PROYECTO IMPRESO EJECUCION;
AUTORIZADO, SE ENTERA,
TURNA PARA su > ®
EJECUCION.
RECIBE PROYECTO
AUTORIZADO Y EN MEDIO
ELECTRONICO, OBTIENE
coPIA % ENTREGA
SOLICITANDO su
INTEGRA CION A LA
E;ATSA!EF,\AOSR'V:(A opetAL  OF | [BiRECCION DE MEJORA
PROYECTO ORIGINAL v EN ||SONTINUA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR/ PERSONA

MEDIO ELECTRONICO PARA

SU ARCHIVO. ASESORA ADMINISTRATIVA

RECIBE PROYECTO ORIGINAL
AUTORIZADO EN IMPRESO Y
MED IO ELECTRONICO, SE
ENTERA Y ARCHIVA EN EL
EXPEDIENTE
CORRESPONDIENTE

RECIBE COPIA DEL
PROYECTO AUTORIZADO EN

IMPRESO Y MEDIO
ELECTRONICO, SE ENTERA Y
PROCEDE A REALIZAR LA
INTEGRA CION DEL
PROYECTO DE MEJORA
CONTINUA.

SE CONECTA CON EL
PRO CEDIMIENTO

INHERENTE A LA
INTEGRACION DEL
PROYECTO DE MEJORA
CONTINUA EN LA

PLATAFORMA DIGITAL
DE LA SUBSECRETARIA
DE EDUCACION MEDIA

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica.
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Edicién: | Primera
' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ’ Fecha: Julio 2024
DIRECCION DE MEJORA CONTINUA DE EDUCACION MEDIA T
SUPERIOR Codigo: | 22802002020000L-02
Pagina

PROCEDIMIENTO:
REVISION Y VALIDACION DEL PROYECTO DE MEJORA CONTINUA EN LA PLATAFORMA DIGITAL.
OBJETIVO:

Garantizar que el plan de trabajo en el sistema informatico cumpla con el objetivo para el cual fue creado, para
evaluar su correcto disefio y efectividad en el acopio de datos, mediante la revision y validacion del Proyecto de
Mejora Continua en la plataforma digital.

REFERENCIAS:

Ley de Educacion del Estado de México. Titulo Séptimo. Capitulo Unico. Articulos 116 y 117. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 29 de febrero de 2024.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII. Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa;: 210020020000L. Direccién de Mejora Continua de Educacion Media Superior.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de diciembre de 2021.

Lineamientos para la elaboracion del Plan de Mejora Continua. Direccién General del Bachillerato. Secretaria
de Educacion Publica. 2022.

Lineamientos para el Trabajo Colegiado en la Educacién Media Superior. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 28 de septiembre de 2016.

Oficio nimero 23400000L-051/2023, emitido por la Oficialia Mayor en el que se envia la nueva codificacion
estructural de las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
para su uso organizacional, programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de
recursos humanos y materiales, asi como la entrega recepcion de fecha 9 de octubre de 2023.

DEFINICIONES:

Instituciones Planteles oficiales de control estatal: Bachillerato General (BG), Bachillerato
Educativas: Tecnolégico (BT) y Telebachillerato Comunitario (TBC); y organismos
descentralizados: Colegio de Bachilleres del Estado de México (COBAEM), Centro
de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México (CECYTEM) y Colegio
de Educacion Profesional Técnica del Estado de México (CONALEP) e

incorporados.
Instrumento de Conjunto de herramientas que permiten obtener la informacién relevante de las
diagnéstico: necesidades de formacion, capacitacién y actualizacion del personal docente de

educacién media superior, como pueden ser: diagrama de Ishikawa, FODA, arbol
de problemas, etc.

Pilotaje: Proceso en el que se aplica un instrumento para su validacion; permitira evaluar
su correcto disefio, de modo que se garantice la efectividad del acopio de datos;
gue el instrumento cumpla con el objetivo para el cual fue disefado.

Plataforma Digital: Sistema informatico que sirve como base para hacer funcionar determinados
maédulos / submodulos, tales como el de Plan de Mejora Continua y Plan de Trabajo
Colegiado.

Proyecto de Mejora Plan de trabajo elaborado de manera colegiada que a través de objetivos, metas y

Continua: planes de accion especificos y su seguimiento posibilitan resolver problematicas

escolares, fortalecer el aprendizaje de los estudiantes y ser directriz de las
actividades administrativas encaminadas a la mejora del servicio educativo.
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Revisioén:

URL de produccion:

URL de prueba:

Validacion:
DMCEMS:
SEMS:

INSUMOS:

Evaluar y mejorar el Proyecto de Mejora Continua.

Direccién electronica de acceso a una plataforma para su implementacion,

evaluacion y seguimiento de un Proyecto de Mejora Continua.

Direccién electronica de acceso a una plataforma para probar la funcionalidad de
los médulos en desarrollo del Proyecto de Mejora Continua sin afectar la base de
datos del ambiente de produccion.

Garantizar que el Proyecto de Mejora Continua es apto para el propésito indicado.

Direccién de Mejora Continua de Educacién media Superior.

Subsecretaria de Educacion Media Superior.

- Correo electronico con el URL de prueba, asi como usuarios y contrasefias para acceder a la plataforma
digital para la validacién del Proyecto de Mejora Continua.

RESULTADOS:

- Proyecto de Mejora Continua en la Proyecto de Mejora Continua revisado y validado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Procedimiento inherente a la integracion y desarrollo del sistema del Proyecto de Mejora Continua en la

plataforma digital del &rea de informética.

- Procedimiento inherente a la ejecucién del Proyecto de Mejora Continua en las instituciones educativas de
tipo media superior.

POLITICAS:

- La Direccion de Mejora Continua debera determinar el nimero de usuarios temporales para el acceso al
Proyecto de Mejora Continua en la plataforma digital para realizar el pilotaje e informarlo a la persona
responsable del area de informéatica de la Subsecretaria de Educacién Media Superior.

- La Direccion de Mejora Continua debera revisar la efectividad en el acopio de datos del pilotaje del Proyecto
de Mejora Continua en la plataforma digital y determinar si el proyecto de mejora continua en la plataforma

digital necesita modificaciones.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: REVISION Y VALIDACION DEL PROYECTO DE MEJORA CONTINUA EN LA
PLATAFORMA DIGITAL.

Educacién Media Superior / Titular

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
1 Direccion de Mejora Continua de | Viene del procedimiento inherente a la integracién y

desarrollo del sistema del Proyecto de Mejora Continua en
la plataforma digital del &rea de informética.

Recibe URL de prueba, usuarios y contrasefias del sistema del
Proyecto de Mejora Continua para validacion por correo
electrénico del area de Informatica, se entera e instruye
verbalmente a la persona responsable de Proyectos de Mejora
Continua realice el pilotaje del Proyecto de Mejora Continua en
la plataforma digital para verificar su funcionabilidad y le reenvia
el correo electronico.

edomex.gob.mx
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No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

2 Direcciéon de Mejora Continua de | Recibe instruccién para realizar el pilotaje del proyecto y URL de
Educacién Media Superior /| prueba, usuarios y contrasefias del sistema del Proyecto de
Responsable de Proyectos de | Mejora Continua via correo electrénico, se entera, convoca
Mejora Continua verbalmente a las personas asesoras académicas para

determinar el instrumento de diagnostico por aplicar, para
verificar la funcionabilidad del Proyecto de Mejora Continua en
la plataforma digital, asi como la fecha de realizacion del pilotaje.

3 Direccion de Mejora Continua de | Reciben convocatoria de manera verbal, se enteran, asisten con
Educacién Media Superior | el responsable de Proyectos de Mejora Continua, determinan
/Personas Asesoras Académicas con base en las caracteristicas del Proyecto de Mejora Continua

a ejecutarse, el instrumento de diagnéstico por aplicar por parte
del responsable de Proyectos y la fecha de realizacién del
pilotaje, se retiran y esperan fecha para determinar el
instrumento de diagndstico.

4 Direccién de Mejora Continua de | En fecha establecida, asisten con la persona responsable de
Educacion Media Superior | Proyectos de Mejora Continua y presentan el instrumento de
/Personas Asesoras Académicas diagndstico.

5 Direccién de Mejora Continua de | En la fecha establecida recibe a las personas asesoras
Educacién Media Superior /| académicas, determinan el instrumento de diagnéstico por
Responsable de Proyectos de | aplicar, lo desarrolla y resguarda; solicita a las personas
Mejora Continua responsables de Proyectos de las Subdirecciones Regionales,

Direcciones/Subdirecciones Académicas, Supervisiones
Escolares/Coordinaciones de Zona e Instituciones Educativas
seleccionados se presenten en la fecha establecida para realizar
el pilotaje y verificar la funcionabilidad del Proyecto de Mejora
Continua en la plataforma digital, via correo electrénico y espera
fecha.

6 Subdirecciones Regionales, | Reciben fecha para realizar el pilotaje y verificar la
Direcciones/Subdirecciones funcionabilidad del Proyecto de Mejora Continua en la
Académicas, Supervisiones | plataforma digital via correo electrénico, se enteran y esperan
Escolares/Coordinaciones de Zona | fecha establecida.

e Instituciones Educativas/
Responsables de Proyectos
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No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

7 Direccion de Mejora Continua de | En la fecha establecida recibe a las personas responsables de
Educacién Media Superior /| Proyectos de las Subdirecciones Regionales,
Responsable de Proyectos de | Direcciones/Subdirecciones Académicas, Supervisiones
Mejora Continua Escolares/Coordinaciones de Zona e Instituciones Educativas

seleccionados, presenta con la persona titular de la Direccion de
Mejora Continua de Educacién Media superior el Proyecto de
Mejora Continua en la plataforma digital, explica cada una de las
caracteristicas que integran los médulos, asi como la
informacion que se debera capturar, entrega instrumento de
diagndstico el cual solicita sea requisitado una vez que se haya
terminado con el pilotaje y les entrega URL de prueba, usuario
y contrasefia para acceso.

8 Subdirecciones Regionales, | En la fecha establecida se presentan en la Direccion de Mejora
Direcciones/Subdirecciones Continua de Educacién Media superior, reciben presentacién del
Académicas, Supervisiones | Proyecto de Mejora Continua en la plataforma digital,
Escolares/Coordinaciones de Zona | instrumento de diagnéstico, URL de prueba, usuario y
e Instituciones Educativas/ | contrasefia, se enteran de las instrucciones y con la URL,
Responsables de Proyectos usuario y contrasefia ingresan al Proyecto de Mejora Continua

en la Plataforma digital, navegan por cada uno de los modulos,
realizan ejemplos de captura de informacién, verifican la
funcionabilidad con base en las caracteristicas y requisitan el
instrumento de diagnéstico y entregan via plataforma a la
persona responsable de Proyectos y se retiran.

9 Direccion de Mejora Continua de | Recibe a través de la plataforma el instrumento de diagnéstico
Educacién Media Superior /| al Proyecto de Mejora Continua y entrega por plataforma a las
Responsable de Proyectos de | personas asesoras académicas para elaborar el informe de
Mejora Continua. pilotaje.

10 Direccion de Mejora Continua de | Recibe instrumento de diagnéstico del Proyecto de Mejora
Educacién Media Superior | Continua en la plataforma, los integra, analiza las respuestas y
/Personas Asesoras Académicas elabora el informe del pilotaje realizado al Proyecto en la

Plataforma digital, imprime y entrega a la persona responsable
de Proyectos para su entrega a la persona titular de la Direccion
de Mejora Continua de Educacion Media superior para su visto
bueno y entregan instrumentos de diagnostico.

11 Direccion de Mejora Continua de | Recibe informe de pilotaje del Proyecto de Mejora Continua en
Educacién Media Superior /| la plataforma digital en impreso e instrumentos de diagndstico,
Responsable de Proyectos de | se entera, resguarda instrumentos y entrega informe de pilotaje
Mejora Continua a la persona titular de la Direccion de Mejora Continua de

Educacion Media superior para visto bueno.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

12

Direcciéon de Mejora Continua de
Educacién Media Superior / Titular

Recibe informe de pilotaje del Proyecto de Mejora Continua en
la plataforma digital en impreso, se entera, con base en el
informe de pilotaje revisa la efectividad del acopio de datos y
determina:

¢SEl Proyecto de Mejora Continua en la plataforma digital
necesita modificaciones?

13

Direccion de Mejora Continua de
Educacién Media Superior / Titular

El Proyecto de Mejora Continua en la plataforma digital si
necesita modificaciones.

Sefiala observaciones en el informe del pilotaje realizado al Plan
de Mejora Continua en la plataforma digital e instruye
verbalmente a la persona responsable de Proyectos las remita
mediante correo electrénico al Area de Informatica para su
correccion en la plataforma, le devuelve el informe del pilotaje.

14

Direccién de Mejora Continua de
Educacién Media  Superior /
Responsable de Proyectos de
Mejora Continua

Recibe informe del pilotaje realizado al Proyecto de Mejora
Continua en la plataforma digital con observaciones e
instruccion, se entera y con base en este elabora correo
electrénico, solicitando los cambios en la plataforma para
mejorar su funcionalidad, a la persona responsable de Area de
informética de la Subsecretaria de Educacion Media Superior.
Resguarda informe de pilotaje.

15

Subsecretaria de Educacion Media
Superior/Area de Informatica /
Responsable

Recibe solicitud de cambios en la plataforma digital para mejorar
su funcionalidad, por correo electrénico, se entera, realiza los
cambios solicitados y remite mediante correo electrénico a la
persona titular de la Direccién de Mejora Continua de Educacion
Media Superior, el URL de prueba para acceder, asi como
usuarios y contrasefias, para revision y validacién del Proyecto
de Mejora Continua.

16

Direccién de Mejora Continua de
Educacion Media Superior / Titular

Recibe URL de prueba para acceder a la plataforma digital, asi
como usuarios y contrasefias, para revision y validacion del
Proyecto de Mejora Continua. Informa a la persona responsable
del Area de informética que valida la funcionalidad del Proyecto
de Mejora Continua en la plataforma digital y solicita le
proporcione la relacién de usuarios y contrasefias para entregar
a las personas responsables de Proyectos en las
Subdirecciones Regionales, Direcciones/Subdirecciones
Académicas de los Organismos Descentralizados vy
Supervisores Escolares/Coordinadores de Zona. Resguarda
informe de pilotaje.

Se conecta con la actividad 18.
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No.

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

17

Direcciéon de Mejora Continua de
Educacién Media Superior / Titular

Viene de la actividad 12.

El Proyecto de Mejora Continua en la plataforma digital no
necesita modificaciones:

Informa a la persona responsable del Area de informética que
valida la funcionalidad del Proyecto de Mejora Continua en la
plataforma digital y solicita le proporcione la relacién de usuarios
y contrasefias para entregar a las personas responsables de
Proyectos en las Subdirecciones Regionales,
Direcciones/Subdirecciones Académicas de los Organismos
Descentralizados y Supervisores Escolares/Coordinadores de
Zona, mediante correo electronico, resguarda informe de
pilotaje.

18

Subsecretaria de Educacion Media
Superior /Area de Informatica /
Responsable

Recibe validacion de la funcionabilidad del Proyecto de Mejora
Continua en la plataforma digital, mediante correo electrénico,
se entera, genera URL de produccidn, usuarios y contrasefias
solicitadas para el acceso de las personas responsables de los
Proyectos y remite mediante correo electréonico a la persona
titular de la Direccién de Mejora Continua de Educacion Media
Superior.

19

Direccion de Mejora Continua de
Educacién Media Superior / Titular

Recibe URL de produccidn, usuarios y contrasefias de acceso,
mediante correo electrénico, instruye a la persona responsable
de Proyectos, entregue el usuario y contrasefia a los
responsables de Proyectos en las Subdirecciones Regionales,
Direcciones/Subdirecciones Académicas y Supervisores
Escolares/Coordinadores de Zona e Instituciones Educativas
para llevar a cabo la ejecucion del Proyecto de Mejora Continua
en las instituciones educativas de tipo medio superior a su
cargo, devuelve informe de pilotaje y reenvia correo electronico
con URL de produccién, usuarios y contrasefias.

20

Direccién de Mejora Continua de
Educacion Media  Superior /
Responsable de Proyectos de
Mejora Continua

Recibe informe de pilotaje, correo electrénico con URL de
produccién, usuarios y contrasefias, se entera, entrega el
usuario y contrasefia a los responsables de Proyectos para
llevar a cabo la ejecucion del Proyecto de Mejora Continua en
las instituciones educativas de tipo medio superior a su cargo;
archiva informe del pilotaje e instrumentos de diagndstico para
su control.

Resguarda URL de produccion, usuarios y contrasefias.

Se conecta con el procedimiento inherente a la ejecucion
del Proyecto de Mejora Continua en las instituciones
educativas de tipo media superior.

Fin del procedimiento
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: REVISION Y VALIDACION DEL PROYECTO DE MEJORA CONTINUA EN LA
PLATAFORMA DIGITAL.

DIRECCION DE MEJORA
CONTINUA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR/ TITULAR

DIRECCION DE MEJORA
CONTINUA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR/
RESPONSABLE DE PROYECTOS
DE MEJORA CONTINUA.

DIRECCION DE MEJORA
CONTINUA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR /PERSONAS
ASESORAS ACADEMICAS

SUBDIRECCIONES REGIONALES,
DIRECCIONES/SUBDIRECCIONES
ACADEMICAS, SUPERV ISIONES
ESCOLARES/COORDINACIONES DE
ZONA E INSTITUCIONES
EDUCATIVAS/ RESPONSABLES DE
PROYECTOS

SUBSECRETARIA DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR/
AREA DE INFORMATICA /
RESPONSABLE

VIENE
PRO CEDIMIENTO
INHERENTE A LA

DEL

INTEGRACION DEL
PROYECTO DE
MEJORA  CONTINUA

EN LA PLATAFORMA

DIGITAL

RECIBE URL DE PRUEBA,
USUARIOS Y CONTRASERNAS
DEL SISTEMA DEL
PROYECTO PARA
VALIDACION DEL AREA DE
INFORMATICA, SE ENTERA E
INSTRUYE ~ REALICE  EL
PILOTAJE DEL PROYECTO
DE MEJORA CONTINUA EN
LA PLATAFORMA DIGITAL
PARA VERIFICAR su
FUNCIONABILIDAD Y LO
REENVIA.

—

RECIBE INSTRUCCION PARA
REALIZAR EL PILOTAJE DEL
PROYECTO Y URL DE
PRUEBA, USUARIOS Y
CONTRASENAS DEL SISTEMA
DEL PROYECTO DE MEJORA

CONTINUA, SE ENTERA,
CONVOCA PARA
DETERMINAR EL
INSTRUMENTO BE

DIAGNOSTICO POR APLICAR,

PARA VERIFICAR LA
FUNCIONABILIDAD DEL
PROYECTO DE MEJORA
CONTINUA EN LA
PLATAFORMA DIGITAL, ASIi
como LA FECHA DE

REALIZACION DEL PILOTAJE

Y

RECIBEN CONVOCATORIA, SE
ENTERAN, ASISTEN Y
DETERMINAN CON BASE EN
LAS CARACTERISTICAS DEL
PROYECTO DE MEJORA
CONTINUA A EJECUTARSE,

EL INSTRUMENTO DE
DIAGNOSTICO POR APLICAR
¥ LA FECHA DE

REALIZACION DEL PILOTAJE,
SE RETIRAN Y ESPERAN
FECHA PARA DETERMINAR
EL INSTRUMENTO DE
DIAGNOSTICO.

=

EN FECHA ESTABLECIDA,
ASISTEN Y PRESENTAN EL
INSTRUMENTO DE
DIAGNOSTICO.

EN LA FECHA ESTABLECIDA
RECIBE Y DETERMINAN EL

INSTRUMENTO DE
DIAGNOSTICO POR APLICAR,
LO DESARROLLA Y
RESGUARDA; SOLICITA SE

PRESENTEN EN LA FECHA
ESTABLECIDA PARA
REALIZAR EL PILOTAJE Y
VERIFICAR LA
FUNCIONABILIDAD DEL
PROYECTO DE MEJORA
CONTINUA EN LA
PLATAFORMA  DIGITAL Y

ESPERA FECHA.

on
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PROCEDIMIENTO: REVISION Y VALIDACION DEL PROYECTO DE MEJORA CONTINUA EN LA
PLATAFORMA DIGITAL.

SUBDIRECCIONES REGIONALES,

DIRECCION DE MEJORA DIRECCION DE MEJORA DIRECCIONES/ SUBDIRECCIONES SUBSECRETARIA DE

DIRECCION DE MEJORA CONTINUA DE EDUCACION h ACADEMICASS, SUPERV ISIONES .
CONTINUA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR / MgguTISNULL/;IEIEE?EEQSCCI)%’:s ESCOLARES/COORDINACIONES DE ED%%QEISS mlE:glF?MSAUTF;(E:EI/ORI
MEDIA SUPERIOR / TITULAR | RESPONSABLE DE PROYECTOS ASESORAS ACADEMICAS ZONA E INSTITUCIONES RESPONSABLE
DE MEJORA CONTINUA. EDUCATW/:iOriEEsCPToONSSABLEs DE

\

RECIBEN FECHA PARA
REALIZAR EL PILOTAJE Y

7 VERIFICAR LA
FUNCIONABILIDAD DEL
PROYECTO DE MEJORA
CONTINUA EN LA

PLATAFORMA DIGITAL, SE
ENTERAN Y ESPERAN FECHA
ESTABLECIDA.

EN LA FECHA ESTABLECIDA
RECIBE Y PRESENTA CON LA
PERSONA TITULAR DE LA
DIRECCION DE  MEJORA
CONTINUA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR EL
PROYECTO DE  MEJORA
CONTINUA EN LA
PLATAFORMA DIGITAL,
EXPLICA CADA UNA DE LAS
CARACTERISTICAS QUE
INTEGRAN LOS MODULOS,
ASI COMO LA INFORMACION » 8
QUE SE DEBERA CAPTURAR,
ENTREGA INSTRUMENTO DE
DIAGNOSTICO EL  CUAL
SOLICITA SEA REQUISITADO

UNA VEZ QUE SE HAYA EN LA FECHA
TERMINADO CON EL ESTABLECIDA SE
PILOTAJE Y LES ENTREGA PRESENTAN, RECIBEN
URL DE PRUEBA, USUARIO Y PRESENTACION DEL
CONTRASENA PARA ACCESO. PROYECTO DE MEJORA
CONTINUA EN LA

PLATAFORMA DIGITAL,

INSTRUMENTO DE

9 DIAGNOSTICO, URL DE

PRUEBA,  USUARIO Y
CONTRASERNA, SE ENTERAN
DE LAS INSTRUCCIONES Y
RECIBE EL INSTRUMENTO CON, LA, URL, USUARIO, ¥
e ™ AN ™ CONTRASENA  INGRESAN
AL PROYECTO DE MEJORA

PROYECTO DE MEJORA H
CONTINUA Y ENTREGA L» CONTINUA EN LA

PARA ELABORAR EL PLATAFORMA DIGITAL,
INFORME DE PILOTAJE. NAVEGAN POR CADA UNO
DE LOS MODULOS,

REALIZAN EJEMPLOS DE
RECIBE INSTRUMENTO DE CAPTURA DE
DIAGNO STIEQ BEL INFORMACION, VERIFICAN
PROYEETO, LOS INTEGRA, LA FUNCIONABILIDAD CON
ANALIZA LAS RESPUESTAS BASE EN LAS
Y ELABORA EL INFORME CARACTERISTICAS M
DEL PILOTAJE REALIZADO REQUISITAN EL
AL PROYECTO EN LA INSTRUMENTO i
PLATAGORMA,  DIGITAL, DIAGNOSTICO, ENTREGAN
IMPRIME Y ENTREGA PARA ATy
SU ENVIO PARA SU VISTO

1n | BUENO Y  ENTREGAN
INSTRUMENTOS DE
DIAGNOSTICO.

RECIBE INFORME DE
PILOTAJE DEL PROYECTO DE
MEJORA CONTINUA EN LA
PLATAFORMA DIGITAL EN
IMPRESO E INSTRUMENTOS
DE DIAGNOSTICO, SE
ENTERA, RESGUARDA
INSTRUMENTOS Y ENTREGA
INFORME DE PILOTAJE
PARA VISTO BUENO.

é
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PROCEDIMIENTO: REVISION Y VALIDACION DEL PROYECTO DE MEJORA CONTINUA EN LA
PLATAFORMA DIGITAL.
DIRECCION DE MEJORA SUBDIRECCIONES REGIONALES,
DIRECCION DE MEJORA CONTINUA DE EDUCACION DIRECCION DE MEJORA DAFE:EA%CEIa:\‘Cisé,SgUBPDEI:\l/E(I:S?(I)OI\INEES SUBSECRETARIA DE
< CONTINUA DE EDUCACION EDUCACION MEDIA SUPERIOR/
CONTINUA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR / MEDIA SUPERIOR / PERSONAS | ESCOLARES/COORDINACIONES DE AREA DE INFORMATICA /
MEDIA SUPERIOR/ TITULAR [ RESPONSABLE DE PROYECTOS - ZONA E INSTITUCIONES
DE MEJO RA CO NTINUA. ASESORAS ACADEMICAS EDUCATIVAS/ RESPONSABLES DE RESPONSABLE
PROYECTOS
RECIBE INFORME DE
PILOTAJE DEL PROYECTO DE
MEJORA CONTINUA EN
IMPRESO, SE ENTERA, CON
BASE EN EL INFORME DE
PILOTAJE REVISA LA
EFECTIVIDAD DEL ACOPIO
DE DATOS Y DETERMINA:
NO ¢EL PROYECTO
EN LA PLATAFORMA
DIGITAL NECESITA
ODIFICACIONES?2
SENALA  OBSERVACIONES
EN EL INFORME DEL
PILOTAJE REALIZADO AL
PLAN DE MEJORA
CONTINUA E INSTRUYE > 14
LAS REMITA PARA SU
CORRECCION EN LA
PLATAFORMA, LE
DEVUELVE EL INFORME DEL RECIBE ~ INFORME  DEL
PILOTAJE. PILOTAJE REALIZADO AL
PROYECTO DE MEJORA
CONTINUA CON
OBSERVACIONES §
INSTRUCCION, SE ENTERA Y
CON BASE EN ESTE
ELABORA CORREO » 15
ELECTRONICO,
SOLICITANDO LoS
CAMBIOS EN LA
PLATAFORMA PARA RECIBE ~ SOLICITUD  DE
MEJORAR su CAMBIOS EN LA
FUNCIONALIDAD. PLATAFORMA DIGITAL
RESGUARDA INFORME DE PARA MEJORAR suU
PILOTAJE. FUNCIONALIDAD, REALIZA
Los CAMBIOS
- SOLICITADOS Y REMITE EL
6 < URL DE PRUEBA PARA
ACCEDER, ASi  COMO
USUARIOS ¥
CONTRASERNAS, PARA
RECIBE URL DE PRUEBA REVISION Y VALIDACION
PARA ACCEDER A LA DEL PROYECTO DE
PLATAFORMA DIGITAL, ASI MEJORA CONTINUA.
como USUARIOS ¥
CONTRASERNAS, PARA
REVISION Y VALIDACION
DEL PROYECTO. INFORMA
QUE VALIDA LA
FUNCIONALIDAD DEL
PROYECTO DE MEJORA
CONTINUA EN LA
PLATAFORMA DIGITAL Y
SOLICITA LE PROPORCIONE
LA RELACION DE USUARIOS
Y CONTRASENAS PARA
ENTREGAR. RESGUARDA
INFORME DE PILOTAJE.
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PROCEDIMIENTO: REVISION Y VALIDACION DEL PROYECTO DE MEJORA CONTINUA EN LA
PLATAFORMA DIGITAL.

DIRECCION DE MEJORA
CONTINUA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR/ TITULAR

DIRECCION DE MEJORA
CONTINUA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR /
RESPONSABLE DE PROYECTOS
DE MEJORA CONTINUA .

DIRECCION DE MEJORA
CONTINUA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR / PERSONAS
ASESORAS ACADEMICAS

SUBDIRECCIONES REGIONALES,
DIRECCIONES/ SUBDIRECCIONES
ACADEMICAS, SUPERV ISIONES
ESCOLARES/COORDINACIONES DE
ZONA E INSTITUCIONES
EDUCATIVAS/ RESPONSABLES DE
PROYECTOS

SUBSECRETARIA DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR/
AREA DE INFORMATICA /
RESPONSABLE

\/

INFORMA QUE VALIDA LA
FUNCIONALIDAD DEL
PROYECTO DE MEJORA
CONTINUA EN LA
PLATAFORMA DIGITAL ¥
SOLICITA LE PROPORCIONE
LA RELACION DE USUARIOS
Y CONTRASENAS PARA
ENTREGAR, RESGUARDA
INFORME DE PILOTAJE.

Y
8

RECIBE VALIDACION DE LA
FUNCIONABILIDAD DEL
PROYECTO DE MEJORA
CONTINUA EN LA
PLATAFORMA DIGITAL, SE
ENTERA, GENERA URL DE
PRODUCCION, USUARIOS Y

RECIBE URL DE
PRODUCCION, USUARIOS Y
CONTRASENAS DE ACCESO,
INSTRUYE ENTREGUE EL
USUARIO Y CONTRASENA
PARA LLEVAR A CABO LA
EJECUCION DEL PROYECTO
DE MEJORA CONTINUA EN
LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS DE TIPO MEDIO
SUPERIOR A SU CARGO,
DEVUELVE INFORME DE
PILOTAJE Y REENVIA URL DE
PRODUCCION, USUARIOS Y
CONTRASERNAS.

-

RECIBE INFORME DE
PILOTAJE, URL DE
PRODUCCION, USUARIOS Y
CONTRASENAS, SE ENTERA,
ENTREGA EL USUARIO Y
CONTRASENA PARA LLEVAR
A CABO LA EJECUCION DEL
PROYECTO DE MEJORA
CONTINUA EN LAS
INSTITUCIONES EDUCATIVAS
DE TIPO MEDIO SUPERIOR A

su CARGO; ARCHIVA
INFORME DEL PILOTAJE E
INSTRUMENTOS DE
DIAGNOSTICO PARA su
CONTROL.

RESGUARDA URL DE
PRODUCCION, USUARIOS Y
CONTRASENAS.

v

SE CONECTA CON
PROCEDIMIENTOS
INHERENTES A LA
EJECUCION DEL
PROYECTO DE
MEJORA CONTINUA
EN LAS
INSTITUCIONES
EDUCATIVAS
TIPO
SUPERIOR.

DE
MED IA

I

CONTRASENAS SOLICITADAS
PARA EL ACCESO DE LAS

PERSONAS RESPONSABLES
DE LOS PROYECTOS Y
REMITE .

FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.
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Edicién: | Primera
' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ’ Fecha: Julio 2024
DIRECCION DE MEJORA CONTINUA DE EDUCACION MEDIA T
SUPERIOR Codigo: | 22802002020000L-03
Pagina

PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DEL INFORME DE RESULTADOS AL SEGUIMIENTO DE LOS PROYECTOS DE MEJORA
CONTINUA.

OBJETIVO:

Integrar la informacién de la evidencia de las acciones emprendidas para el cumplimiento de objetivos y metas
en la ejecucion de los proyectos establecidos para el fortalecimiento del aprendizaje en los estudiantes y en las
actividades administrativas encaminadas a la mejora del servicio educativo en las instituciones educativas de tipo
media superior mediante la elaboracion del informe de resultados al seguimiento de Proyectos de Mejora
Continua.

REFERENCIAS:

Ley de Educacion del Estado de México. Titulo Séptimo. Capitulo Unico. Articulos 116 y 117. Periddico Oficial
“Gaceta del Gobierno”, 29 de febrero de 2024.

Manual General de Organizacion de la Secretaria de Educacion. Apartado VII. Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa: 210020020000L. Direccién de Mejora Continua de Educacion Media Superior.
Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de diciembre de 2021.

Lineamientos para la elaboracion del Plan de Mejora Continua. Portal electronico de la Direccion General del
Bachillerato. Secretaria de Educacion Publica. Afio correspondiente.

Lineamientos para el Trabajo Colegiado en la Educaciéon Media Superior. Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno”, 28 de septiembre de 2016.

Oficio nimero 23400000L-051/2023, emitido por la Oficialia Mayor en el que se envia la nueva codificacién
estructural de las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
para su uso organizacional, programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de
recursos humanos y materiales, asi como la entrega recepcion de fecha 9 de octubre de 2023.

DEFINICIONES:

Instrumentos de evaluacién:  Herramientas determinadas por la Direccion de Mejora Continua de Educacion

media Superior para obtener la informacién durante el seguimiento a los
proyectos de mejora continua (informes, listados, formularios, fichas de
trabajo, video, mesas de trabajo, reuniones, reportes, entre otros.)

Informe de Resultados: Documento que contiene todos los elementos del Plan de Mejora Continua,

en forma ordenada y muestra evidencia de las acciones emprendidas para el
cumplimiento de objetivos y metas para la mejora de las condiciones del
plantel educativo, asimismo, contiene el seguimiento y evaluaciones que
genero el comité revisor.

Plataforma digital: Sistema informatico que sirve como base para hacer funcionar determinados

maédulos / submédulos, tales como el de Plan de Mejora Continua y Plan de
Trabajo Colegiado.

Proyecto de Mejora Plan de trabajo elaborado de manera colegiada que a través de objetivos,
Continua: metas y planes de accion especificos y su seguimiento posibilitan resolver

problematicas escolares, fortalecer el aprendizaje de los estudiantes y ser
directriz de las actividades administrativas encaminadas a la mejora del
servicio educativo que ofertan las instituciones del tipo medio superior.
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INSUMOS:

— Proyecto de Mejora Continua para instituciones educativas de tipo medio superior.
RESULTADOS:

— Informe de resultados al seguimiento del Proyecto de Mejora Continua elaborado.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Procedimiento inherente a la integracion del proyecto de mejora continua en la plataforma digital.

- Procedimiento inherente a la implementacién del Proyecto de Mejora Continua en las instituciones educativas
de tipo medio superior.

- Procedimiento inherente al establecimiento de estrategias para promover la mejora continua académica en
las instituciones educativas de tipo medio superior.

POLITICAS:

- Las instituciones educativas de tipo medio superior deberan proporcionar el informe de resultado parciales
en dos momentos diferentes y un informe final del ciclo escolar sobre el proyecto del Plan de Mejora Continua
a la Direccion de Mejora Continua de Educacion Media Superior con base a las fechas establecidas en la
circular para su evaluacion y seguimiento.

DESARROLLO:
PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL INFORME DE RESULTADOS AL SEGUIMIENTO DE LOS

PROYECTOS DE MEJORA CONTINUA.

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

1 Direccién de Mejora Continua de Vine del procedimiento inherente a la integracion del
Educacién Media Superior / Titular proyecto de mejora continua en la plataforma digital.

Con base en el Proyecto de Mejora Continua para instituciones
educativas de tipo medio superior, instruye verbalmente a la
persona responsable de proyectos elaborar la circular para dar
a conocer que se encuentra habilitada la plataforma para el
seguimiento y evaluacién del Proyecto de Mejora Continua, las
fechas para registro de informacion y llenado de instrumentos
de evaluacion en la plataforma digital, asi como las fechas para
la entrega por nivel de atencion.

2 | Direccion de Mejora Continua de Recibe instruccion de la elaboracién de la circular, se entera,
Educacion Media Superior / convoca verbalmente a las personas asesoras académicas
Responsable de Proyectos de Mejora | para revisar las fechas para registro de informacion y llenado
Continua de instrumentos de evaluacion en la plataforma digital, asi

como las fechas para la entrega por nivel de atencién.

3 | Direccion de Mejora Continua de Se enteran de la convocatoria de la persona responsable de
Educacion Media Superior /Personas | proyectos se rednen, identifican las fechas para registro de
Asesoras Académicas informacion y llenado de instrumentos de evaluacién en la

plataforma digital, asi como las fechas para la entrega por nivel
de atencidn, generan informacion para la circular y se retiran.
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No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

4 | Direccion de Mejora Continua de Recibe informacién de las personas Asesoras Académicas, se
Educacion Media Superior / entera, con base en la informacién generada, elabora circular
Responsable de Proyectos de Mejora | con las fechas para registro de informacion y llenado de
Continua instrumentos de evaluacién en la plataforma digital, asi como

las fechas para la entrega por nivel de atencién y entrega a la
persona titular de la Direccibn de Mejora Continua de
Educacién Media Superior para firma.

5 | Direccion de Mejora Continua de Recibe circular para dar a conocer que se encuentra habilitada

Educacién Media Superior / Titular la plataforma para el seguimiento y evaluacién del Proyecto de
Mejora Continua, las fechas para registro de informacion y
llenado de instrumentos de evaluacion en la plataforma digital,
asi como las fechas para la entrega por nivel de atencion, se
entera, firma y entrega a la persona Asesora Administrativa e
instruye enviar a las personas titulares de las Subdirecciones
Regionales de Bachillerato General, Bachillerato Tecnolégico y
Telebachillerato Comunitario y Direcciones / Subdirecciones
Académicas.

6 Direccion de Mejora Continua de Recibe circular firmada e instruccion, se entera, sella escanea
Educacién Media Superior /Persona la circular y remite mediante correo electrénico a las personas
Asesora Administrativa titulares de las Subdirecciones Regionales de Bachillerato

General, Bachillerato Tecnoldégico y Telebachillerato
Comunitario y Direcciones /Subdirecciones Académicas y
resguarda la circular.

7 | Subdireccion Regional de Reciben circular mediante correo electrénico, se enteran de
Bachillerato General, Tecnolégico o gue se encuentra habilitada la plataforma para el seguimiento
Telebachillerato Comunitario y evaluacién del Proyecto de Mejora Continua, las fechas para
Direcciones, Subdirecciones registrar informacién y llenado de instrumentos de evaluacién
Académicas / Titulares en la plataforma digital, asi como las fechas para la entrega de

informacion por nivel de atencion y procede a realizar la
implementacion.

Se conecta con procedimiento inherente a la
implementacion del Proyecto de Mejora Continua en las
instituciones educativas de tipo medio superior.

8 | Subdireccion Regional de Una vez implementado el proyecto de Mejora Continua,
Bachillerato General, Tecnoldgico o integran con la revisién del diagnéstico, metas, actividades,
Telebachillerato Comunitario avance de metas y evidencias, el informe de seguimiento y
Direcciones, Subdirecciones evaluacion y remiten al correo oficial de la Direccion de Mejora
Académicas / Titulares Continua de Educacion Media Superior.

9 | Direccion de Mejora Continua de Recibe informe de evaluaciéon y seguimiento del Proyecto de
Educacion Media Superior /Persona Mejora Continua via correo electrénico, se entera, remite
Asesora administrativa informacion al correo institucional de la persona titular de la

Direccion de Mejora Continua de Educacion Media Superior.
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No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

10 | Direccién de Mejora Continua de Recibe informe de evaluaciéon y seguimiento del Proyecto de

Educacion Media Superior / Titular Mejora Continua mediante correo electronico, se entera e
instruye verbalmente a la persona Responsable de Proyectos
revise y distribuya las regiones o zonas escolares con las
personas asesoras académicas y realice el informe general de
seguimiento del proyecto, le reenvia correo electrénico
recibido.

11 | Direccion de Mejora Continua de Recibe el informe de evaluacién y seguimiento del Proyecto de
Educacién Media Superior / Mejora Continua mediante correo electrénico, se entera de
Responsable de Proyectos de Mejora | instruccion, descarga la informacion y la distribuye entre las
Continua personas Asesoras Académicas, notifica que deberan verificar

que el informe corresponda a lo registrado en la plataforma
digital.

12 | Direccién de Mejora Continua de Recibe el informe de evaluacién y seguimiento al Proyecto de
Educacién Media Superior /Personas | Mejora Continua, via correo electrénico, se entera, descarga e
Asesoras Académicas imprime y verifica que el informe corresponda con lo cargado

en la plataforma digital y determina:
¢El informe de evaluacion y seguimiento del Proyecto de
Mejora Continua tiene observaciones?

13 | Direccién de Mejora Continua de El informe de evaluacién y seguimiento del Proyecto de
Educacion Media Superior /Personas | Mejora Continua si tiene observaciones.

Asesoras Académicas . . .
Anota las observaciones en el informe de evaluacion y
seguimiento del Proyecto de Mejora Continua, escanea y
remite mediante correo electrénico a la persona titular de las
Subdirecciones Regionales de Bachillerato General,
Bachillerato Tecnoldgico y Telebachillerato Comunitario y
Direcciones /Subdirecciones Académicas para su correccion.

14 | Subdireccion Regional de Recibe informe de evaluacién y seguimiento del Proyecto de
Bachillerato General, Tecnol6gico o Mejora Continua con observaciones via correo electrénico, se
Telebachillerato Comunitario entera, solventa y remite mediante correo electrénico
Direcciones, Subdirecciones nuevamente a la persona asesora académica.

Académicas / Titulares

15 | Direccién de Mejora Continua de Recibe informe de evaluacién y seguimiento del Proyecto de
Educacion Media Superior /Personas | Mejora Continua, corregido, se entera, coteja que no haya
Asesoras Académicas errores y turna el informe de evaluacion y seguimiento del

Proyecto de Mejora Continua de las Subdirecciones
Regionales de Bachillerato General, Bachillerato Tecnoldgico y
Telebachillerato Comunitario y Direcciones /Subdirecciones
Académicas por correo electrénico, a la persona responsable
de proyecto para que elabore el informe de resultados.

Se conecta con la actividad nimero 17.
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No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

16 | Direccién de Mejora Continua de El informe de evaluaciéon y seguimiento del Proyecto de

Educacion Media Superior / Mejora Continua no tiene observaciones.

Personas Asesoras Académicas . . ., o
Remite el informe de evaluacién y seguimiento del Proyecto de
Mejora Continua de las Subdirecciones Regionales de
Bachillerato General, Bachillerato Tecnolégico y
Telebachillerato Comunitario y Direcciones /Subdirecciones
Académicas por correo electrénico, a la persona responsable
de proyecto para que elabore el informe de resultados.

17 | Direccién de Mejora Continua de Recibe el informe de evaluacién y seguimiento del Proyecto de
Educacion Media Superior / Mejora Continua mediante correo electronico, se entera, con
Responsable de Proyectos de Mejora | base en este elabora el informe de resultados al seguimiento
Continua del Proyecto de Mejora Continua conforme al cumplimiento de

metas establecidas, agrega evidencias integradas al informe,
imprime y entrega a la persona titular de la DMCEMS para visto
bueno, resguarda informe de evaluaciéon y seguimiento del
proyecto por Subdireccion Regional y Direcciones
/Subdirecciones Académicas.

18 | Direccién de Mejora Continua de Recibe informe de resultados al seguimiento del Proyecto de
Educacién Media Superior / Titular Mejora Continua en impreso, se entera, revisa la estructura del

informe y determina:
¢El'informe de resultados, tiene observaciones?

19 | Direccion de Mejora Continua de El informe de resultados si tiene observaciones.
Educacién Media Superior / Titular . .

Anota las observaciones en el informe de resultados al
seguimiento del Proyecto de Mejora Continua y devuelve a la
persona responsable de proyectos para su correccion.

20 | Direccion de Mejora Continua de Recibe informe de resultados del Proyecto de Mejora Continua
Educacién Media Superior / con observaciones, se entera, solventa y entrega huevamente
Responsable de Proyectos de Mejora | en impreso a la persona titular de la Direccion de Mejora
Continua Continua de Educacion Media Superior.

Se conecta con la actividad nimero 18.

21 | Direccién de Mejora Continua de El informe de resultados no tiene observaciones
Educacion Media Superior / Titular . : .

Firma de visto bueno e instruye a la persona responsable de
proyectos elaborar el oficio para remitir el informe de resultados
al seguimiento del Proyecto de Mejora Continua a la persona
titular de la Direccion de Mejora Continua de Educacion Media
Superior.

22 | Direccion de Mejora Continua de Recibe informe de resultados al seguimiento del Proyecto de
Educacion Media Superior / Mejora Continua firmado e instruccion se entera, lo resguarda
Responsable de Proyectos de Mejora | y elabora el oficio para remitir el informe a la persona titular de
Continua la Direccion General de Fortalecimiento Académico de

Educacién Media Superior y entrega oficio a la persona titular
de la Direccién de Mejora Continua de Educacién Media
Superior para firma.
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UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

ACTIVIDAD

23

Direccién de Mejora Continua de
Educacion Media Superior / Titular

Recibe oficio, se entera, firma y devuelve a la persona
responsable de proyectos de mejora continua para su envio.

24

Direccion de Mejora Continua de
Educacién Media Superior /
Responsable de Proyectos de Mejora
Continua

Recibe oficio firmado, obtiene una copia del oficio para acuse y
una copia del informe de resultados al seguimiento del
Proyecto de Mejora Continua y entrega a la persona Asesora
Administrativa oficio en original y copia para acuse, e informe
de resultados en original para su envio a la Direccion General
de Fortalecimiento Académico de Educacion Media Superior;
anexa, informe de las Subdirecciones Regionales de
Bachillerato General, Bachillerato Tecnolégico y
Telebachillerato Comunitario y Direcciones /Subdirecciones
Académicas y copia del informe de resultados al seguimiento
del Proyecto de Mejora Continua para archivo en la carpeta
correspondiente.

25

Direccion de Mejora Continua de
Educacién Media Superior /Persona
Asesora administrativa

Recibe oficio en original y copia, informe de resultados al
seguimiento del Proyecto de Mejora Continua, informes de
evaluacion y seguimiento del proyecto por las Subdirecciones
Regionales de Bachillerato General, Bachillerato Tecnolégico y
Telebachillerato Comunitario y Direcciones /Subdirecciones
Académica, copia del informe de resultados al seguimiento del
Proyecto de Mejora Continua, resguarda documentos y remite
oficio e informe a la persona titular de la Direccion General de
Fortalecimiento Académico de Educacién Media Superior.

26

Direccion General de Fortalecimiento
Académico de Educaciéon Media
Superior/ Titular

Recibe oficio en original y copia, informe de resultados al
seguimiento del Proyecto de Mejora Continua, acusa de
recibido en la copia del oficio y devuelve a la persona asesora
administrativa, se entera, revisa el informe de resultados y
procede a establecer estrategias de mejora continua.

Se conecta con procedimiento inherente  al
establecimiento de estrategias para promover la mejora
continuaacadémica en las instituciones educativas de tipo
medio superior.

27

Direccion de Mejora Continua de
Educacién Media Superior /Persona
Asesora Administrativa

Recibe acuse, anexa a los informes de evaluacion vy
seguimiento del proyecto por Subdirecciones Regionales de
Bachillerato General, Bachillerato Tecnolégico y
Telebachillerato Comunitario y Direcciones /Subdirecciones
Académicas, copia del informe de resultados al seguimiento del
proyecto, la circular emitida para el seguimiento del Proyecto
de Mejora Continua que estaba en su resguardo e integra a la
carpeta correspondiente y archiva.

Fin del procedimiento
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL INFORME DE RESULTADOS AL SEGUIMIENTO DE LOS
PROYECTOS DE MEJORA CONTINUA.
DIRECCION DE MEJORA DIRECCION DE MEJORA DIRECCION DE MEJORA DIRECCION DE MEJORA SUBDIRECCION REGIONAL DE
- CONTINUA DE EDUCACION CONTINUA DE EDUCACION | CONTINUA DE EDUCACION BACHILLERATO GENERAL,
CONTINUA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR/ MEDIA SUPERIOR/ MEDIA SUPERIOR/ TECNOLOSICO O COMUNITARIO
MEDIA SUPERIOR / DIRECCIONES, TELEBA CHILLERATO
TITULAR RESPONSABLE DE PROYECTOS PERSONAS ASESORAS PERSONA ASESORA SUBDIRECCIONES ACADEMICAS /
DE MEJORA CONTINUA ACADEMICAS ADMINISTRAT IVA TITULARES
VINE DEL
PRO CED IMIENTO
INHERENTE A LA
INTEGRA CION DEL
PRO YECT O DE
MEJORA  CONTINUA
EN LA PLATAFORMA
DIGITAL
CON BASE EN EL PROYECTO
DE MEJORA  CONTINUA
PARA INSTITUCIONES
EDUCATIVAS DE TIPO MEDIO
SUPERIOR, INSTRUYE > 2
VERBALMENTE ELABORAR
LA CIRCULAR PARA DAR A
CONOCER QUE SE
ENCUENTRA HABILITADA LA -
TSR TT v RECIBE INSTRUCCION DE LA
T as S ELABORACION  DE LA
TS DEL CIRCULAR, SE ENTERA,
EooNESTo™ Las EECIAS CONVOCA PARA REVISAR -
Bt G = LAS FECHAS PARA »( 3
R A IO TR ENADD. REGISTRO DE INFORMACION
DE  INSTRUMENTOS  DE ¥ LLENADO, BE
EVALUACION, ASi COMO, INSTRUMENTOS DE
LAS FECHAS PARA LA EVALUACION = LA SE ENTERAN DE LA
ENTREGA POR NIVEL DE BLATAFORMA, DISTAL, AS| CONVOCATORIA, SE
ATENCION. EOMO LAS RECHAS RARA REUNEN, IDENTIFICAN LAS
LA ENTREGA ROR NIVEL BE FECHAS PARA REGISTRO DE
ATENCION, INFORMACION Y LLENADO
DE  INSTRUMENTOS DE
EVALUACION EN LA
PLATAFORMA DIGITAL, ASI
COMO LAS FECHAS PARA
| | LA ENTREGA POR NIVEL DE
ATENCION, GENERAN
INFORMACION ~ PARA LA
CIRCULAR Y SE RETIRAN.
RECIBE INFORMACION, SE
ENTERA, CON BASE EN LA
5 ) INFORMACION GENERADA,
ELABORA CIRCULAR CON
LAS FECHAS PARA
REGISTRO DE INFORMACION
RECIBE CIRCULAR PARA v LLENADO DE
DAR A CONOCER QUE SE INSTRUMENTOS DE
ENCUENTRA HABILITADA LA EVA LUA CION EN LA
PLATAFORMA  PARA  EL PLATAFORMA DIGITAL, ASI
SEGUIMIENTO % COMO LAS FECHAS PARA
EVALUACION DEL LA ENTREGA POR NIVEL DE
PROYECTO DE MEJORA ATENCION Y ENTREGA
CONTINUA, LAS FECHAS PARA FIRMA .
PARA REGISTRO DE
INFORMACION Y LLENADO o
DE  INSTRUMENTOS DE 6
EVALUACION EN LA
PLATAFORMA DIGITAL, ASI
COMO, LAS RECHAS BRARA RECIBE CIRCULAR FIRMADA E
LA ENFREGA FOR NG, Bk INSTRUCCION, SE ENTERA, -
ATENCION, SE ENTERA, SELLA, o P~ T -
FIJIZ‘I'\'AQUYEYENVIE:‘;REGA £ CIRCULAR Y REMITE Y
RESGUA RDA LA CIRCULAR. CECIEEN TR =
INSTRUCCION, SE ENTERAN
DE QUE SE ENCUENTRA
HABILITA DA LA
PLATAFORMA, ASi COMO,
LAS FECHAS PARA LA
ENTREGA DE INFORMACION
POR NIVEL DE ATENCION
PROCEDE A RELAIZAR LA
IMPLEMENTACION.
SE  CONECTA  CON
PRO CEDIMIENTOS
INHERENTES A LA
IMPLEMENTACION DEL
PROYECTO DE MEJORA
CONTINUA EN LAS
INSTITUCIONES
EDUCATIVAS DE TIPO
MEDIO SUPERIOR.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL INFORME DE RESULTADOS AL SEGUIMIENTO DEL PROYECTO
DE MEJORA CONTINUA.

DIRECCION DE MEJORA
CONTINUA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR/
PERSONA ASESORA

DIRECCION DE MEJORA
CONTINUA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR/
PERSONAS ASESORAS

SUBDIRECCION REGIONAL DE
BACHILLERATO GENERAL,
TECNOLOGICO O
TELEBACHILLERATO COMUNITARIO
DIRECCIONES, SUBDIRECCIONES

DIRECCION DE MEJORA
CONTINUA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR/
RESPONSABLE DE PROYECTOS

DIRECCION DE MEJORA
CONTINUA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR /

TITULAR DE MEJORA CONTINUA ACADEMICAS ADMINISTRAT IVA ACADEMICAS / TITULARES
+ UNA VEZ IMPLEMENTADO
J EL PROYECTO DE MEJORA
CONTINUA, INTEGRAN CON
LA REVISION DEL
DIAGNOSTICO, METAS,
RECIBE INFORME DE ACTIVIDADES, AVANCE DE
0 - EVALUACION Y METAS Y EVIDENCIAS, EL
SEGUIMIENTO DEL INFORME DE' SEGUIMIENTO
PROYECTO DE MEJORA Y EVALUACION Y REMITEN.
CONTINUA, sk ENTERA,
RECIBE Bk INFORME DE REMITE INFORMACION.
EVALUACION ¥ - n
SEGUIMIENTO PEL bl
PROYECTO BE MEJORA
CONTINUA SE ENTERA E
INSTRUYE VERBALMENTE
REVISE Y DISTRIBUYA LAS RECIBE EL

REGIONES o ZONAS
ESCOLARES Y REALICE EL

INFORME DE
EVALUACION ¥

SEGUIMIENTO DEL -
INFORME ~ GENERAL  DE PROYECTO, SE ENTERA DE
SEGUIMIENTO ) DEL LA INSTRUCCION,
PROYECTO Y REENVIA . DESCA RGA LA

INFORMACION Y LA

RECIBE EL
EVALUACION
SEGUIMIENTO AL PROYECTO
DE MEJORA CONTINUA, SE
ENTERA, DESCARGA E
IMPRIME Y VERIFICA QUE EL
INFORME CORRESPONDA
CON LO CARGADO EN LA
PLATAFORMA DIGITAL Y
DETERMINA:

DISTRIBUYE, NOTIFICA QUE BFORKE DE

DEBERAN VERIFICAR QUE
EL INFORME CORRESPONDA
A LO REGISTRADO EN LA
PLATAFORMA DIGITAL.

GEL
INFORME TIENE
QBSERVACIONES?2

ANOTA LAS
OBSERVACIONES EN EL
INFORME DE EVALUACION Y
SEGUIMIENTO DEL
PROYECTO DE MEJORA
CONTINUA, ESCA NEA Y
REMITE PARA suU
CORRECCION.

RECIBE INFORME
EVALUACION
SEGUIMIENTO
PROYECTO
CONTINUA CON
OBSERVACIONES, SE
ENTERA, SOLVENTA Y
REMITE.

DE
¥

DEL
MEJORA

A

DE

RECIBE INFORME DE
EVALUACION ¥%
SEGUIMIENTO DEL
PROYECTO DE MEJORA
CONTINUA, CORREGIDO,
SE ENTERA, COTEJA QUE
NO HAYA ERRORES Y
TURNA PARA QUE
ELABOREN EL INFORME DE
RESULTADOS.

REMITE EL INFORME DE
EVALUACION Y
SEGUIMIENTO DEL
PROYECTO MEJORA
CONTINUA,

PARA QUE ELABOREN EL
INFORME DE RESULTADOS.

DE
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL INFORME DE RESULTADOS AL SEGUIMIENTO DEL PROYECTO
DE MEJORA CONTINUA.

DIRECCION DE MEJORA
CONTINUA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR /

DIRECCION DE MEJORA
CONTINUA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR/
RESPONSABLE DE PROYECTOS

DIRECCION DE MEJORA
CONTINUA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR/ PERSONAS
ASESORAS ACADEMICAS

DIRECCION DE MEJORA
CONTINUA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR/PERSONA

SUBDIRECCION REGIONAL DE
BACHILLERATO GENERAL,
TECNOLOGICO O
TELEBACHILLERATO COMUNITARIO
DIRECCIONES, SUBDIRECCIONES

ASESORA ADMINISTRATIVA
TITULAR DE MEJORA CONTINUA ACADEMICAS / TITULARES
RECIBE EL INFORME DE
EVALUACION X
SEGUIMIENTO DEL
8 PROYECTO DE MEJORA
-
- CONTINUA

RECIBE INFORME DE
RESULTADOS AL
SEGUIMIENTO DEL

PROYECTO DE MEJORA
CONTINUA EN IMPRESO, SE

SE ENTERA, CON BASE EN
ESTE ELABORA EL INFORME
DE RESULTADOS AL
SEGUIMIENTO DEL
PROYECTO DE MEJORA
CONTINUA CONFORME AL
CUMPLIMIENTO DE METAS

i = R = ESTABLECIDAS,  AGREGA
ESTRUCTURA DEL INFORME EVIDENGIAS ~ INTEGRADAS
s e AL INFORME, IMPRIME Y

ENTREGA
PARA  VISTO  BUENO,
RESGUARDA INFORME DE
EVALUACION %
NO CEL INFORME SEGUIMIENTO DEL
DE RESULTADOSTIENE PROYECTO.
OBSERVACIONES?,
ANOTA LAS
OBSERVACIONES EN  EL »( 20
INFORME DE RESULTADOS
AL SEGUIMIENTO  DEL
PROYECTO DE MEJORA
CoNmINUA ¥ DEVUELVE RECIBE ~ INFORME  DE
PARA SUCORRECCION. e T e
PROYECTO DE MEJORA
CONTINUA coN
OBSERVACIONES, SE
ENTERA, SOLVENTA Y
ENTREGA NUEVAMENTE

FIRMA DE VISTO BUENO E
INSTRUYE ELABORAR EL
OFICIO PARA REMITIR EL
INFORME DE RESULTADOS

Y

AL SEGUIMIENTO DEL
PROYECTO DE MEJORA
CONTINUA.

RECIBE INFORME DE
RESULTADOS AL
SEGUIMIENTO DEL
PROYECTO DE MEJORA
CONTINUA FIRMADO E
INSTRUCCION SE ENTERA,
LO RESGUARDA Y ELABORA
EL OFICIO PARA REMITIR EL

RECIBE OFICIO, SE ENTERA,
FIRMA Y DEVUELVE PARA

INFORME Ye ENTREGA
OFICIO PARA FIRMA.

- 24

SU ENViO.

RECIBE OFICIO FIRMADO,
OBTIENE UNA COPIA PARA
ACUSE Y UNA COPIA DEL
INFORME DE RESULTADOS Y

ENTREGA OFICIO EN
ORIGINAL Y COPIA PARA
ACUSE, E INFORME DE

RESULTADOS EN ORIGINAL
PARA SU ENVIO ANEXA,
INFORMES DE EVALUACION Y
SEGUIMIENTO, COPIA DEL
INFORME DE RESULTADOS
PARA ARCHIVO.
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL INFORME DE RESULTADOS AL SEGUIMIENTO DEL PROYECTO

DE MEJORA CONTINUA.

DIRECCION DE MEJORA
CONTINUA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR /
TITULAR

DIRECCION DE MEJORA
CONTINUA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR/
RESPONSABLE DE PROYECTOS
DE MEJORA CONTINUA

DIRECCION DE MEJORA
CONTINUA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR/
PERSONAS ASESORAS
ACADEMICAS

DIRECCION DE MEJORA
CONTINUA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR/
PERSONA ASESORA
ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION REGIONAL DE
BACHILLERATO GENERAL,
TECNOLOGICO O
TELEBACHILLERATO COMUNITARIO
DIRECCIONES, SUBDIRECCIONES
ACADEMICAS / TITULARES

DIRECCION GENERAL DE
FORTALECIMIENTO
ACADEMICO DE
EDUCACION MEDIA
SUPERIOR / TITULAR

o/

RECIBE OFICIO EN ORIGINAL

¥ COPIA, INFORME DE
RESULTADOS AL
SEGUIMIENTO DEL
PROYECTO DE MEJORA
CONTINUA, ACUSA DE
RECIBIDO EN LA COPIA DEL
OFICIO Y DEVUELVE SE
ENTERA, REVISA EL

INFORME DE RESULTADOS Y
PROCEDE A ESTABLECER
ESTRATEGIAS DE MEJORA

CONTINUA .
SE CONECTA CON
PROCEDIMIENTOS
INHERENTES AL
ESTABLECIMIENTO DE
ESTRATEGIAS PARA

PROMOVER LA MEJORA
CONTINUA ACADEMICA
EN LAS INSTITUCIONES
EDUCATIVAS DE TIPO
MEDIO SUPERIOR.

RECIBE OFICIO EN ORIGINAL
Y COPIA, INFORME DE
RESULTADOS AL
SEGUIMIENTO DEL
PROYECTO DE MEJORA
CONTINUA, INFORMES DE
EVALUACION Y
SEGUIMIENTO DEL
PROYECTO POR LAS
SUBDIRECCIONES
REGIONALES DE
BACHILLERATO  GENERAL,
BACHILLERATO
TECNOLOGICO Y
TELEBACHILLERATO
COMUNITARIO Y
DIRECCIONES /
SUBDIRECCIONES
ACADEMICA COPIA  DEL
INFORME DE RESULTADOS
AL SEGUIMIENTO DEL
PROYECTO DE MEJORA
CONTINUA RESGUARDA
DOCUMENTOS Y REMITE
OFICIO E INFORME.

- 27
RECIBE ACUSE, ANEXA A

LOS INFORMES, COPIA DEL
INFORME DE RESULTADOS,
LA CIRCULAR QUE ESTABA

EN SuU RESGUARDO E
INTEGRA A LA CARPETA
CORRESPONDIENTE Y
ARCHIVA.

e
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS:

No aplica.
Edicion: | Primera
) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ] Fecha: Julio 2024
DIRECCION DE MEJORA CONTINUA DE EDUCACION MEDIA .
SUPERIOR Codigo: | 22802002020000L-04
Pagina

PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DEL INFORME DE PROPUESTAS DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION ACADEMICA
DEL PERSONAL DE SUPERVISION, DIRECTIVO Y DOCENTE.

OBJETIVO:

Generar el documento con las necesidades didacticas o de ensefianza y mejoramiento de las capacidades de
trabajo, para el fortalecimiento académico del personal de supervision, directivo y docente en las instituciones de
Educacién Media Superior, mediante la elaboracién del informe de propuestas de capacitacién y actualizacion
académica.

REFERENCIAS:

Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros de la Educacion Media Superior,
Articulo 3. Fracciones | y Il. Diario Oficial de la Federacién, 30 de septiembre del 2019.

Acuerdo nimero 449 por el que se establecen las competencias que definen el Perfil del Director en los
planteles que imparten educacién del tipo medio superior. Capitulo Il. Del Perfil del Director. Articulo 5.
Atributo 1. Diario Oficial de la Federacion, 02 de diciembre de 2008.

Acuerdo Secretarial nimero 447, por el que se establecen las competencias docentes para quienes impartan
Educacién Media Superior en la modalidad escolarizada. Capitulo Objeto y Definiciones. Articulo 4. Atributo
1. Diario Oficial de la Federacién, 29 de octubre de 2008.

Manual General de Organizacién de la Secretaria de Educacion. Objetivo y Funciones por Unidad
Administrativa: 210020020000L. Direccion de Mejora Continua de Educacion Media Superior. Periédico
Oficial “Gaceta del Gobierno”, 21 de diciembre de 2021.

Oficio nimero 23400000L-051/2023, emitido por la Oficialia Mayor en el que se envia la nueva codificacion
estructural de las unidades administrativas de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion
para su uso organizacional, programatico-presupuestal, contable, documental, de control administrativo, de
recursos humanos y materiales, asi como la entrega recepcion de fecha 9 de octubre de 2023.

DEFINICIONES:

Instrumento de diagndstico: Conjunto de herramientas que permiten obtener la informacion relevante

de las necesidades de formacién, capacitacion y actualizacion del
personal docente de educacion media superior, como pueden ser:
diagrama de Ishikawa, FODA, &rbol de problemas, etc.

Informe de propuestas de Documento que arroja las necesidades de actividades didacticas o de
Capacitacion y Actualizacién ensefianza y mejoramiento de las capacidades de trabajo del personal
Académica: de supervision, directivo y docente, que prestan sus servicios en las

instituciones de Educacion Media Superior.

Personal de supervisién, Profesionales, facilitadores y lideres educativos a quienes van dirigidos
directivo y docente: los procesos de formacién y actualizacion académica, determinados
mediante el instrumento de diagnéstico; a fin de promover la excelencia
educativa.
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Proyecto de Fortalecimiento
Académico:

Son las estrategias para la mejora continua a través de cursos,
capacitaciones, talleres y eventos en los que participa el personal de

supervision, directivo o docente de las instituciones educativas del tipo
medio superior de control escolar e incorporadas en el ciclo escolar
correspondiente.

DGFAEMS: Direccion General de Fortalecimiento Académico de Educaciéon Media
Superior.
DMCEMS: Direccion de Mejora Continua de Educacién Media Superior.
INSUMOS:

Solicitud de manera econdmica del informe de propuesta de capacitacion y actualizacion académica del
personal de supervision, directivo y docente de la persona titular de la Direccion General de Fortalecimiento
Académico.

RESULTADOS:

Informe de propuestas de capacitacién y actualizacién académica del personal de supervisién, directivo y
docente, elaborado.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

Procedimiento inherente a la gestion de proyectos para el fortalecimiento académico del personal de
supervision, directivo y docente.

Procedimiento inherente a la implementacion del instrumento de diagnéstico al personal de supervision,
directivo y docente.

POLITICAS:

La Direccion de Mejora Continua de Educaciéon Media Superior, debera verificar si tiene o no observaciones
la propuesta del instrumento de diagnostico y el cronograma de trabajo, presentado por la persona
responsable de capacitacion, actualizacion y formacién continua.

La Direccion de Mejora Continua debera de realizar, ajustar o seleccionar el instrumento de diagndstico para
cada nivel de aplicacién considerando desde subdirecciones regionales, supervisores, directores escolares y
docentes.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL INFORME DE PROPUESTAS DE CAPACITACION Y
ACTUALIZACION ACADEMICA DEL PERSONAL DE SUPERVISION, DIRECTIVO Y DOCENTE.

No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
1 Direccion General de | Solicita de manera econOmica a la persona titular de la

Fortalecimiento Académico de | Direccion de Mejora Continua de Educacién Media Superior
Educacion Media Superior/Titular | (DMCEMS), elaborar el informe de propuestas de capacitacion
y actualizaciébn académica del personal de supervision,
directivo y docente para determinar los proyectos de
fortalecimiento  académico para el ciclo escolar
correspondiente.

2 Direccién de Mejora Continua de | Recibe solicitud de manera econémica, de elaboracion de
Educacion Media Superior/Titular | propuestas de capacitacion y actualizacion académica del
personal de supervision, directivo y docente, se entera e
instruye verbalmente a la persona responsable de
Capacitacion, Actualizacion y Formacion Continua elaborar el
informe de las propuestas de capacitacion y actualizacién
académica del personal de supervision, directivo y docente.
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No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

3 Direccion de Mejora Continua de | Recibe instruccién verbal, se entera de la elaboracion del
Educacion Media Superior | informe de propuestas de capacitacion y actualizacién
/Responsable de Capacitacion, | académica del personal de supervision, directivo y docente;
Actualizacién y Formacién | convoca verbalmente a una reunién a las personas asesoras
Continua académicas para establecer el instrumento de diagnoéstico, las

fechas de implementacion del instrumento y la entrega de los
resultados para generar el informe.

4 Direccién de Mejora Continua de | Reciben la convocatoria de la persona asesora responsable de
Educacién Media | Capacitacion, Actualizacién y Formacion Continua, se enteran,
Superior/Personas Asesoras | se presentan con la persona responsable de Capacitacion,
Académicas Actualizaciéon y Formacién Continua.

5 Direccion de Mejora Continua de | Recibe a las personas asesoras académicas, se reulnen,
Educacién Media Superior | elaboran o ajustan el instrumento de diagnéstico, establecen
/Responsable de Capacitacion, | fechas en la propuesta del cronograma de trabajo para su
Actualizacion y Formacion | implementacién y el analisis de resultados. Concluye la reunién.
Continua Indican fecha de entrega de la propuesta de instrumento de

diagndstico y del cronograma de trabajo.

6 Direccion de Mejora Continua de | En fecha indicada envian la propuesta del instrumento de
Educacién Media | diagndstico y del cronograma de trabajo via correo electrénico
Superior/Personas Asesoras | a la persona responsable de Capacitacion, Actualizacion y
Académicas Formacion Continua.

7 Direccion de Mejora Continua de | Recibe la propuesta del instrumento de diagnéstico y del
Educacién Media Superior/ | cronograma de trabajo via correo electrénico, se entera,
Responsable de Capacitacion, | imprime y descarga en medio electrénico y entrega a la persona
Actualizacion y Formacion | titular de la Direccion de Mejora Continua de Educacion Media
Continua Superior para su aprobacién.

8 Direccion de Mejora Continua de | Recibe la propuesta del instrumento de diagnéstico y del
Educacién Media Superior/ Titular | cronograma de trabajo en impreso y medio electrénico, se

entera, analiza la estructura de las propuestas y determina:
¢ Tiene observaciones la estructura del instrumento de
diagnéstico o el cronograma de trabajo?

9 Direccién de Mejora Continua de | Si tiene observaciones la estructura del instrumento de
Educacién Media Superior/ Titular | diagnostico o el cronograma de trabajo.

Anota las observaciones en el instrumento de diagndstico o
cronograma de trabajo impreso y devuelve junto con el medio
electrénico a la persona responsable de Capacitacion,
Actualizacion y Formacion Continua para su correccion.

10 Direccién de Mejora Continua de | Recibe instrumento de diagnéstico o del cronograma de trabajo
Educacion Media Superior/ | impreso con observaciones y en medio electrénico, se entera,
Responsable de Capacitacion, | solventa y entrega nuevamente a la persona titular de la
Actualizacion y Formacién | Direccion de Mejora Continua de Educacién Media Superior.
Continua Se conecta con la actividad 8.

11 Direccién de Mejora Continua de | Viene de la actividad 8.

Educacion Media Superior/Titular | No tiene observaciones la estructura del instrumento de
diagnostico o el cronograma de trabajo.
Proporciona visto bueno al instrumento diagnéstico y al
cronograma de trabajo con las fechas de aplicacién del
instrumento e instruye a la persona responsable de
Capacitacion, Actualizacion y Formacion Continua elabore la
circular para su implementacion, devuelve el instrumento de
diagnostico y el cronograma de trabajo en impreso y medio
electrénico.
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No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

12 Direccién de Mejora Continua de | Recibe instrumento de diagndstico y el cronograma de trabajo
Educacion Media Superior/ | enimpreso y medio electrénico con visto bueno, se enteray con
Responsable de Capacitacion, | base en el cronograma elabora la circular informando las fechas
Actualizacion y Formacioén | de aplicacion del instrumento de diagndstico y deteccion de
Continua necesidades de capacitacion y actualizacion académica del

personal de supervision, directivo y docente y entrega a la
persona titular de la Direccibn de Mejora Continua de
Educacién Media Superior, para firma.

13 Direccién de Mejora Continua de | Recibe circular donde se informa las fechas de aplicacion del

Educacién Media Superior/Titular | instrumento de diagnéstico y deteccién de necesidades de
capacitacion y actualizacion académica del personal, se entera,
firma y devuelve a la persona responsable de Capacitacion,
Actualizaciéon y Formacién Continua con instrucciones para su
envio.

14 Direccién de Mejora Continua de | Recibe circular firmada, se entera, la sella, escanea y remite
Educacién Media Superior/ | mediante correo electrénico a las personas Asesoras
Responsable de Capacitacion, | Académicas e instruye de manera verbal organizar la
Actualizacion y Formacion | implementaciéon del instrumento de diagndstico, resguarda
Continua circular firmada.

15 Direccién de Mejora Continua de | Reciben circular en correo electronico e instrucciones, se
Educacién Media | enteran, remiten circular por correo electrénico a las personas
Superior/Personas Asesoras | titulares de las Subdirecciones regionales para que
Académicas implementen el instrumento de diagnostico conforme al

cronograma de trabajo y esperan la notificacion por correo
electrénico de la fecha de conclusién de la implementacién del
instrumento de diagndstico.

Se conecta con la actividad nimero 18.

16 Subdirecciones regionales / | Reciben circular en correo electrénico, se enteran de la

Titulares aplicacion del instrumento de diagnéstico para conocer las
necesidades de capacitacion y actualizacion académica del
personal de supervision, directivo y docente y de las fechas
establecidas para su aplicacién, difunden a supervisores,
directores y docentes a su cargo.
Se conecta con el procedimiento  inherente:
“Implementacion del instrumento de diagnéstico al
personal de supervisioén, directivo y docente”

17 Subdirecciones regionales / | Una vez implementado el instrumento de diagnéstico en la
Titulares fecha establecida en la circular para conocer las necesidades

de capacitacion y actualizacion académica del personal de
supervision, directivo y docente, envia el instrumento de
diagnéstico contestado por correo electrénico a la persona
Asesora Académica.
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No. UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

18 Direccién General de | Recibe el instrumento de diagnéstico contestado, por correo
Fortalecimiento Académico de | electronico, se entera, analiza las respuestas y genera un
Educacién Media Superior | informe parcial por subdireccion regional en formato editable y
/Persona Asesora Académica envia mediante correo electrénico a la persona responsable de

Capacitacion, Actualizaciéon y Formacién Continua.

19 Direccién de Mejora Continua de | Recibe mediante correo electrénico los informes parciales de
Educacion Media Superior /| las personas asesoras académicas, descarga e integra el
Responsable de Capacitacion, | informe de propuestas de capacitacion y actualizacion
Actualizacion y Formacion | académica del personal de supervision, directivo y docente en
Continua impreso y medio electrénico, genera oficio para su envio a la

persona titular de la Direccibn General de Fortalecimiento
Académico de Educacién Media Superior y entrega a la
persona titular de la Direccion de Mejora Continua de
Educacién Media Superior, para su aprobacion.

20 Direccién de Mejora Continua de | Recibe informe de las propuestas de capacitacion y

Educacion Media Superior / Titular | actualizacién académica del personal de supervision, directivo
y docente impreso y en medio electrénico y oficio de envio, da
visto bueno, firma ambos y devuelve e instruye a la persona
responsable de Capacitacion, Actualizacién y Formacién
Continua entregar a la persona asesora administrativa para su
envio a la persona titular de la Direccion General de
Fortalecimiento Académico de Educacién Media Superior.

21 Direccion de Mejora Continua de | Recibe informe de propuestas de capacitacién y actualizacién
Educacién Media Superior | académica del personal de supervision, directivo y docente
/Responsable de Capacitacion, | autorizado, en impreso y medio electronico, oficio de envio
Actualizacion y Formacion | firmado, obtiene copia del oficio para acuse e integra
Continua expediente con el instrumento de diagndstico, cronogramas de

trabajo, circular firmada e informe en medio electrénico y
entrega para su archivo a la persona asesora administrativa.

22 Direccion de Mejora Continua de | Recibe oficio en original y copia, informe de propuestas de
Educacion Media Superior | capacitacion y actualizacion académica del personal de
/Persona Asesora Administrativa supervision, directivo y docente autorizado y expediente, lo

resguarda y remite a la persona titular de la Direccion General
de Fortalecimiento Académico de Educacion Media Superior,
oficio e informe de propuestas. Previo obtiene acuse y archiva
en el expediente para su control.

23 Direccidn General de | Recibe oficio en original y copia, informe de propuestas de
Fortalecimiento Académico de | capacitacion y actualizacion académica del personal de
Educacion Media Superior/Titular | supervision, directivo y docente, se entera, acusa de recibido

en la copia del oficio y devuelve.

Se conecta con procedimiento inherente a la gestion de
proyectos para el fortalecimiento académico del personal
de supervision, directivo y docente.

Fin del procedimiento
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DIAGRAMACION

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL INFORME DE PROPUESTAS DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION ACADEMICA DEL
PERSONAL DE SUPERVISION, DIRECTIVO Y DOCENTE.

DIRECCION GENERAL DE
FORTALECIMIENTO
ACADEMICO DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR/TITULAR

DIRECCION DE MEJORA
CONTINUA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR/ TITULAR

DIRECCION DE MEJORA CONTINUA

DE EDUCA CION MEDIA SUPERIOR /

RESPONSABLE DE CAPACITACION,
ACTUALIZACION Y FORMACION

DIRECCION DE MEJORA
CONTINUA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR IP'ERSONAS

SUBDIRECCIONES
REGIONALES/ TITULARES

DIRECCION GENERAL DE
FORTALECIMIENTO ACADEMICO DE
EDUCA CION MEDIA SUPERIOR/
PERSONA ASESORA ACADEMICA

CONTINUA ASESORAS ACADEMICAS
SOLICITA  ELABORAR EL

INFORME DE PROPUESTAS

DE  CAPACITACION Y »( 2

ACTUALIZACION ACADEMICA

DEL PERSONAL DE

SUPERVISION, DIRECTIVO Y

DOGENTE PARA | |[RECIBE  SOLICITUD  DE

DETERMINAR tos || SEEaracicn SE

BROYECTOS DE | || PROPUESTAS DE »{ 3
FORTALECIMIENTO Eh el v

ACADEMICO PARA EL CICLO ||| ACTUALIZACION ACADEMICA

ESGOLAR DEL PERSONAL DE

CORRESPONDIENTE.

SUPERVISION, DIRECTIVO Y

DOCENTE, SE ENTERA E
INSTRUYE ELABORAR EL
INFORME DE LAS
PROPUESTAS DE
CAPACITACION Y
ACTUALIZACION ACADEMICA
DEL PERSONAL DE

SUPERVISION, DIRECTIVO Y
DOCENTE.

RECIBE LA PROPUESTA DEL
INSTRUMENTO DE
DIAGNOSTICO Y DEL
CRONOGRAMA DE TRABAJO
EN IMPRESO ¥ MEDIO
ELECTRONICO, SE ENTERA,
ANALIZA LA ESTRUCTURA DE
LAS PROPUESTAS Y
DETERMINA:

NO

(TIENEN
OBSERVACIONES?

ANOTA OBSERVACIONES EN

RECIBE INSTRUCCION DE LA
ELABORACION DEL INFORME

DE PROPUESTAS DE
CAPACITACION Y
ACTUALIZACION ACADEMICA
DEL PERSONAL DE

SUPERVISION, DIRECTIVO Y
DOCENTE; CONVOCA A UNA
REUNION PARA ESTABLECER
EL INSTRUMENTO DE
DIAGNOSTICO, LAS FECHAS
DE IMPLEMENTACION DEL

INSTRUMEN TO Y LA

ENTREGA DE Los > 4

RESULTADOS PARA

GENERAR EL INFORME.

5 e RECIBEN LA

CONVOCATORIA, SE
ENTERAN Y SE PRESENTAN

RECIBE, SE REUNEN,

ELABORAN O AJUSTAN EL

INSTRUMENTO DE

DIAGNOSTICO, ESTABLECEN
FECHAS EN LA PROPUESTA
DE CRONOGRAMA DE
TRABAJO PARA su
IMPLEMENTACION Y EL
ANALISIS DE RESULTADOS.
CONCLUYE LA REUNION
INDICAN FECHA DE ENTREGA

DE LA PROPUESTA DE
INSTRUMENTO DE
DIAGNOSTICO Y DEL

CRONOGRAMA DE TRABAJO.

o i

RECIBE LA PROPUESTA DEL

INSTRUMEN TO DE
DIAGNOSTICO Y DEL
CRONOGRAMA DE TRABAJO,
SE ENTERA, IMPRIME Y

DESCARGA EN MED IO
ELECTRONICO Y ENTREGA
PARA SU APROBACION.

EL INSTRUMENTO DE
DIAGNOSTICO o
CRONOGRAMA DE TRABAJO
IMPRESO ¥ DEVUELVE
JUNTO CON EL MEDIO
ELECTRONICO PARA su
CORRECCION

EN FECHA ESTABLECIDA
ENVIAN LA PROPUESTA DEL
INSTRUMENTO DE
| | DIAGNOSTICO Y DEL
CRONOGRAMA DE TRABAJO
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL INFORME DE PROPUESTAS DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION ACADEMICA DEL
PERSONAL DE SUPERVISION, DIRECTIVO Y DOCENTE.

FORTALECIMIENTO

DIRECCION GENERAL DE

ACADEMICO DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR/TITULAR

DIRECCION DE MEJORA
CONTINUA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR / TITULAR

DIRECCION DE MEJORA CONTINT,
DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR /
RESPONSABLE DE CAPACITACION,
ACTUALIZACION Y FORMACION
CONTINUA

DIRECCION DE MEJORA
CONTINUA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR /PERSONAS
ASESORAS ACADEMICAS

SUBDIRECCIONES
REGIONALES/ TITULARES

DIRECCION GENERAL DE
FORTALECIMIENTO ACADEMICO DE
EDUCA CION MEDIA SUPERIOR/
PERSONA ASESORA ACADEMICA

.

PROPORCIONA VISTO
BUENO ¥ INSTRUYE
ELABORE LA CIRCULAR

PARA SU IMPLEMENTACION.
DEVUELVE EL INSTRUMENTO
DIAGNOSTICO Y EL
CRONOGRAMA .

aOAd

RECIBE INSTRUMENTO DE
DIAGNOSTICO o DEL
CRONOGRAMA DE TRABAJO
IMPRESO CON
OBSERVACIONES, SE
ENTERA, SOLVENTA Y
ENTREGA NUEVAMENTE.

Y

Sojos

RECIBE INSTRUMENTO DE
DIAGNOSTICO ¥ EL
CRONOGRAMA DE TRABAJO
CON VISTO BUENO, SE
ENTERA Y CON BASE EN EL
CRONOGRAMA ELABORA LA
CIRCULAR INFORMANDO
LAS FECHAS DE APLICACION
DEL INSTRUMENTO DE
DIAGNOSTICO Y DETECCION
DE NECESIDADES DE

RECIBE CIRCULAR DONDE SE
INFORMA LAS FECHAS DE
APLICACION DEL
INSTRUMENTO DE
DIAGNOSTICO Y DETECCION
DE NECESIDADES DE
CAPACITACION ¥
ACTUALIZACION

ACADEMICA DEL PERSONAL,

SE ENTERA, FIRMA %
DEVUELVE CON
INSTRUCCIONES PARA SU
ENVIO.

CAPACITACION Y
ACTUALIZACION
ACADEMICA DEL PERSONAL
DE SUPERVISION, DIRECTIVO
Y DOCENTE Y ENTREGA
PARA FIRMA.

\4
LS

RECIBE CIRCULAR FIRMADA,
SE ENTERA, LA SELLA,
ESCANEA Y REMITE E
INSTRUYE ORGANIZAR LA
IMPLEMENTACION DEL
INSTRUMENTO DE
DIAGNOSTICO, RESGUARDA
CIRCULAR FIRMADA.

—

RECIBEN CIRCULAR |3
INSTRUCCIONES, SE
ENTERAN, REMITEN
CIRCULAR PARA QUE
IMPLEMEN TEN EL
INSTRUMENTO DE
DIAGNOSTICO CONFORME

AL CRONOGRAMA DE
TRABAJO Y ESPERAN LA
NOTIFICACION POR CORREO
ELECTRONICO DE LA FECHA
DE CONCLUSION DE LA
IMPLEMENTACION DEL
INSTRUMENTO DE
DIAGNOSTICO.

1 —

—
O

—

RECIBEN CIRCULAR E
INSTRUCCIONES, SE
ENTERAN, REMITEN
CIRCULAR PARA QUE
IMPLEMENTEN EL
INSTRUMENTO DE
DIAGNOSTICO CONFORME

AL CRONOGRAMA  DE
TRABAJO Y ESPERAN LA
NOTIFICACION DE LA FECHA
DE CONCLUSION DE LA

IMPLEMENTACION DEL
INSTRUMENTO DE
DIAGNOSTICO.

PROCEDIMIENTO
INHERENTEA LA
IMPLEMENTACION DEL
INSTRUMENTO DE
DIAGNOSTICO AL PERSONAL
DE SUPERVISION, DIRECTIVO
Y DOCENTE
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PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL INFORME DE PROPUESTAS DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION ACADEMICA DEL
PERSONAL DE SUPERVISION, DIRECTIVO Y DOCENTE.

FORTALECIMIENTO

DIRECCION GENERAL DE

ACADEMICO DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR/TITULAR

DIRECCION DE MEJORA
CONTINUA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR / TITULAR

DIRECCION DE MEJORA CONTINU,
DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR /
RESPONSABLE DE CAPACITACION,
ACTUALIZACION Y FORMACION
CONTINUA

DIRECCION DE MEJORA
CONTINUA DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR / PERSONAS
ASESORAS ACADEMICAS

SUBDIRECCIONES
REGIONALES/ TITULARES

DIRECCION GENERAL DE
FORTALECIMIENTO ACADEMICO DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR/
PERSONA ASESORA ACADEMICA

&

RECIBE INFORME DE LAS
PROPUESTAS DE
CAPACITACION ¥
ACTUALIZACION ACADEMICA
DEL PERSONAL DE

SUPERVISION, DIRECTIVO Y
DOCENTE IMPRESO Y EN
MEDIO ELECTRONICO ¥
OFICIO DE ENVIO, DA VISTO
BUENO, FIRMA AMBOS Y
DEVUELVE E INSTRUYE
ENTREGAR PARA SU ENVIO

RECIBE LOS INFORMES
PARCIALES, DESCARGA Y E
INTEGRA EL INFORME DE
PROPUESTAS DE
CAPACITACION Y
ACTUALIZACION ACADEMICA
DEL PERSONAL DE

SUPERVISION, DIRECTIVO Y
DOCENTE, GENERA OFICIO
PARA SU ENVIO Y ENTREGA
PARA SUAPROBACION.

»( 21
RECIBE INFORME ~ DE
PROPUESTAS DE
CAPACITACION Y

ACTUALIZACION

ACADEMICA DEL PERSONAL
DE SUPERVISION, DIRECTIVO
Y DOCENTE AUTORIZADO,

RECIBE EL INSTRUMENTO DE
DIAGNOSTICO CONTESTADO,
, SE ENTERA, ANALIZA LAS
RESPUESTAS Y GENERA UN
INFORME PARCIAL POR
SUBDIRECCION REGIONAL
EN FORMATO EDITABLE Y
ENVIA.

UNA VEZ IMPLEMENTADO EL
INSTRUMENTO DE
DIAGNOSTICO EN LA FECHA
ESTABLECIDA EN LA
CIRCULAR PARA CONOCER
LAS NECESIDADES DE
CAPACITACION Y
ACTUALIZACION

ACADEMICA DEL PERSONAL
DE SUPERVISION, DIRECTIVO

Y DOCENTE, ENVIA EL
INSTRUMENTO DE
DIAGNOSTICO
CONTESTADO.

DIRECCION DE MEJORA
CONTINUA DE EDUCACION
MEDIA  SUPERIOR /PERSONA

ASESORA ADMINISTRATIVA

EN IMPRESO Y MEDIO
ELECTRONICO, OFICIO DE
ENVIO FIRMADO, OBTIENE
COPIA DEL OFICIO PARA
ACUSE E INTEGRA
EXPEDIENTE CON EL
INSTRUMENTO DE
DIAGNOSTICO,

CRONOGRAMAS DE
TRABAJO, CIRCULAR
FIRMADA E INFORME EN
MEDIO ~ ELECTRONICO Y

ENTREGA PARA SU ARCHIVO

RECIBE OFICIO EN ORIGINAL

RECIBE OFICIO EN ORIGINAL

Y COPIA, INFORME DE
PROPUESTAS DE
CAPACITACION Ye
ACTUALIZACION ACADEMICA
DEL PERSONAL DE

SUPERVISION, DIRECTIVO Y
DOCENTE, SE ENTERA, ACUSA

Y COPIA, INFORME DE
PROPUESTAS DE
CAPACITACION ¥
ACTUALIZACION ACADEMICA
DEL PERSONAL DE
SUPERVISION, DIRECTIVO Y

DOCENTE AUTORIZADO Y
EXPEDIENTE, LO RESGUARDA
Y REMITE OFICIO E INFORME
DE PROPUESTAS. PREVIO
OBTIENE ACUSE Y ARCHIVA
EN EL EXPEDIENTE PARA SU
CONTROL.

DE RECIBIDO EN LA COPIA
DEL OFICIO Y DEVUELVE.

4

SE CONECTA
PROCEDIMIENTOS
INHERENTES A LA
GESTION DE
PROYECTOS PARA EL
FORTALECIMIENTO

CON

ACADEMICO DEL
PERSONAL DE
SUPERVISION,

DIRECTIVO Y DOCENTE.
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica

Edicion: | Primera

] MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA ] Fecha: | Julio 2024
DIRECCION DE MEJORA CONTINUA DE EDUCACION MEDIA .
SUPERIOR Codigo: | 22802002020000L
Pagina Vil
SIMBOLOGIA
Simbolo Representa

C

)

Inicio o final del procedimiento. Sefala el principio o terminacién de un
procedimiento. Cuando se utilice para indicar el principio del procedimiento
se anotara la palabra INICIO y cuando se termine se escribira la palabra
FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento
y se emplea cuando la accidbn cambia o requiere conectarse a otra
operacion lejana dentro del mismo procedimiento.

Operacion. Representa la realizacién de una operacion o actividad
relativas a un procedimiento y se anota dentro del simbolo la descripcion
de la accion que se realiza en ese paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza
con la finalidad de evitar las hojas de gran tamafio, el cual muestra al
finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde
viene; dentro del simbolo se anotara la letra "A" para el primer conector y
se continuara con la secuencia de las letras del alfabeto.

Decisiéon. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo
procede o no, identificando dos o mas alternativas de solucion. Para fines
de mayor claridad y entendimiento, se describird brevemente en el centro
del simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcién con el signo de
interrogacion.

O

\/
<>
>

Compuerta Inclusiva. Este simbolo se utiliza cuando en una actividad se
activan o sincronizan dos o mas flujos de informacion, de documentos o de
materiales. Cuando se requiera activar diferentes flujos a partir de una
actividad debera salir de éste las lineas de unién y cuando se requiera
sincronizar flujos deberan llegar a este las lineas de unién (SIMBOLO
BPMN).

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

PERIODICO OFICIAL
GACETA
66 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México




Miércoles 9 de octubre de 2024 Seccién Primera Tomo: CCXVIII No. 66

Simbolo Representa

Direccion de Flujo o linea de uniéon. Marca el flujo de la informacién, de
los documentos y/o materiales que se realizan en el area y/o, en su caso, la
secuencia en que deben realizarse las tareas. Su direccion se maneja
conforme lo indica la punta de flecha y puede ser utilizada en la direccion
que se requiera y para unir cualquier actividad.

\ 4

Linea de guiones. Es empleada para identificar una consulta, cotejar o
conciliar la informacion; invariablemente, debera salir de una inspeccion o
__________________________________ > actividad combinada; debe dirigirse a uno o varios formatos especificos y
puede trazarse en el sentido que se necesite.

Linea de comunicacion. Indica que existe flujo de informacién, la cual se
— > realiza a través de te[éfono, modgm, etc. La dlire’ccién del flujo se indica como
en los casos de las lineas de guiones y continta.

Fuera de flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una
determinada actividad o participacion ya no es requerida dentro del mismo,
se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencién en el
procedimiento.

de una interrupcion para ejecutar alguna actividad o bien, para dar tiempo al
usuario de realizar una accién o reunir determinada documentacion. Por ello,
el presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera
necesaria e insoslayable.

)/ Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere

Conector de Procedimiento. Este simbolo se emplea para indicar que
existe relacion de un procedimiento con otro, y que continta el desarrollo de

actividades.
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (julio 2024) elaboracién del manual de procedimientos.
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DICTAMINACION

El presente Manual de procedimientos denominado “Direccion de Mejora Continua de Educacion Media Superior”
fue dictaminado en cumplimiento a los lineamientos técnicos en la materia, mediante el oficio nimero 23400006L -
147/2024 de fecha 2 julio de 2024.
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Rdubrica.
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