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l. Introduccion

El propdsito fundamental de este documento, radica en proporcionar informacion
sobre actividades inherentes a las funciones sustantivas y de apoyo que realiza la
Subdireccion Académica de la Escuela Normal Superior del Estado de Baja
California Sur, constituyéndose en una herramienta de apoyo para el adecuado
desempefio de las tareas asignadas a su titular y a los encargados de los diferentes
departamentos y &reas que la integran.

Es, en suma, un elemento basico para la pertinente operacion de la Subdireccion
Académica y de las deméas unidades administrativas, debido a que favorece el
conocimiento de sus funciones precisando sus responsabilidades y nivel de
participacion.

Cabe aclarar que, este Manual Especifico de Procedimientos serd objeto de revision
y/o actualizacion, cuando se generen cambios en la normatividad o en la estructura
organica y funcional de la Subdireccion Académica, o bien, cuando se pretendan
afnadir o suprimir observaciones que garanticen la mejora continua de la calidad de

los servicios educativos que se ofertan en la institucion.

Asimismo, este Manual debera ser de observancia particular y constituirse en pauta
de accién para los diferentes actores que integran la Subdireccion Académica,
favoreciendo con ello la definicion de las tareas que se desarrollan en el plantel,
considerando que contiene informacion basica sobre los objetivos, alcances,
participantes, etc., sobre cada uno de los procedimientos que implican las
actividades escolares sustantivas y de apoyo, facilitando las labores de auditoria,
evaluacién y control interno.
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Objetivo del Manual

Mostrar el correcto desarrollo de las actividades que se deben realizar en la
Subdireccion Académica, mediante el adecuado control y cumplimiento de
los procesos, a fin de hacer mas eficaz y eficiente la coordinacion de las
tareas orientadas a la mejora de los servicios educativos que se ofrecen en
el plantel, en estricta correspondencia con las politicas, programas y
proyectos estatales y federales, teniendo como marco general de actuacion
las leyes y reglamentos vigentes en la materia, y el sistema institucional de

gestidon de la calidad.
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Presentacion de los procedimientos

Tramite de Becas

Mantenimiento Preventivo

Servicios del Centro

Evaluacion Externa de Programas Educativos

Acreditacion (Licenciaturas)

Certificacion (Licenciaturas)

Inscripcion (Licenciaturas)

Regularizaciéon (Licenciaturas)

Reinscripcién (Licenciaturas)

Seleccion de Aspirantes (Licenciaturas)

Titulacion (Licenciaturas)

Capacitacion y Actualizacion

Evaluacion al Desempeiio Docente

Disefio e Impresion Grafica

Asignacion de Horarios

Asignaciéon de Carga Académica

Reuniones de Academia

Ejecucion de la Planeacion Docente de un Curso o Asignatura
Elaboracion de la Planeacion Docente de un Curso o Asignatura
Medicion del Nivel de Satisfaccion de la Puesta en Marcha de la
Planificacion Docente

Organizacién de las Actividades Académicas. Curso Especial de
Nivelacion Pedagogica, Modalidad Ordinaria Sabatina.
Reinscripcion (Posgrado)

Apertura de Grupo (Posgrado)

Titulacién. Modalidad Curso Intensivo de Titulacién (Posgrado)
Titulacién. Modalidad Tesis (Posgrado)

Calendarios de Préactica Docente

Seguimiento a la Practica Docente

Elaboracion de Instrumentos de Seguimiento
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29.
30.
31
32.

Vinculacion con Autoridades de Educacion Basica
Servicio Médico a Estudiantes

Programa Institucional de Tutorias

Alta de Alumnos en SIENS
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Subdireccién Académica

Area de Becas

Tramite de Becas

La Paz, Baja California Sur, Diciembre de 2020
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:

California Sur

“Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-01

Nombre del Procedimiento: Tramite de Becas Fecha:

Diciembre de
2020

Unidad
Administrativa:
Subdireccion
Académica

Version: | 1.0

Area Responsable:
Area de Becas. Pagina: | 1de5

Objetivo:

Establecer las condiciones para que todos los alumnos inscritos en
cualquiera de los programas de Nivel Superior ofrecidos por la ENS
cuenten con la posibilidad de solicitar una o mas becas ante la
Coordinacion Nacional de Becas para Educacion Superior
(CNBES) asi como dar seguimiento a las solicitudes tramitadas
para apoyar a los solicitantes ante cualquier eventualidad.

Alcance:

Este procedimiento se aplica para todos los estudiantes de la
institucién, quienes deben cumplir los requisitos que se establecen
en las convocatorias de becas que se promueven al interior del
plantel, para aspirar al logro de alguna de ellas. Cabe aclarar, que
la solicitud de beca no presupone su autorizacion de facto.

Normas de
Operacion:

Reglamento Interior de la Escuela Normal Superior del Estado de
Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada Lucero”, BOGE Num.
41, del 31/08/2020.

Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccion Académica
de la Escuela Normal Superior del Estado de Baja California Sur
“Profr. Enrique Estrada Lucero”, agosto de 2020.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-01
Nombre del Procedimiento: Tramite de Becas FeCh_"f‘: Diciembre de 2020
Version: | 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: Area | Pagina: 2deb
Subdireccion Académica | de Becas. Tiempo: | 30 dias héabiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcién de la Actividad .
Trabajo
Jefe del .
1 Departamento de | Elabora las listas de grupo. :‘_(;frt:Ztod?ji gitr;JIpo, en
Control Escolar. gita.
2 Concentra las actas de evaluacién | Actas de evaluacion,
del semestre lectivo. en formato digital.
Relacién de fichas
3 Responsable del | Elabora la ficha académica de cada | registradas en el
Area de Becas. alumno. SUBES (formato
digital).
Incorpora la ficha académica de los | - Acu;e de recibo
4 alumnos al archivo del SUBES mediante  captura
' de pantalla.
- Relacién de fichas
5 Incorpora las fichas académicas | gglzrseegldgz. recibo
corregidas al archivo del SUBES. .
mediante captura
de pantalla.
Revisa cotidianamente la pagina: Convocatoria
6 www.becaseducacionsuperior.sep. .
emitida.
gob.mx
Responsable del
7 Ar e%gcz gglcas. Publiga Ia}s c.qnvocatorias al interior Conyocatoria
Departamento de de la institucion. publicada.
Control Escolar.
Responsable del | Resuelve conflictos al solicitar una
8 < formato ad hoc.
Area de Becas. beca.
9 Recibe acuses de beca solicitada. ACUS? _de recibo de
la solicitud.
Recibe dictamen de estudiantes
beneficiados con la beca y la
10 Responsable del | publica en la pizarra de la escuela Relacién publicada.

Area de Becas.

para  conocimiento de los
interesados y da seguimiento.
Fin.

15



http://www.becaseducaciónsuperior.sep.gob.mx/
http://www.becaseducaciónsuperior.sep.gob.mx/

Escuela Normal Superior del Estado de Baja California Sur Clave del Procedimiento:
“Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-01
Fecha: Diciembre de
Nombre del Procedimiento: Tramite de Becas ' 2020
Version: 1.0
Unidad Administrativa: Subdireccion | 7 ; Pagina: 3de>5
P Area Responsable: Area de Becas.
Académica P Tiempo: | 30 dias habiles
Jefe del Departamento de | Responsable del Area de Responsable del ~Area de

Control Escolar

Becas

Becas y Administrador de la
Pagina Electroénica de la ENS

Inicio

Y

Elabora de las listas de
grupo.

Listas de grupo, en

formato digital.

_

N

Concentra las actas de

3

n
»

Elabora de la ficha
académica de cada
alumno.

Fichas registradas en
el SUBES (formato

digital).

v

alumnos al archivo del

Incorpora de la ficha
académica de los

SUBES. I

evaluacion del semestre
lectivo.

Actas de evaluacion,

en formato digital.

-Acuse de recibo
mediante captura de
pantalla.

7

Publica internamente de
las convocatorias.

Convocatoria

publicada.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja California Sur

“Prof. Enrique Estrada Lucero”

Clave del Procedimiento:

PROC-ENS-01

Nombre del Procedimiento: Tramite de Becas

Fecha:

Diciembre
2020

de

Version:

1.0

Unidad Administrativa:
Académica

Subdireccién

Area Responsable: Area de Becas.

Pagina:

4de5

Tiempo:

30 dias habiles

lefe del Departamento
Control Escolar

de

Responsable del Area de

Becas

Responsable del Area de
Becas y Administrador de la
Pagina Electroénica de la ENS

w

Incorpora las fichas
académicas corregidas
al archivo del SUBES.
-Relacién de fichas

Corregidas.

-Acuse de recibo
mediante captura de
pantalla.

A

Revisa cotidianamente
5] ne

la pagina:| |
www.becaseducaciénsu
perior.sep.gob.mx

Convocatoria

emitida

Y
N}

\ 4

Resuelve de conflictos
al solicitar una beca.

formato ad hoc.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja California Sur Clave del Procedimiento:
“Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-01

Fecha: Diciembre de

Nombre del Procedimiento: Tramite de Becas ' 2020
Version: 1.0

Unidad Administrativa: Subdireccion | ; < Pagina: 5de5

P Area Responsable: Area de Becas.
Académica P Tiempo: | 30 dias habiles
Responsable del Area de

Jefe del Departamento de | Responsable del Area de
Control Escolar Becas

Becas y Administrador de la
Pagina Electroénica de la ENS

ERecibe acuses de beca
solicitada.

Acuse de recibo de la

solicitud.

Y
Recibe el dictamen de
estudiantes beneficiados
con la beca.

Relacion publicada.

Fin de Proceso
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Subdirecciéon Académica

Area de Centro de Computo

Mantenimiento Preventivo

La Paz, Baja California Sur, Diciembre de 2020
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:

California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-02

Nombre del Procedimiento: Mantenimiento , Diciembre de
) Fecha:

Preventivo. 2020

Unidad Version: | 1.0

Administrativa:
Subdireccion

Area Responsable:

Area de Centro de Pagina: 1 de 3

Académica Computo

Objetivo: Rgallzar el mantenimiento preventivo a los equipos de
computo.
Abarca a todos los equipos de cOmputo que se
encuentran inventariados en las diversas éareas
académico-administrativas de la institucion.

Alcance:
Reglamento Interior de la Escuela Normal Superior del
Estado de Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada
Lucero”, BOGE Num. 41, del 31/08/2020.

Normas de

Operacion: Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccion

Académica de la Escuela Normal Superior del Estado de
Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada Lucero”,
agosto de 2020.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-02
Nombre del Procedimiento: Mantenimiento | Fecha: Diciembre de 2020
Preventivo. Version: | 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: Area | Pagina: | 2 de 3
Subdireccion Académica | de Centro de Computo Tiempo: | 30 dias habiles

Descripciéon de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documen.to i
Trabajo
Responsavi cel | E10e0% 8 iS00 B2 CoTP | Fomato oo
1 Area de Centro de : y . P Requisicion
Combuto debidamente descrito, autorizado y Fo1
puto. entregado en tiempo. '
Recibe los Insumos y Materiales .
2 revisando que se surta de manera llzg%mato de Salida
completa y correcta. '
Responsable del | Desarrolla la agenda considerando .
. . : . Agenda de trabajo y
Area de Centro de | que el periodo de trabajo sera de 6
3 - . e Reporte de
Computo y dias habiles en la sede La Paz y 2 Mantenimiento
Auxiliares dias para las extensiones. '
Hace de conocimiento a las areas
4 mediante un correo electrénico, de | Correo de
cuando se va a llevar a cabo el | confirmacion.
mantenimiento de sus equipos.
Responsable del Lleya a cabo la Ilmp!eza_,de los Agenda de trabajo y
5 Area de Centro de | equipos Yy la verificacion de Reporte de
Computo y Software durante el mantenimiento Maﬁtenimiento
Auxiliares de los equipos. '
Entrega el equipo en la fecha
establecida en la agenda de
6 trabajo. Firma de recibido
Fin.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja California Sur
“Prof. Enrique Estrada Lucero”

Clave del Procedimiento:
PROC-ENS-02

Nombre del Procedimiento: Mantenimiento Preventivo

Fecha; Diciembre de 2020

Version: | 1.0

Unidad Administrativa: Area Responsable: Area de
Subdireccion Académica Centro de Computo

Pagina: | 3de 3

Tiempo: | 30 dias habiles

Responsable del Area de Centro de Cémputo

Responsable del Area de Centro de COmputo y

Auxiliares

Correo de

s
> Desarrolla la Agenda
1
Entrega la requisicion de
Compra, insumos y Agenda de trabajo
material de impresion. —
Reporte de
Formato de Mantenimiento
Requisicion FO1
l 5
2 . .
» Mantenimiento de equipos
Recibe los Insumos y
Materiales
Agenda de trabajo
Formato de Salida
FO06 Reporte de
Mantenimiento
: '
Correo electrénico hacia 6
las areas _
Entrega del equipo

confirmacioén

Firma de Recibido

\

Termina
Proceso
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ESCUELA NORMAL SUPERIOR DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIASUR
“PROFR. ENRIQUE ESTRADA LUCERO”

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA
DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

SOLICITUD DE MATERIALES E INSUMOS

ENS-SAD-FO1
FECHA DE SOLICITUD:
AREA O DEPTO. QUE SOLICITA:
NOMBRE Y FIRMA DEL JEFE O RESPONSABLE:
DESTINO:
JUSTIFICACION DE LA COMPRA:
PIEZAS
CANT. UNIDAD | POR UNIDAD DESCRIPCION
RECURSO PROPIO: RECURSO
FEDERAL :
OBJETIVO (PAT):
ACCION:
DEPTO. DE RECURSOS MATERIALES SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA DIRECTORA
Y SERVICIOS
RECIBE Vo.Bo. AUTORIZA

23



Bitacora de Mantenimiento Preventivo

Fechade < Descripcion del Fechade Nombre Firmade f
Mantenimiento Area Equipo Entrega Responsable Recibido Observaciones
i 4 Equi
10/ener0/2019 |  Aula2,3,4,5 CPU, monitory | 6/enero/2019 quipos de
teclado Cémputo
i Equi
10/ enero /2019 Posgrado CPU, monitory 10/enero/2019 6 Equipos de
teclado Cémputo
Aula ; Equi
11/ener0/2019 | 6,7,8,9,10,11,12 CPUI' momiory | 11/enero/2019 8 Equipos de
y 13 eclado Cémputo
11/enero /2019 Biblioteca CPU, monitory 11/enero/2019 7 Equipos de
teclado ,
Cémputo
. L. CPU, monitory
14/enero/2019 Direccién teclado 14/enero/2019
14/enero/2019 Recursos CPU, monitory | 1 4/enero/2019
Humanos teclado
14/enero/2019 Inventarios CPU, monitory 14/enero/2019
teclado
14/enero/2019 Contabilidad CPU, monitory 14/enero/2019
teclado
14/enero/2019 Caja CPU, monitory 14/enero/2019

teclado
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Correo Electronico Enviado a las Areas

WhatsApp. X M Mantenimiento Preventive - larr X + - X
&« c & mail.google.com/mail/u/0/#search/mantenimiento/Qgre)HrzwDkPZXeXSTNNZINtNzbTCrekzQ w @ H
Aplicacionss X Evangelizacion Acti.. @) Ingresaal Panel Nu... [E) Bitdefender Control.. & 13936 pronunciatio... @@ Web Escolar - SEV e WeTransfer @) sistemassepbcsgo.. 7% Panel de control »
— B P L&
= M Gmail Q_  mantenimiento X = @ @ J"‘“,““”f*,’;““ @
€« g 0 7 0 ¢ B » Mdemuchas < > m
I- Redactar
Mantenimiento Preventivo Recibidos x I8 B
[ Recibidos
& Destacados Ing. Leticia Arriaga Garcia </arrizga@sepbes.gob.mx> jue,30ene. 1319 Yy 4 i )
e PUSDUES105 i para Laura, Laura, Clarita, Sonia, Inés, Lourdes, Angeles, Maria, Magdalena, Gaspar, Melisa, Cesar, Teresa, Selina, Isabel ~
> importantes Buen dia Compafieros para informarles que el dia Jueves 6 de febrero el imiento p ivo a sus equipos, esto lo haremos en breve y en
P sitio para no retrasar sus labores, gracias por el apoyo y comprension
»> Enviados +
Personal del Centro de Cémputo.
KB Rorradores
Meet
Maria antonieta Meza <antcnieta.mezacastillo@gmail.com> jue,30ene 1415ty 4w
B Nueva reunion para mi =
(¥ Mis reuniones Enterada. Gracias Lety
Hangouts
&Ing Leticia +
Melisa Cruz Vizcaino <meliza_cv@hotmail.com= jue,30ene. 14:59 Yy 4w :
No hay chats recientes parami -
Iniciar sinn nunin
>

~ 9
Mcafee Installer s...exe A

£ Escribe aqui para buscar

[v]
(=]

Enterada, gracias!

Mostrar todo X
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Subdirecciéon Académica

Area de Centro de Computo

Servicios del Centro

La Paz, Baja California Sur, Diciembre de 2020
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:

California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-03
Nombre del Procedimiento: Servicios del Centro. | Fecha: Diciembre de 2020
Unidad Administrativa: g:: ;eézﬁgzaé);e: Version: 1.0
Subdireccion Académica Computo Pagina: 1de3

Proporcionar asistencia técnica, servicio de equipos de

Objetivo: computo y préstamo de bocinas, proyector y laptop para
maestros.
Alcance: Aplica a todas las areas de la Escuela Normal Superior

Normas de Operacion:

Reglamento Interior de la Escuela Normal Superior del
Estado de Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada
Lucero”, BOGE Num. 41, del 31/08/2020.

Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccion
Académica de la Escuela Normal Superior del Estado de Baja
California Sur “Profr. Enrique Estrada Lucero”, agosto de
2020.

27




Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-03
Nombre del Procedimiento: Servicios del Centro. Fechg. Diciembre de 2020
Version: | 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: Area | Pagina: 2de3
Subdireccion Académica | de Centro de CoOmputo Tiempo: | 18 semanas habiles
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento de Trabajo
1 A?::%oensca;br:(;od(ejle Anth en la bithcora de préstam_o la | Bitacora de
) solicitud del préstamo de un equipo. | préstamo.
Computo.
Entrega una orden al alumno para
5 gue pase a caja a comprar cupones Cupén
gue debera presentar cada vez que
desee imprimir.
Presenta tabla comparativa para la
3 realizacion de impresiones,
Para impresiones mayores a 100 Oficio de
4 hojas, traer oficio correspondiente .
) > autorizacion
para que proceda la impresion.
Para impresiones menores a 100 ,
5 hojas solo apuntarse en el registro. Qontrol de  hojas
impresas.
Solicita que toda persona se anote | Bitacora de
6 en la bithcora para el préstamo de | préstamo de
equipo. Equipo.
Registra el servicio para asistencia
7 técnica. Histograma de
Frecuencias.
Fin.
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Escuela NormalSuperior del Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento:

“Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-03
Fecha: ici
Nombre del Procedimiento: Senicios del Centro — Diciembre de 2020
Version: 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: Area de Pagina: | 3de3
Subdireccion Académica Centro de Computo Tiempo: | 18 semanas habiles

Responsable del Area de Centro de Cémputo.

4 | Imprime previamente
el oficio de
autorizacion

para impresiones.

Oficio de
autorizacion

para impresiones.

Inicio

A 4

Préstamo de
Equipo

Bitacora de préstamo.

A

Impresion para
Alumnos.

Cupon.

3

3 Presenta tabla
comparativa y realizar
analisis de la misma.

No——»

Solo imprime.

Control de hojas
impresas por
personal
docentey

6
»  Préstamo de equipo. [«
Bitacora de préstamo
de equipo
A 4
7

Asistencia técnica.

Histograma de

Frecuencias

administrativo.

Termina
Procedimiento

29




Bitacora de Impresiones

Nombre Docente Trabajo

No. Hojas

Tipo de Impresora
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Bitacora de Préstamo de Equipo

Nombre Equipo
Docente

Fecha

Firma de
Recibido

Firma de
Entregado
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Servicios Prestados

Histograma de Frecuencias
25 -
20
15 -
100 -
ﬂ -

DEDTRE T
DEDTEVET
DEDTEET
DEDTEW LT
DEDTE 0T
DEDTEEL
DEDTEEL
DEDTEDLL
DEDTEDEL
DEDTEDEL
DEDEENFL
DEDEELEL
DEDEELEL
DEDEED L
DEDEENDLE
DEDEREVED
DEDERE IV ED
DEDTED LD
DEDTEo 80
DEDTEn 50
DEDTTO D
DEDTTED
DEDTEOED

DEDZRED LD
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Subdirecciéon Académica

Area de Seguimiento de Programas

Evaluacion Externa de Programas Educativos

La Paz, Baja California Sur, Diciembre de 2020
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-04

Nombre del Procedimiento: Evaluacion Externa
de Programas Educativos

Diciembre de

Fecha: 2020

Unidad

Version: | 1.0

Y . Area Responsable:

Administrativa: " de Sequimiento d

Subdireccion :Ig\rriararenasegwmleno € Pagina: | 1de4

Académica g
Garantizar a las partes interesadas (estudiantes, padres
de familia, autoridades educativas, sociedad) que los

Objetivo: programas educativos de la institucion, funcionan
adecuadamente y ayudan a mejorar la calidad de la
educacion superior.

Alcance: Aplica a todos los programas educativos de licenciatura
gue se imparten en la institucion.
Reglamento Interior de la Escuela Normal Superior del
Estado de Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada
Lucero”, BOGE Num. 41, del 31/08/2020.

Normas de

Operacion: Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccion

Académica de la Escuela Normal Superior del Estado de
Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada Lucero”,
agosto de 2020.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-04
Nombre del Procedimiento: Evaluacion Externa de | Fecha: Diciembre de 2020
Programas Educativos Version: | 1.0
Unidad Administrativa: g::aa (Teezzogi?ﬁizlnet(.) de Pagina: Sod:,A' nabil
Subdireccion Académica Pro g Tiempo: 'as haplies
gramas

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcién de la Actividad .
Trabajo
Responsable del
1 Area de Recibe solicitud de autoevaluacién Oficio
Seguimiento de | por parte de CIEES. '
Programas.
5 Subdireccion Autoriza y envia datos para realizar | Comprobante de
administrativa. el pago. pago del banco.
RGS%ZZ&SL@ del Entrega_los_ formatos para e! llenado _
3 L de los indicadores y confirma de | Correo electrénico.
Seguimiento de recibido
Programas. '
Revisa que los indicadores estén Guia de
4 debidamente llenados y que cuente .,
. . . autoevaluacion.
con las evidencias solicitadas.
Sube la informacién a la plataforma .
. Envio de
5 para que pueda ser revisada por un informacion
asesor designado por CIEES. )
6 CIEES. Revisa la informacion subida a la Oficic_) 5 de
plataforma por parte de CIEES. autorizacion.
Responsable del
7 Area de Concerta la visita de CIEES Yy | Correo electrénico y
Seguimiento de | confirma la fecha de la misma. oficios.
Programas.
. . Oficio de visita
8 CIEES. Programa auditoria de revision. CIEES.
Todos los Revisa y analiza las acciones a
9 responsables del tomar con base en el informe y el | Oficio
llenado de algun dictamen y '
Indicador. :
Atiende las observaciones de
CIEES, mediante el llenado de la | Guia de
Guia de autoevaluacion con la | Autoevaluacion con
10 incorporacion de los cambios | la incorporacion de

realizados.

Fin.

los cambios
realizados.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento:

“Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-04
Fecha: Diciembre
Nombre del Procedimiento: Evaluacion Externa de Programas Educativos ' de 2020
Version: 1.0
. _ . . L, . - . " Pagina: 3de 4
Unidad Administrativa: Subdireccion Unidad Administrativa: Areade 9 0 d
Académica p Seguimiento de Programas Tiempo: J dias
po: habiles
Responsable del Area de . . . Todos los responsables del
. Subdirectora administrativa. CIEES. , X
Seguimiento de Programas. llenado de algun Indicador.
Inicio
L A 4 2 la inf ?
_ . 6 Revisa la informacion | Revi b I
Solicita la | | g PR » subida a la plataforma » infi\ll'lr;aecyogictzsri:n.
autoevaluacién. por parte de CIEES.
Comprobante de A Oficio
Oficio pago del banco Oficio de Autorizacién. ’
2
3 Entrega de los < 3 10 .
formatos para el Atl.ende las
llenado de los observaciones de CIEES.
indicadores. g
Guia de

Correo Electrdnico

Y

Llena los Indicadores.

a »  Programa Auditoria
Revision

Oficio Visita CIEES

Guia de
Autoevaluacion

autoevaluacion con la

incorporacion de los
cambios realizados.

\ 4

Termina
Proceso
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento:

“Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-04
Fecha: Diciembre
Nombre del Procedimiento: Evaluacion Externa de Programas Educativos ' de 2020
Version: 1.0
Unidad Administrativa: Subdirecciéon Unidad Administrativa: Areade Pagina: 4 de,4
Académica p Seguimiento de Programas Tiempo: ﬁqg;as
abiles

Responsable del Area de

Seguimiento de Programas. Subdirectora administrativa. CIEES.

Todos los responsables del
llenado de algun Indicador.

Sube informaciénala |
plataforma

Envia de Informacion

Y

Concerta la visita de
CIEES.

Correo Electronicoy

Oficios
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Subdirecciéon Académica

Departamento de Control Escolar

Acreditacion (Licenciaturas)

La Paz, Baja California Sur, Diciembre de 2020
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-05

Nombre del Procedimiento: Acreditacion Fecha: Diciembre de 2020
(Licenciaturas). '

Unidad _ Area Responsable: Version: | 1.0

Administrativa: q

Subdireccion ggg{?ﬁ?@f&?ar € Pagina: | 1de3

Académica '

Objetivo: Dar cumplimiento al reconocimiento oficial de la aprobacion de
las asignaturas o cursos de los semestres de las licenciaturas.

Al ) Aplica a todos los programas educativos de licenciatura que se

cance: . OTHE

imparten en la institucion.
Reglamento Interior de la Escuela Normal Superior del Estado
de Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada Lucero”, BOGE
NUm. 41, del 31/08/2020.

Normas de

Operacion: Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccién
Académica de la Escuela Normal Superior del Estado de Baja
California Sur “Profr. Enrique Estrada Lucero”, agosto de 2020.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-05
Nombre del Procedimiento: Acreditacion | Fecha: Diciembre de 2020
(Licenciaturas). Version: | 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: Pagina: | 2 de 3
) - - Departamento de Control _ . L
Subdireccion Académica Escolar Tiempo: | 10 dias habiles

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcién de la Actividad Documen_to 4
Trabajo
Llena formato del acta de resultado
en el SIENS y entrega las actas al | Formato de actas de
1 Docentes. departamento de control escolar en | resultados de
tiempo y  forma, firmadas | evaluacion.
debidamente.
- Formato de actas
de resultados de
Jefe del Verifica la base de datos para la| evaluacion.
5 Departamento de | elaboracion  del registro de | - Concentrado  de
Control Escolary | escolaridad con resultados de| evaluaciones.
Auxiliares. evaluacion. - Formato de
registro de
escolaridad.
- Formato de actas
o de resultados de
Directivos, Jefe Revisa y confirma el cotej I luacic
del Departamento | .. y 10y 1as | €valuacion.
3 q firmas de las actas de evaluacion y | - Formato de
e Control Escolar . . .
y Docentes. del registro de escolaridad. registro de
escolaridad.
Directivo y Jefe | Entrega para su cotejo, validacion y
4 del Departamento | remisién por parte de SEP. Formato de
de Control remision.
Escolar. Fin.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja California Sur Clave del Procedimiento:
“Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-05
Fecha: ici
Nombre del Procedimiento: Acreditacion (Licenciaturas). — Diciembre de 2020
Version: | 1.0
Unidad Administrativa: g;zrtamento RfeSporgjn?Irz Pagina: | 3de3
Subdireccion Académica Escolar. Tiempo: | 10 dias habiles

Jefe del Departamento y

Directivos, Jefe del

Directivo y Jefe del

Docentes. L Departamento Yy
Auxiliares. Departamento.
Docentes. P
Inicio
\ 4 4 i i
1 2 3| Revisa la informacion » Rewze_l ?I informe y
Solicita la | »| Solicita el pago. » subida a la plataforma il ictamen.

autoevaluacion.

Formato de actas
de resultados de
evaluacion.

Formato de actas
de resultados de
evaluacion.

Concentrado de
evaluaciones.

Formato de
registro de
escolaridad.

por parte de CIEES.

Formato de actas
de resultados de
evaluacion.

Formato de
registro de
escolaridad.

Formato de remision.

\ 4

Termina
Proceso
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Subdirecciéon Académica

Departamento de Control Escolar

Certificacion (Licenciaturas)

La Paz, Baja California Sur, Diciembre de 2020
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja
California Sur “Prof. Enrique Estrada
Lucero”

Clave del Procedimiento:
PROC-ENS-06

Nombre del
(Licenciaturas).

Procedimiento: Certificacion

Fecha: Diciembre de 2020

Unidad
Administrativa:

Subdireccion

Version: | 1.0

Area Responsable:
Departamento de

Control Escolar Pagina: | 1de3

Académica
Dar cumplimiento al reconocimiento oficial de la aprobacion

Objetivo: de las asignaturas o cursos de los semestres de las
licenciaturas.

Alcance: Aplica a todos los programas educativos de licenciatura que

' se imparten en la institucion.

Reglamento Interior de la Escuela Normal Superior del
Estado de Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada
Lucero”’, BOGE Num. 41, del 31/08/2020.

Normas de

Operacion: Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccién

Académica de la Escuela Normal Superior del Estado de
Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada Lucero”, agosto
de 2020.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-06
Nombre del Procedimiento: Certificacion | Fecha: 2D(|)02|8mbre de
(Licenciaturas). Version- 1 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: Pagina: 2de3
Subdireccion Académica Departamento de Control i ; dias habil
Escolar Tiempo: | 60 dias habiles
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documen.to de
Trabajo
Jefe del
1 Departamento de Llena y verifica el kardex Formato de
Control Escolary y ' kardex.
Auxiliares.
> Llena e imprime el pre elaborado | Formato de pre-
de certificado. elaborado.
Formato de pre-
Verifica  pre  elaborados de elaqurado de
e : certificado,
3 certificados con los registros de :
) registro de
escolaridad y kardex. :
escolaridad y
kardex.
4 Elabora remision para envio de pre | Formato de
elaborados a la SEP. remision.
Directivos, Jefe Formato de
5 del Departamento Elabora certificados y certificacion. | certificados
de Control Escolar y : e y
. certificacion.
y auxiliares.
Recibe de SEP los certificados y
Jefe del -y . .
elabora remision para envio de | - Certificado y/o
Departamento de e L e
6 certificado y certificacion. certificacion.
Control Escolary Remisio
- Remision.
SEP Fin
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento:

“Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-06
. o _ . Fecha: Diciembre de 2020
Nombre del Procedimiento: Certificacion (Licenciaturas). —
Version: 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: Departamento | Pagina: 3de3
Subdireccion Académica de Control Escolar Tiempo: 60 dias habiles

Jefe del Departamento de

Control Escolary Auxiliares.

Directivos, Jefe del
Departamento de Control
Escolary Auxiliares.

Jefe de Departamentoy SEP

Inicio
Y
Elabora el kardex.

Formato de kardex.

Y

Elabora el pre
elaborado de certificado.

Formato de actas de
resultados de

evaluacion.

.

Verifica losl pre
elaborados de
certificados con los
registros de escolaridad
y kardex.

Formato pre-elaborado
de certificado, registro de
escolaridad y kardex

I

Remite los pre elaborados

Elabora los
certificados y/o

Remite los certificados y

de
certificados a la SEP.

Formato de remision

certificaciones
(caso de duplicado)

Formato de
certificados y

certificacion.

certificaciones a la SEP.

Relacion de uso de
folio.

Certificado y/o
certificacion.

v
Termina
Proceso
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Subdirecciéon Académica

Departamento de Control Escolar

Inscripcion (Licenciaturas)

La Paz, Baja California Sur, Diciembre de 2020
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-07

Nombre del Procedimiento: Inscripcion

(Licenciaturas).

Fecha: Diciembre de 2020

Unidad Administrativa:
Subdireccion

Area Responsable: Version: | 1.0

Departamento de Pagina: | 1 de 3

Académica Control Escolar
Registrar a los aspirantes seleccionados en la institucion en
Objetivo: las diferentes licenciaturas de educacion basica, para iniciar
su historial académico.
Alcance: Aplica a todas las areas de la Escuela Normal Superior.

Normas de Operacion:

Reglamento Interior de la Escuela Normal Superior del Estado
de Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada Lucero”’, BOGE
NUm. 41, del 31/08/2020.

Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccion
Académica de la Escuela Normal Superior del Estado de Baja
California Sur “Profr. Enrique Estrada Lucero”, agosto de
2020.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero”

Clave del Procedimiento:
PROC-ENS-07

Nombre del Procedimiento: Inscripcion | Fecha: Diciembre de 2020
(Licenciaturas). Version: | 1.0
Pégina: |[2de3

Unidad Administrativa:
Subdireccién Académica

Area Responsable:

Departamento de Control

Escolar Tiempo:

10 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcién de la Actividad :
Trabajo
1 SoI|C|.tante 0 !_Iena gl formato de la ficha Formato de la ficha.
aspirante. inscripcion.
Jefe del Recibe del solicitante o aspirante la | -Formato de
> Departamento de | ficha de inscripcion con los | inscripcion.
Control Escolar y | requisitos correspondientes.
Auxiliares.
Entrega la siguiente
documentacion:
—Hoja protesta.
3 Coordinadores de | —Formato de recibo.
las Extensiones. | —Validacion de la documentacion
controles de SIENS.
—Oficio de acuse de remision de
doctos.
Jefe del . , Oficio de solicitud de
4 Departamento de | Valida matricula por sede vy matricula por sede
Control Escolary | licenciatura por parte de la SEP. . dia p y
. Licenciatura.
Auxiliares.
Revisa y confirma la | Formato del registro
5 documentacion contenida en el | de escolaridad vy
registro de escolaridad y el | documentos
expediente. originales y copias.
Directivos, Jefe Formato del registro
del Departamento . , . de escolaridad vy
6 Coteja y firma la documentacion.
de Control Escolar documentos
y Auxiliares. originales y copias.
Directivos y Jefe | Remite documentacion ala SEP. Formato de
7 del Departamento o
remision.

de Control Escolar.

Fin.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja California Sur Clave del Procedimiento:
“Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-07
Fecha: ici
Nombre del Procedimiento: Inscripcion de Licenciatura. — Diciembre de 2020
Version: | 1.0
Area Responsable: Subdireccion Area Responsable: Departamento de Pagina: | 3de 3
Académica Control Escolar Tiempo: | 10 dias habiles

Solicitante o

Jefe del
Departamento de
Control Escolar,

Coordinadores de

Jefe del Departamento
de Control Escolary

Directivos, Jefe del
Departamento de
Control Escolary

Directivos y Jefe
del Departamento
de Control Escolar.

Formato de la ficha.

Aspirante. Auxiliares, las Extensiones. Auxiliares
Coordinadores y : Auxiliares.
Alumnos.
Inicio
: 2 3 4| Solicita matricula a SEP . 6 7 i
Llena la ficha de . Entrega de Solic Si - Entrega para su cotejoy
inscripcion. > Doc:fnc::iz:iio'n »  documentacion por P (departamento de cgt:i Z:qz;:lauii £ validacién por parte de | |
' parte de las extensiones. normales). ' la SEP.

-Formato de inscripcion.

Oficio de solicitud de
matricula por sede y
Licenciatura.

Formato del registro de
escolaridad y
documentos originales y

Formato de remision.

copias.

Llena el registro de
escolaridad y expediente

Formato del registro de
escolaridad y
documentos originales y
copias.

Revisa el informe y
dictamen.

Constancia (pago de la
misma) y acuse de
recibo.

Termina
Proceso

Termina
Proceso
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Subdirecciéon Académica

Departamento de Control Escolar

Regularizacion (Licenciaturas)

La Paz, Baja California Sur, Diciembre de 2020

50



Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-08

Nombre del
(Licenciaturas).

Procedimiento: Regularizacion

Fecha: Diciembre de 2020

Unidad
Administrativa:
Subdireccion

Area Responsable: Version: | 1.0

Departamento de

Control Escolar. Pagina: | 1de3

Académica
Actualizar el historial académico de los alumnos irregulares

Objetivo: para que él o los alumnos acredite(n) la(s) asignatura(s) o
curso(s).

Alcance: Aplica a todas las areas de la Escuela Normal Superior,
Reglamento Interior de la Escuela Normal Superior del
Estado de Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada
Lucero”, BOGE Num. 41, del 31/08/2020.

Normas de - L : o

Operacion: Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccion

Académica de la Escuela Normal Superior del Estado de
Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada Lucero”, agosto
de 2020.

51




Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-08
Nombre del Procedimiento: Regularizacion | Fecha: g)écggmbre de
(Licenciaturas). Version: 1 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: Pagina: | 2de3
. - . Departamento de Control _ . L
Subdireccion Académica Escolar Tiempo: | 10 dias habiles

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documen.to de
Trabajo
Alumno y Jefe del | Llena el formato de solicitud y | Formato de
1 Departamento de | recibos de pago del examen de | solicitud y
Control Escolar . | regularizacion en SEP y ENS. recibos.
Alumnos y Jefe de
2 Depa,rta_mento Realiza el examen. Examen escrito.
Académico por
Especialidad.
Jefe del o Formatos de
Departamento de Captura e imprime . el acta' de | actas de
3 Control Escolar resultados de evaluacion vy registro | resultados y
- Y | de regularizacion de estudios. registro de
Auxiliares. .,
regularizacion.
4 Llena el registro de escolaridad los rFeorir:t?éo ddeel
resultados de regularizacion. 9 :
escolaridad.
, Formato de
5 Elabora boleta y firma. boleta.
Formatos de
o Coteja y revisa firmas de las actas | actas de
Directivos y Jefe de resultados de evaluacion resultados
6 del Departamento registro de regularizacion ; registro | de
de Control Escolar. 9 : 9 y gistro -
escolaridad. regularizacion y
de escolaridad.
Entrega a remision para su cotejo y
4 validacion por parte de la SEP. Formato de
remision.
Fin.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja California Sur “Prof. Clave del Procedimiento:
Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-08
_ Diciembre
o o . Fecha:
Nombre del Procedimiento: Regularizacion (Licenciaturas). de 2020
Version: 1.0
Area Responsable: Unidad Administrativa: Sre%?lrtRaenfgr?tr:)Sg:ICe(:)ntrol Pagina: i:;'?’
. > L ias
Subdireccion Académica Escolar Tiempo: habiles
Alumnoy Jefe Alumnos y Jefe de Jefe del

Jefe del Departamento

Directivos y Jefe del

del Departamento Departamento de Control Escolar Departamento de Departamento de
de Control Académico por s y Control Escolary P
Escolar Especialidad Auxiliares. Auxiliares Control Escolar.
Inicio
Y
- - \ .
L Solicta pagg del __»2 Captura, impresion del 4| Llena el registro de g Cotejayfirma las
eTa'.“e”. e Realiza el examen. 3 | acta del resultados de escolaridad los actas de resultados de
regSuEaF?zaé;\c‘)g en | L] evaluacion y registro ~>|  resultados de evaluacion y registro
yENS. de regularizacion de regularizacion. de regularizacion y
Formato de LEM estudios. - lea escolaridad.
- . ormato del registro
solicitud y recibos. Formatos de actas de escolaridad. Formatos de actas de
de resultados y resultados, registro de
registro de regularizacion y de
regularizacion. escolaridad.
Y
5
Elabora de boleta. y

Formato de boleta.

T Entrega para su cotejo
y validacion por parte

de la SEP.

Formato de remision.

Y

Termina
Proceso
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Subdirecciéon Académica

Departamento de Control Escolar

Reinscripcion (Licenciaturas)

La Paz, Baja California Sur, Diciembre de 2020
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-09

Nombre del
(Licenciaturas).

Procedimiento: Reinscripcion

Fecha: Diciembre de 2020

Unidad
Administrativa:
Subdireccion

Version: | 1.0

Area Responsable:
Departamento de

Control Escolar. Pagina: | 1de3

Académica
Regular y controlar el registro del reingreso de los alumnos que

Objetivo: son promovidos del semestre, para continuar su historial
académico.

Alcance: Aplica a todas las areas de la Escuela Normal Superior.
Reglamento Interior de la Escuela Normal Superior del Estado
de Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada Lucero”, BOGE
NUm. 41, del 31/08/2020.

Normas de - o : -

Operacion: Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccion

Académica de la Escuela Normal Superior del Estado de Baja
California Sur “Profr. Enrique Estrada Lucero”, agosto de 2020.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-09
Nombre del Procedimiento: Reinscripcién | Fecha: Diciembre de 2020
(Licenciaturas). Version: | 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: Pagina: | 2de3
) > - Departamento de Control _ . L
Subdireccion Académica Escolar Tiempo: | 10 dias habiles

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcién de la Actividad Documen_to 4
Trabajo
Jefe del Llena boleta de calificacion de los
1 Departamento de | alumnos del semestre de acuerdo a | Copia de boleta.
Control Escolar. | las actas.
Responsable del
Avea de Caja Jefe Formato de recibo
2 del Departamento | Coteja y registra recibo de pago.
de pago.
de Control Escolar
y Auxiliares
Jefe del Llena el formato de la ficha de | Formato de ficha de
3 Departamento de reinscripcion reinscripcion
Control Escolar. P : P '
Llena registro de escolaridad con Formato del reqistro
4 los alumnos reinscritos en el . 9
de escolaridad.
semestre.
Directivos y Jefe | Revisa y confirma el cote;o y firma Formato del registro
5 del Departamento | del formato del registro de .
: de escolaridad.
de Control Escolar. | escolaridad.
Entrega a remisién para su cotejo y
6 validacion por parte de la SEP. Formato de
remision.
Fin.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja California Sur Clave del Procedimiento:
“Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-09

Fecha: ici

Nombre del Procedimiento: Reinscripcion (Licenciaturas). — Diciembre de 2020
Version: 1.0

. . L Area Responsable: PAagina: 3de 3
Umdgd Aq,mmlstra}tl\_/a. Departamento de Control - J -
Subdireccion Académica Escolar. Tiempo: 10 dias habiles

Jefe del Departamento de Control
Escolar.

Responsable del Area de Caja
Jefe del Departamento de Control
Escolary Auxiliares

Directivos y Jefe del
Departamento de Control Escolar.

Inicio

4

1 Elabora la boleta de
calificacién del
semestre.
Copia de boleta.
3

Elabora la ficha de
reinscripcion.

Formato de ficha
de reinscripcion.

=

4 | Elabora el registro de
escolaridad del

Recepciona el recibo

Cotejay firma el

\ 4

de pago.

Formato de

recibo de pago.

semestre.

Formato del
registro de

escolaridad.

documento.

Formato del
registro de

escolaridad.

—

Entrega para cotejo y
validacién por parte
de SEP.

Formato de
remision.

Termina
Proceso
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Subdirecciéon Académica

Departamento de Control Escolar

Seleccion de Aspirantes (Licenciaturas)

La Paz, Baja California Sur, Diciembre de 2020
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-10

Nombre del

Procedimiento: Seleccion de
Aspirantes (Licenciaturas).

Fecha: Diciembre de 2020

Unidad
Administrativa:
Subdireccion

Version: | 1.0

Area Responsable:
Departamento de

Control Escolar. Pagina: | 1de3

Académica
Regular el ingreso de los aspirantes a cursar los programas de

Objetivo: estudios de las licenciaturas para la formacion de docentes,
modalidad escolarizada.

Alcance: Aplica a todas las &reas de la Escuela Normal Superior.
Reglamento Interior de la Escuela Normal Superior del Estado
de Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada Lucero”, BOGE

Normas de Num. 41, del 31/08/2020.

Operacion:

Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccion
Académica de la Escuela Normal Superior del Estado de Baja
California Sur “Profr. Enrique Estrada Lucero”, agosto de 2020.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-10
Nombre del Procedimiento: Seleccion de Fecha: Diciembre de 2020
Aspirantes (Licenciaturas). Version: | 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: Pagina: | 2 de 3
. _, L. Departamento de Control _ i .
Subdireccion Académica Escolar Tiempo: | 10 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcién de la Actividad .
Trabajo
Responsable del
1 Area de Disefio Elabora y difunde la convocatoria. | Convocatoria ENS.
Grafico.
Efectia pre-registro mediante el
2 Aspirantes llenado correcto de la ficha en | Formato de la ficha.
SIENS.
Jefe del
3 Departamento de | Recibe la documentacion y recibo
Control Escolary | de pago.
Auxiliares.
déls F[))I(raapr;retén;]s;?o Registra en linea su inscrip.cién. de
4 de Control Escolar EXANI II (CENEVAL) e imprime | Comprobante.
y Auxiliares. comprobante.
Publica resultados en tiempos
Jefe del .
5 Departamento de establecidos. Lista de resultados.

Control Escolar.

Fin.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero”

Clave del Procedimiento:
PROC-ENS-10

Nombre del Procedimiento: Seleccidn de Aspirantes | Fecha: Diciembre de 2020
(Licenciaturas). Version: 1.0
A _ Unidad Administrativa: | pagina: 3de 3
et | Depatamentoe Conl (T {20
Escolar. Tiempo: 10 dias habiles
Aspirantes, Jefe
Responsable del De efr(ta;?niﬂto de De arE[jaerInento Jefe del
Area de Disefio Aspirantes. C b P Departamento de
Gréfico. ontrol Escolary de Control Control Escolar.
Auxiliares. Escolar y
Auxiliares.

Inicio

Elabora y difunde

-

| Preregistra la ficha en

la convocatoria.

Convocatoria ENS

SIENS.

Recepciona la

IS

Registra en linea de

Publica los resultados.

EXANI Il (CENEVAL) e

Documentacion.

Formato de la ficha.

A4

impresion de

comprobante.
Comprobante.

Lista de resultados.

Termina
Proceso




Subdireccion Académica

Departamento de Control Escolar

Titulacion (Licenciaturas)

La Paz, Baja California Sur, Diciembre de 2020
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-11

Nombre  del
(Licenciaturas).

Procedimiento: Titulacidn

Fecha: Diciembre de 2020

Unidad
Administrativa:
Subdireccion

Version: | 1.0

Area Responsable:
Departamento de

Control Escolar. Pagina: | 1de3

Académica
Otorgar reconocimiento oficial de los estudios realizados por los

Objetivo: egresados de la institucion que hayan cumplido con los
requisitos establecidos.

Alcance: Aplica a todas las areas de la Escuela Normal Superior.
Reglamento Interior de la Escuela Normal Superior del Estado
de Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada Lucero”, BOGE
NUm. 41, del 31/08/2020.

Normas de Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccion

Operacion: Académica de la Escuela Normal Superior del Estado de Baja

California Sur “Profr. Enrique Estrada Lucero”, agosto de 2020.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-11
Nombre del Procedimiento: Titulacion Fecha: Diciembre de 2020
(Licenciaturas). Version: | 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: Pagina: 2de3
Subdireccion Académica [E):E(e)llg?mento de Control Tiempo: | 5 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcién de la Actividad Trabajo
D epatheaifngﬁlto de Recibe y yalida base de datos dglla
1 informacion de la documentacion
Control Escolary y
o original.
Auxiliares.
Subdireccion Informa y captura sinodos, fechas,

5 Académica Jefe | saldn, hora de  exdmenes | Formatos impresos
del Departamento | profesionales, promedios y | con la informacion.
de Control Escolar. | exdmenes de regularizacion.

3 Subdireccion Valida dictamenes de documento | Base de datos conla
académica. recepcional. Informacion.
Subdireccion

4 Académica, Jefe | Sustenta examenes profesionales | Formatos impresos
del Departamento | para su captura y validacion. con la informacion.
de Control Escolar.

Jefe de
5 Departamento Entrega documento de titulacion | Documento de
Académico por original. titulacion original.
Especialidad.
Jefe del
6 Departamento de | Autoriza examenes para dar claves
Control Escolary | por licenciatura y generacion.
Auxiliares.
7 Elabora solicitud de examenes,
agendas, actas y titulos.
Directivos, Jefe Formatos de

8 del Departamento | Coteja y firma de la documentacién. | documentos
de Control Escolar. elaborados.

Jefe del Formatos de

9 Departamento de | Entrega para su cotejo, validacion y | documentos
Control Escolary | legalizacion a SEP. elaborados en el

Auxiliares. proceso.
Solicita certificaciones de actas de
10 examen Y titulos.

Fin.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja California Sur Clave del Procedimiento:
“Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-11
, Diciembre
. ) L . Fecha:
Nombre del Procedimiento: Titulacion (Licenciaturas). de 2020
Version: 1.0
Pagina: 3de3
Unidad Administrativa: Subdireccion Area Responsable: Departamento
Académica de Control Escolar. Tiempo: 5 dias habiles
De J::‘?a(rjneelznto Aiggg:rrﬁgglgenfe Jefe de Jefe del Directivos, Jefe
d% Control del Subdireccion Departamento | Departamento de | del Departamento
Escolary Departamento de Académica. Académico por | Control Escolary de Control
Auxiliares.. | Control Escolar . Especialidad. Auxiliares. Escolar.
Inicio
1 Recepciona los 2‘ S';?;::;;z;g;“;;:; 3‘ Valida el dictamen de ,| Entrega de documento 6= Autoriza los exdmenes K

documentos originales y
fotografias.

examenes, ER,
promedios. L

Formatos Impresos
con la Informacién.

i

Sustenta los exsmenes |4

documento recepcional.

Documento de
titulacion original.

Base de Datos con la

Informacion.

profesionales.

Formatos impresos co
la informacion.

n

| de titulacion original.
> L

La Paz y extensiones.

I

Elabora la solicitud de
examenes, agendas,
calendarios, actas y

titulos.

~

Cotejay firma la
documentacién.

Formatos de
Documentos

Elaborados en el
Proceso

Entrega para su cotejo,
validacion y legalizacion
aSEP

Formatos de
Documentos
Elaborados en el
Proceso

10 l

Solicita las
certificaciones de actas
de examen y, titulos.

L
Termina
Proceso
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Subdireccion Académica

Area de Desarrollo Profesional Docente

Capacitacion y Actualizacion

La Paz, Baja California Sur, Diciembre de 2020
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:

California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-12
Nomb.re .o!el Procedimiento: Capacitacion y Fecha: Diciembre de 2020
Actualizacion.

Unidad Version: | 1.0

Administrativa:
Subdireccion

Area Responsable:
Area de Desarrollo

Profesional Docente. Pagina: | 1de3

Académica
Llevar a cabo un programa de actualizacion, capacitacién que

Objetivo: favorezca la formacion continua de los docentes de
licenciatura.

Alcance: Aplica a todas las areas de la Escuela Normal Superior.
Reglamento Interior de la Escuela Normal Superior del Estado
de Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada Lucero”, BOGE

Normas de NUm. 41, del 31/08/2020.

Operacion:

Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccion
Académica de la Escuela Normal Superior del Estado de Baja
California Sur “Profr. Enrique Estrada Lucero”, agosto de 2020.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-12
Nombre del Procedimiento: Capacitacion vy | Fecha: Diciembre de 2020
Actualizacion. Version: | 1.0
Unidad Administrativa: Q;egeizﬁgﬁon;?g::;igj Pagina: | 2 de 3
Subdireccion Acadéemica Docente. Tiempo: | 5 dias habiles

Descripcion de Actividades

Paso Responsable

Descripcién de la Actividad

Documento de
Trabajo

Responsable del
Area de Desarrollo
Profesional
Docente.

Entrega oficio de solicitud con
fechas propuestas para llevar a
cabo la capacitacion.

Oficio.

Presenta por escrito la solicitud a la
subdireccion  académica sobre
cotizaciones, propuestas sobre
capacitadores, curriculums y
honorarios de los mismos.

Entrega oficios solicitando
materiales a la subdireccion
administrativa, espacios a utilizar,
lista de materiales, coffee break.

Entrega en prefectura el oficio que
firmaran los docentes interesados
en asistir.

copias de los oficios.

Desarrolla el curso/taller con listas
de asistencia de entrada y salida
durante los dias que dure el
curso/taller.

listas de
Asistencia.

Responsable del
6 Area de Centro de
computo.

Evalta el curso/taller tomandose en
cuenta las ponderaciones vy
comentarios para futuras
capacitaciones.

Fin.

Archivo en linea
(impresiones si se
requiere).
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja California Sur Clave del Procedimiento:
“Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-12
Fecha: iCi
Nombre del Procedimiento: Capacitacion y Actualizacion. — Diciembre de 2020
Version: | 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: Area de | Pagina: | 3de 3
Subdireccion Académica Desarrollo Profesional Docente. | Tiempo: | 5 dias habiles
Responsable del Area de Responsable del Area de Responsable del Area de Centro
Desarrollo Profesional Docente. Desarrollo Profesional Docente. de Cémputo.

Inicio ]

Oficio.

I

Presenta por escrito la

2 solicitud a la
subdireccién

académica sobre
cotizaciones

\ 4
Entrega los oficios
3 | solicitando materiales a

\ 4 4
1 Entrega oficio de »| Entrega el oficio de
solicitud — solicitud

Se resguardan

copias de los oficios.

la subdireccion

administrativa, espacios
a utilizar, lista de
materiales, coffee
break.

5 | En prefectura se deja el
oficio que firmaran los |

docentes interesados

—»  Entrega el oficio de

solicitud

Archivo en linea
(impresiones si se

requiere)

Termina
Proceso

en asistir. Firman de
asistencia.

Se resguardan listas
de asistencia.
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Listado de firmas de docentes a evaluar

ANEXOS

ESCUELA NORMAL SUPERIOR DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
PERSONAL DOCENTE LA PAZ

2018

NOMBRE

FIRMA

ADRLAMA AR ACEL BOIOROUET AdAADOR

AHTIRI TARARY GPE CASTHLA BOUTTEER

AbELL, AXDE LOR ALES BARRERA

FURL ERCARMACHON ROMER O DOMBUGUET

AMA MARESA MANRKIUET OLLCHES

ARACEW BAOR TINET BAOR TRUEZ

ARTURD U VELT

CESAR JORGE PINEDS. GERALDD

CLAUDAA, PERET LUNA

EDUARDD GARTA SARCHET

ELEA YATZMIN HIGUER A, ALEARET

ERMUL LTETH ADAN DIAT

ERMA, VANESSA CRUZ RIVERA

FRAMOEC0 ROSER TO LOPET | BAERET

FREDDY ALBER TO REVRAGA MURNLD

18

GABRIELA NUREZ MANCERA

GERBALN ANTOMIO AEUIRRE SOTO

GRACELA CARRELO FLORES

DR A MENDOZA GULLNR TE

RIS GEORGENA CASTRO | ORDAN
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Subdireccién Académica

Area de Desarrollo Profesional Docente

Evaluacion del Desempefio Docente

La Paz, Baja California Sur, Diciembre de 2020

71



Escuela Normal Superior del Estado de Baja
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero”

Clave del Procedimiento:
PROC-ENS-13

Nombre del
Desempefio Docente.

Procedimiento:

Evaluacion del

Fecha: Diciembre de 2020

Unidad
Administrativa:
Subdireccion

Area Responsable: Version: | 1.0

Area de Desarrollo

Profesional Docente. 1des3

Péagina:

Académica
Obtener informacién sobre el desempefio docente para
encaminarlos a mejorar la calidad del desempefio docente en

Objetivo: las licenciaturas que se imparten en la Escuela Normal Superior
del Estado de Baja California Sur “Prof. Enrique Estrada
Lucero”.

Alcance: Aplica a todas las areas de la Escuela Normal Superior.
Reglamento Interior de la Escuela Normal Superior del Estado
de Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada Lucero”, BOGE

Normas de NUm. 41, del 31/08/2020.

Operacion:

Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccion
Académica de la Escuela Normal Superior del Estado de Baja
California Sur “Profr. Enrique Estrada Lucero”, agosto de 2020.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-13
Nombre del Procedimiento: Evaluacion del | Fecha: Diciembre de 2020
Desempefio Docente. Version: | 1.0
Unidad Administrativa: gs: dReeISD[()a(;erriﬁcl)e: Pagina: | 2 de 3
Subdireccion Académica Profesional Docente. Tiempo: | 5 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo
Responsable del | Entrega a Subdireccién Académica
1 Area de Desarrollo | oficio de solicitud solicitando fechas | Copia del oficio de
Profesional para la evaluacion del desemperio | recibido.
Docente. docente.
> Obtiene fechas propuestas por la | Copia del oficio de
subdireccion académica. recibido.
Presenta por escrito la solicitud a la
3 subdireccion académica para ser
recabadas en la oficina.
Entrega oficios al responsable del
4 centro de computo mediante oficios | Oficios.
de recibido.
Entrega y/o entera a la responsable
5 de SIENS las fechas para las
evaluaciones 'y a prefectura
mediante acuerdos verbales.
Responsable del 1 i sficios para los docentes y |
Area de Desarrollo ) para oS docentes y 1os , -
6 Profesional horarios en que se les soI|C|tara}n Coplq del oficio de
Docente y Sus  grupos los cuales seran | recibido.
Prefectura. firmados y entregados.
Responsable del Pasa al centro de computo a
Area de Desarrollo : P
7 P . realizar las encuestas grupo por
rofesional . .
grupo en horarios autorizados.
Docente.
Separa las evaluaciones docente
Responsable del | por docente para promediar | Lista de asistencia
8 Area de Centro de | resultados obtenidos en la suma | de los grupos
computo. total entre los siete rubros | evaluados.
evaluados
Procesa evaluacion.
9

Fin.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja California Sur Clave del Procedimiento:

“Prof. Enrique Estrada Lucero”

PROC-ENS-13

I L - Fecha: Diciembr 202
Nombre del Procedimiento: Evaluacion del Desempefio Docente. — ciembre de 2020
Version: | 1.0
. . . . . Area R n le: Ar Agina:
Unidad Administrativa: Subdireccién Deiirroelzlzpo SabPerofe:iir(\jai Pagina: | 3de 3
Académica Docente. Tiempo: | 5dias habiles
Responsable del Area Responsable del Area Responsable del Area de i
: R nsabl | Ar
de Desarrollo de Desarrollo Desarrollo Profesional eégﬁtria(;)eecdéem u?? de
Profesional Docente. Profesional Docente. Docente y Prefectura. puto.
1 Gi fici | .
Entreg§ f)ficio de 4 Entrega oficios al _6> doce::e: \Ilcllcc:: Ez::rizss en 8_ Impzzq;eca :?js ::I):Sente
solicitud. »| responsable del centro que se les solicitaran sus acuerdo
de Computo. grupos materias que imparte.

Copia del oficio de
Copias con acuse de
recibido.

recibido.

I /

Obtiene las fechas
propuestas por la
subdireccién académica.

Oficios.

Copia del oficio de

recibido.

I

Presenta por escrito la
solicitud a la
Subdireccién
Académica.

A 4

Entrega y/o enterar a la
responsable de SIENS y
a prefectura las fechas
para las evaluaciones.

Planeacién de
horarios.

v

Pasa al centro de
computo a realizar las

~

Lista de asistencia de

los grupos evaluados.

1

Proceso de evaluacién
en las subsedes de Cd.
Constitucion y San
José del Cabo.

v

Termina
Proceso

encuestas grupo por
grupo en horarios
autorizados.

Captura de termino

impresa.
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Resultado de la evaluacién para cada docente

Resultados generales de
Evaluacion del Desempefio Docente Noviembre 2018

DOCENTE: EDNA LORENA VERDUGO LOPEZ )
GRUPO: LICENCIATURA EN EDUCACION EN PRIMARIA INTERCULTURAL BILINGUE (A)
ASIGNATURA: Procesos de alfabetizacién inicial

SEMESTRE: 3
Dimensién ] findicador ]5_1k] ] ][] No Contestd]fTatal_]
[ Tuve un desemperio adecuada en la asignatura impartida por el profesor? | BERRRE 2z 1]
Autoevaliacion  |[LAsisti a lodas las sesiones del curso? 713l el o]l ez ]
Alumng [tLiegue puntuaimente a todas las sesiones y permaneci en ellas hasta el final de cada sesién? | IBE0REE 2z ]
[iRealice todas 1as actividades y entregué todos los rabajos solicitados por el profesor? 102] 2] o] o] || EEN |
[ Domina el profesor los contenidos de la materia que ensefa? 1120] 3] ] ] ||FH |
[¢E! profesor es ordenads en la exposicién de los temas? 20][1][o] o] 2] 22 |
[LE! profeser sigue una secuencia logica en el arden de los temas del curse? 20| [1][o][o] el s 22|
[Competencia EFrcu:ura @l profesor relacionar 108 nuevos conocimientos con 1o viste anterormenta? 20 m@@ 18] | i 22
docente [LE1 profeser verifica al términe de las sesiones si los alumnes han comprendide lo esludiade? 19 [2][o]o] el [x 22
LES claro &l profesor en sus exposiciones? 20 m@@ ]| i 22
L 5e utilizaron medios graficos, audiovisuales o informaticos variados y adecuados para apoyar el 19 E|E|E| ol 23 |
aprendizaje de la asignatura?
[.Cumple el prafesor el horario establecida de clase? 1291 [3] el el el 2z 1]
[.Demuestra respeto el profesor a los juicios y opiniones de los alumnos? 1121 2] el ] [ ez ]
:";'i";?ﬂﬁ al |_¢meua'ua la creacién de un clima propicio para el aprendizaje que incluye los ambitos de las relaciones ||M‘E||E|H|o"1 ||22 ]
g interpersonales y el manejo de grupo?
[LE1 profesor brinda una atencién individual a los alumnas que la solictan? 129] 3] el el el 2]
[, Trata respetuosamente a todos los estudiantes? 1120 (3] o] o] ez ]
Faments & b [cPramueve el profesor la participacién de los alumnas en a slaboracin y exposicitn de los temas? 20][1][o] o] 2] 2z |
gz*n:iim::; EMnliva el prafesor a los alumnos para prequntar v participar en clase? 20 3@@ o|[1 22 |
[Limpuilsa el profeser el trabaje en grupa? 20 [1][o][o] fel[x 22
[LFamenta el profesor el didlogo, Ia reflexién y el debate sobre los temas tratados? 20 1] o] o] [l 3 22
oneidad y [Da a conocer el prafesor los criterios de evaluacion y programa de la materia al inicio del periodo? 20 [1] 2] o] 2l 3 22
objetividad de la ;1 as evaluaciones parciales se realizan de acuerdo a los eriterios establecidos al inicio del perioda? 20 I"E@ o1 22
evaluacion L Entrega el profesor con oportunidad los resultadaos de las evaluaciones parciales? 18] 2] [o] o] [2l 3 2z |
LInforma el profesor a los alumnos sobre los problemas detectados en las evaluaciones parciales? 20 I"E”E oj|1 22 |
Distribuye e profesor adecuadamente el tiempo y las actividades para cumpiir todos los objetivos del curso |m EIIEIHM'1 ||22 l
) o unidad de ensefianza aprendizaje?
Flaneacion |,1_EI profesor demuesira conacimients y puesta en practica de aceiones melodolbgicas dispuestas para el |H EIIEIHM'.I ||22 ]
proceso de aprendizaje de lasflos alumnos?
Asiduidad y |¢EI profesor asiste a las sesiones programadas? ||2I:I|E|E”E||0"1 ||22 |
Funtuaidad L El profesar inicia y termina con puntualidad las sesiones programadas? [20] EI@@ 1o R} 22
Percepcion [LHasta el mamento. usted considera que se han logrado los abjetivas en el curso? 19)[2] o] [o] 2] 23
g:’;:ﬁg:'m :Cansimra muy importante para su formacion lo aprendido en la unidad de ensefianza aprendizaje? 20 m@@ ]| i 22
Docante L Camo evaluaria globalmente el desempeano de su profesor? 20 m@@ 0|1 22
* 5= Excelentle 4= Bien 3= Mas o menos bien 2= Malo 1= Pésima ESEE'AZLDREM VERDUGO
Poreentaje de alumnos encuestados: |195.45%|

75




Matriz de evalaucion al desempefio docente
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Subdireccion Académica

Area de Disefio Grafico

Disefio e Impresion Grafica

La Paz, Baja California Sur, Diciembre de 2020
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-14

Nombre del Procedimiento: Disefio e Impresion i Diciembre de
. Fecha:

Gréfica. 2020

Unidad Version: | 1.0

Administrativa:
Subdireccion

Area Responsable:
Area de Disefio Gréfico. | Pagina: | 1 de 3

Académica
Satisfacer las necesidades de comunicacion visual,
transmitiendo mensajes de una manera estética, legible,

Obietivo: precisa y oportuna de las diferentes actividades de

jetivo: N . .

interés académico, cultural y recreativo, claves para el
cumplimiento de objetivos trazados por nuestra
Institucion.

Alcance: Aplica a todas las areas de la Escuela Normal Superior.
Reglamento Interior de la Escuela Normal Superior del
Estado de Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada
Lucero”, BOGE Num. 41, del 31/08/2020.

Normas de

Operacion: Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccion

Académica de la Escuela Normal Superior del Estado de
Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada Lucero”,
agosto de 2020.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-14
Nombre del Procedimiento: Disefio e Impresion Fecha: Diciembre de 2020
Grafica. Version: | 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: Pagina: |2de3
Subdireccién Académica | Area de Disefio Grafico. Tiempo: | 5 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcién de la Actividad Trabajo
Solicita disefio de folletos, tripticos,
1 Area solicitante. | etc., debidamente descritos y | Oficio de solicitud.
autorizados.
Responsable del | Organiza el trabajo y realiza
2 Area de Disefio requerimiento al Departamento de | Oficio de solicitud.
Grafico. Recursos Materiales y Servicios.
Jefe del
3 Dep;réimigtso de Requisita material, especificando | formato F-COM-
) cada material y fecha de entrega. SGC-02 Rev.03.
Materiales y
Servicios.
Responsable del Rez_alli_za disefio con el material _ N
4 Area de Disefio !’eCIbId.O, y efectia pruebas, de AI’ChIVO., digital e
e impresion 'y la turna al &rea | impresion.
Grafico. "
solicitante.
Revisa contenido y especifica algun
cambio en cuanto a la imagen o
5 Area solicitante. informacion autoriza y lo turna al
responsable del &rea de Disefio
para imprimirlo.
Responsable del .
6 Area de Disefio Imprime y arma formatos (cortar,
Grafico. doblar o pegar).
Evalta el cumplimiento de la
7 actividad y el area solicitante firma

de conformidad.
Fin
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja California Sur
“Prof. Enrique Estrada Lucero”

Clave del Procedimiento:
PROC-ENS-14

i _ L Fecha: Diciembre de 2020
Nombre del Procedimiento: : Disefio e Impresion Gréafica.

Version: 1.0

Unidad Administrativa:

Area Responsable: Areade | Pagina: | 3de7

Subdireccion Académica Disefio Grafico. Tiempo: | 5 dias habiles
" - Responsable del Area de Disefio Jefe del Departamento de
Area Solicitante. Gréfico Recursos Materiales y Senicios
Inicio
v 2 R .
Organizacion de Requisicia
1 - .- > X — equisicion de |
Oficio de solicitud. trabajo. material. =
Oficio de solicitud. Oficio de solicitud. ‘ Solicitud
totalmente

requisitada en el
formato vigente

s | Realiza propuesta de
Revision L
disefio.

Archivo digital e
impresion.

Pruebas de
Impresién y Visto

Bueno por el Area
Solicitada.

\ A%

Impresion

3

EvallGa el cumplimiento
de la actividad

) 4
Termina
Proceso

F-COM-SGC-02
Rev.03.

\/\
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Oficio de solicitud

¥
oA\

ENS/D/SA/MCNP/ Cficio No. 257/2019-2020
LaPaz, BCS, 21 de Febrero del 2020
“2020, MOIH.TH(BWE\MOIELAHJ\MONIELAMSON[E[LQMSWWN DE CADEGOMO™

2020, ANO DE AGUSTIN ARRIOLA MARTINEZ Y PLEBISCITO ENBAJA CALIFORNIA SUR"
2020, ANO DEL CENTENARIO DE LA CASA DEL ESTUDIANTE SUDCALIFORNIANO EN LA CIUDAD DE MEXICO™

ASUNTO: GESTION DIFUSION
CICLO DE CINE: MIRADAS, VOCES Y TIEMPO DE MUJERES
CICLO ESOOLAR 2019- 2020
M.C. SOCORRO SELINA ZAVALA RUIZ

SUBDIRECTORA ADMINISTRATIVA.
PRESENTE.

En el marco de la conmemoracion del dia internacional de la mujer, a través del curso especial de nivelacion
pedagogica, se promueve entre la comunidad educativa de esta institucion, el ciclo de cine: “Miradas, voces y
tiempo de mujeres”.

“La mujer nace libre y permanece igual al hombre en derechos. Las distinciones sociales sélo pueden estar fundadas
en la utilidad comdn”. Olympe de Gouges.

Por tal motivo, se solicita de la manera mas atenta de su gestion, para la realizacion de esta actividad, misma que se
llevara a cabo los dia del 02 al 07 del mes de marzo afio en curso.

Para ello, se requiere de:
e Lugar: sala magna y equipamiento: micréfonos.
Registro y proyeccion: Previo registro de solicitud en bitacora, ubicada en el centro de cémputo.
Material video grafico: Titulado “Mujeres que hicieron historia”, se encuentra en resguardo en biblioteca.
Dias de realizacion: 02 al 07 de marzo 2020 (incluye un sabado: 07)
Difusion: Publicacion de carteles, entrega de folletos en las aulas
Disefio e Impresion de 15 carteles.
Disefio e impresion de 50 invitaciones (media carta)
Disefio e impresion 50 folletos media carta (agenda/peliculas y sinopsis)
Disefio e impresion de una portada tamafio carta para bitacora de registro de grupos.

Sin otro particular por el momento, agradezco su atencion a esta solicitud. Aprovecho para enviarle un cordial saludo.

Atentamente
“Forjando Educadores Transformaremos Generaciones”

¢

Profra. Ma. Antonieta Meza Castillo.
Responsable Mesa Técnica de Nivelacién Pedagadgica.

C.c.p. M.C. Melissa Cruz Vizcaino. Coordinadora académica.

niversario

‘ 3 1976-2019
"
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C.c.p. LDG. Anahi Salgado Castro. Disefio Grafico

C.c.p. ING. Leticia Arriaga Garcia. Centro de computo.

C.c.p. MC. Guillermo Guadalupe Corrales Inzunza. Difusién Cultural y extensién educativa.
c.p. Lic. Sonia Korina Rieke Romero. Recursos materiales y servicios.

C.c.p. C. Ramon Fajardo Abaroa. Biblioteca

C.c.p. Expediente jefatura

MAMCllefa*

"

4 3 1976-2019

niversario

i
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Solicitud totalmente requisitada en el formato vigente F-COM- SGC-02 Rev.03.

LDG.Edna Anah... +

Correo O W B~ | Ms~ “ N ~ [~ 55 O] >
Fwd: OFICIO DE GESTION PARA EL CICLO DE CINE:
rfajardo@ensbes.com... MIRADAS_VOCES_Y_TIEMPO _DE MUJERES
Re: Firma electrénica 3 KB
M.C. Selina Socorro Zavala Ruiz <szavala@ensbcs.com.mx> aB8
e . @ Fecha: 25/02/2020 10:22
Fwd: Solicitud primera feria de ciencias 4 KB Pare: SCasTo@eahoa cor i
Enviio M. Selina Socorro Za... Aver  Autorizado...
Corvaano deseado Fwd: OFICIO DE GESTION PARA... 816 KB iicoaclo ciiisel
Panclern Asunto: OFICIO DE GESTION PARA EL CICLO DE CINE: MIRADAS_VOCES_Y_TIEMPO
Lic. Aurora Bafuelos C... feb.24 _DE MUJERES
~ Carpetas fRec hanner 3KB Fecha: Fri, 21 Feb 2020 17:38:16 -0500
De: Lic. Maria Antonieta Meza Castillo <mmeza@ensbcs.com.mx>
Para: Selina Socorro Zavala Ruiz <szavala@ensbcs.com.mx>
M.C. Gaspar Armando ... feb. 24 Cc: Edna Anahy Castro Salgado <ecastro@ensbcs.com.mx>, Leticia Arriaga Garcia
Re: Calendario practica 3KB <larriaga@ensbcs.com.mx>, Melisa Cruz Vizcaino <mcruz@ensbcs.com.mx>, Guillermo
Guadalupe Corrales Inzunza <gcorrales@ensbcs.com.mx>, Sonia Rieke Romero
<srieke@ensbcs.com.mx>, Ramén Fajardo Abaroa <rfajardo@ensbcs.com.mx>, César
Lic. Maria Antonieta.... feb. 24 Alfredo Rios Calder6n <crios@ m.mx>
Ciclo de cine iMB
Q!
Buenas tardes.
M.C. Gaspar Armando... feb. 24
Fwd: Solicitud primera feria de cienci... 1MB De la manera mas atenta remito este oficio de gestién para la realizacién y difusion de la
%  préxima actividad organizada en el marco de la celebracion del dia Internacional de la
Mujer.
Lic. Maria Antonieta ... feb. 21
OFICIO DE GESTION PARAELCI... 814 KB Agradezco su atencion a esta solicitud de gestion.

83



Bithcora de trabajo

) BITACORA DE TRABAJO
Area de Diseno Griéfico de la Escuela Normal Superior del Estado de Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada Lucero”

Fecha del
Oficio de Solicitud

Solicitante

Fecha, nombre y firma de recibido
(Formatos impresos o digitales)

Observaciones del término
de trabajo por parte solicitante

Observaciones del responsable
del Area de Diseno
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Subdirecciéon Académica

Coordinacion de Estudios de Licenciatura

Asignacion de Horarios

La Paz, Baja California Sur, Diciembre de 2020
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-15

Nombre del Procedimiento: Asignacion de = i Diciembre de
: echa:

Horarios. 2020

Unidad Area Responsable: Version: | 1.0

Administrativa: Coordinacion de

Subdireccion Estudios de Pagina: | 1de3

Académica Licenciatura

Obietivo: Eficientar la asignacion de horarios a los docentes segun

jetivo: : - .

la disponibilidad de los mismos.
Aplica desde la propuesta inicial de docentes, solicitud
de disponibilidad de horario y asignacion de los mismos.

Alcance:
Abarca todos los programas educativos de licenciatura
gue se imparten en la institucion.
Reglamento Interior de la Escuela Normal Superior del
Estado de Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada
Lucero”, BOGE Num. 41, del 31/08/2020.

Normas de

Operacion: Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccion

Académica de la Escuela Normal Superior del Estado de
Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada Lucero”,
agosto de 2020.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-15
Nombre del Procedimiento: Asignacion de Horarios. Feché: Diciembre de 2020
Version: | 1.0
Unidad Administrativa: éroeo?d?l:;%%nzzblil;udios — iSdgi:s habiles
Subdireccion Académica de Licenciatura Tiempo:

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

Coordinacion de
Estudios de
Licenciatura.

Solicita a los docentes la
disponibilidad de horario mediante
un formato debidamente descrito
segun lo solicitado.

Formato de
propuesta carga
académica.

Realiza horario semestral para
cada docente en cada asignatura
asignada revisando que el formato
de horario coincida la(s)
asignatura(s) asignada(s), namero
de horas de la mismay que los dias
y horas asignados no se
contrapongan con otra asignatura
en la institucion o con el horario de
otro centro de trabajo.

Formato de horario.

Plantea horario semestral para
cada grupo que se encuentra en la
institucion.

Fin.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja California Sur Clave del Procedimiento:
“Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-15
Fecha: ici
Nombre del Procedimiento: Asignacion de Horarios. — Diciembre de 2020
Version: | 1.0
; o e Area Responsable Pagina: 3de 3
gﬂgﬂﬁgcﬁ%ﬂ 'An\(gészg a Coordinacion de Estudios de , : ————
Licenciatura Tiempo: 15 dias habiles

Inicio

Solicitar a los docentes la
disponibilidad de horario. |

Solicitar a los
docentes la
disponibilidad de
horario.

3

2 Realizar horario
semestral para cada
docente en cada
asignatura asignada.

Formato de horario

-

3 Realizar horario
semestral para cada
grupo que se encuentra
en la institucion.

Termina
Proceso
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ANEXOS

Formato de disponibilidad de horario docente

NOMBRE DEL DOCENTE:

HORA LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES

VIERNES

8:00-8:50

8:50-9:40

9:40-

10:00 RECESDO

10:00-
10:50

10:50-
11:40

11:40-

11:50 RECESDO

11:50-
12:40

12:40-
13:30

13:30-
14:20

14:20-
15:10
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Formato de horario llenado correctamente.

LIC. Gabriela Nofiez Mancera

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

"Profr. Enrique Estrada Lucero®
Enero — Junic 2018

ESCUELA NORMAL SUPERIOR DEL ESTADO DE BAJA CALIFORMIA SUR

)

BAJA CALIFORNIA SUR

SECAETARINDE EGUCAGKIN

HORA LUNES WMARTES | MIERCOLES JUEVES VIERNES
41008150 Opeional Il Lengua de Ssfias Estrate%l‘a;s paa eI”EstILIJdio yla Discapacidaddllntglectual ¥
H LE.S. Matem&tlcas V1 mumicacion .ﬂﬂﬂil‘l LZdle

L.E.5. Blologia LEE. Intelectual IV “B"
, Mewobiologia del Desamollo Discapacidad Intelectual y
Opcianal |l. Lengua de Sefas o
§:50-9:40 LEE. Auditiva y Lenguaje Il Aprendizaje
LES. Haferndticas V1 g LEE. Intelectual IV “B"
9:40-10:00 RECESO
Estralegias para el Estudio y la |Estralegias para &l Estudio y |z | Newrooiologia del Desarmollo - Discapacidad Intelectual y
0:00-10:50 Camunicacian || Camunicacidn 1l L.EE. Auditiva y Lenguafe Il Dpclf)ga;‘ "" rLengu_:r::sS:qﬁas Aprendizaje
L.E.5. Espariol Il L.E.5. Biolagia it g : LEE. Intelectual IV “A*
Estrategias para ¢l Esfudio y la |Estrategias para el Esfudio yla | Discapacidad Intelectual y - _ Discapacidad Intelectual v
10:50-11:40,  Comunicacion I Camunicacién I Apendizaje O oangua de Seras Aprendzaje
LES. Espanol Il L.E.5. Biologia it LEE. Intelectual IV "A™ 3 LEE. Intelectual IV “A™
1:40-11:50 RECESO
Estratagias para &l Estudio y la | Discapacidad Intelectual y  |Estratagias para el Estudio y |a
1:50-12:40 Camunlcacion Aprendizaje Comunlcacion Il
L.E.S. Biologia I L.E.E. Intelactual IV "A" LE.S. Espafiol Il
Meurobiologia del Desamolle | Meurobiologia del Desarrollo | Discapacidad Infelectualy — |E: ias para el Estudio v la | Neurobiologia del Desarrollo
2:40-13:30| L.E.E. Auditiva y Lenguaje ll | L.E.E. Auditiva y Lenguafe Il Aprendizaje Comunicacidn |l LE.E. Auditiva y Lenguaje Il
“B" A L.E.E. Intelectual IV “B” L.E.5. Espafiol Il AT
MNeurebiologia del Desarmolle | Meurobiologia del Desamollo | Discapacidad Intelectual y Neurobiologia del Desamollo
3:30-14:20| L.E.E. Auditiva y Lenguaje Il | L.E.E. Auditiva y Lenguaje If Aprendizaje L.E.E. Auditiva y Lenguaje If
g e LEE. Intelectual IV "B" e
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Subdireccion Académica

Coordinacion de Estudios de Licenciatura

Asignacion de Carga Académica

La Paz, Baja California Sur, Diciembre de 2020
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:

Nombre del Procedimiento: Asignacion de

Carga Académica.

Unidad
Administrativa:

California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-16
Fecha: Diciembre de 2020
Area Responsable: Version: | 1.0
Coordinacion de
Estudios de Pagina: | 1de3

Subdireccion

Académica Licenciatura
T Eficientar la asignacion de docentes segun el perfil académico,
Objetivo: . - . .
disponibilidad horaria y evaluacion docente.
Aplica desde la propuesta inicial de docentes, nivelacion de
cargas académicas, solicitud de disponibilidad de horario y
Alcance: asignaciéon de los mismos.
Abarca a todos los docentes que imparten catedra en los
programas educativos de licenciatura que oferta la institucion.
Reglamento Interior de la Escuela Normal Superior del Estado
de Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada Lucero”, BOGE
Normas de Nam. 41, del 31/08/2020.
Operacion:

Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccion
Académica de la Escuela Normal Superior del Estado de Baja
California Sur “Profr. Enrique Estrada Lucero”, agosto de 2020.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-16
Nombre del Procedimiento: Asignacion de Carga Fecha: Diciembre de 2020
Académica. Version: | 1.0
Unidad Administrativa; éroeoe: dﬁ]ii%?\nzzblzl;u dios Pagina: | 2 de 3
Subdireccion Acadéemica de Licenciatura Tiempo: | 10 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcién de la Actividad Trabajo
Solicita a los Jefes de
Coordinacion de | Departamento Académico la | Formato de
1 Estudios de propuesta de carga académica | propuesta carga
Licenciatura. mediante un formato debidamente | académica.

descrito segun lo solicitado.
Recibe propuesta, realiza tabla
comparativa semestre actual vs
proximo semestre, revisando la
propuesta enviada, para hacer un

2 comparativo de horas tomando en | Tabla comparativa.
cuenta lo siguiente:
-Numero de horas actual.
-NUmero de horas propuestas.
-Disponibilidad de los docentes.
Presenta la tabla comparativa y se
revisa tomando en cuenta lo
siguiente:
-Numero de horas actual.

3 -NUumero de horas propuestas. Tabla comparativa.
-Disponibilidad de los docentes.
-Perfil académico de los docentes.
-Evaluacion docente del semestre
actual.
Realiza ajustes pertinentes a la
carga académica revisando o
siguiente:
-Numero de horas actual.

4 -NUmero de horas propuestas.
-Disponibilidad de los docentes.
-Perfil académico de los docentes.
-Evaluacion docente del semestre
actual.
Presenta a Direccion la propuesta

5 final de la carga académica para el Tabla comparativa.

semestre para su aprobacion.
Fin.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja California Sur. Clave del Procedimiento:
Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-16

Fecha: Diciembre de 2020

Nombre del Procedimiento: Asignacion de Carga Académica. —
Version: | 1.0

Area Responsable: Pagina: | 3de 3

Unidad Administrativa: . -, .
; s . Coordinacion de Estudios de
Subdireccion Académica Licenciatura Tiempo: | 10 dias habiles

Inicio

1 Solicita a los Jefes de
Mesa la propuesta de
carga académica.

Formato de Propuesta

de Carga Académica.

3

2 | Realiza tabla comparativa
del semestre actual vs
préximo semestre.

Tabla Comparativa

3

3 Presenta tabla
comparativa y realizar
analisis de la misma.

Tabla Comparativa

Y

4 Realiza ajustes
pertinentes a la Carga
Académica.

5 | Presenta la versidn final -
Termina
de la Carga para —
- Proceso
aprobacion.

Tabla Comparativa




Formato de propuesta carga académica

ESCUELA NORMAL SUPERIOR DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
PROFR, ENRIQUE ESTRADA LUCERO

-

33 FORIANDO EDUCADORIS. TRANSTORMARIMOS GENTRACIONES L -
CLAVE DF A INSTITUCION: OIMSUDOOI » Crave COT DIENLDNO22Z
PROPUESTA PLANTA DOCENTE QUE PARTICIPARA EN EL SEMESTRE IMPAR
COCLO ESCOLAR 2020-2021
Agosto - enero
Espafol | semestre
Tevno Yespertine
Curso Horas] Catedrabeo [a]
Créditos
Desarroko en la adolescencia [ACR AHzn Tanan Gpe. Castla Doudier
Proslemas Scaoecondmizos y pallicos de EACR Clauda Prez Luna
Wi
Hemamientas para ol anabss de la escuela y PR R Vima Goel Porez Jaz
comunidad
Inges BETE | Ama Angeina Vega Pérex
Inico de 4 comunicacon bisica
In¥ocucodn a @ ersefianza dof espaniol [T Gracel Carrlio Flores
Comprension y producodn de texos GRS | Fabok Margaria Negroie Coros
Lorguao y comuncaciin BETS | Sooksl od Resano Cories Lara

3
4niversario
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Tabla comparativa.

Escuela Normal Superior del Estado de Baja California Sur
Docentes de las Licenciaturas en Educacitn Secundaria,

Indusitn Educativa y Areas de Apoyo
Semesire [MPAR. Giclo Escolar 2020-2021

HORAS

[ - -
= . 3 SEM. ACTUAL
CORTES NEGRETE FABIOLA MARGARITA i 0
OE LOS SANTOS CALVILLO VALERMA 0 35 35
TITO FREDA 16 16
RUBY ENFIQUEZ FERALOZA 12 23 3s
ALVARADD ALVARET XOHITL YADIRA 16 16
ADAM DIAZ ERBA LIZETH 12 12
AGURRE S0TO GERMAN ANTONI 14 2 16
AFRECLA GARCIA YADIRA 28 z 30
AFRWIZL JOSE MAMUEL 18 18
PAREDES GALAN 0 [i]
BALTE MARIA YESENIA DEL PLAR 5 6
BOJORGUEZ AMADDR ARACELI [ [
CARRILLD FLORES GRACELA 12 28 Profr. EnTa. Sup TE "W TG A0
CASTILLA BOUTTIER AHTZIRI TANAIRY 32 [ 36
CASTRO JORDAN RIS GEORGMA 26 z 2B
CASTRO MEZA MDE 14 14
CORFALES IMZUMZA GULLERMO GFE. 8 [
CORTES LARA XDCHITL DEL ROSARID 30 z 32
CRUZ RIVERA ERBA VANESSA 12 2 14
FERMAMDEZ AVILES YASMM ELIZABETH 0 20 z 22
FUENTES AGUNDEZ BIANCA JADUERETH 16 16
GARZA SAMCHEZ EDUARDD 18 18
HARD RODAIGUEZ ROSA GFE. 18 18
HERMAMDEZ TORRES JOSE A DE . 10 10
HIGUERA ALBAREZ ELEA YAZMM 4 20 z 26
HIGUERA MARTINEZ JUAN MANUEL [ [
HIGUERA MIRANDA LLIAMA 34 ? 36
LARRETAMENDI LIS JESUS 12 12
LOBATO CARBALLD LIS FELFE 4 20 [ 28
LOFEZ CORTES REVNA OLVIA 4 4
LUCERD HIGUERA JAVER 18 18
MANRIIOET JOSE S 20 20
MANRIQUEZ QHLACHEA MARISSA a 35 35
MARTINEZ MARTREZ ARACELI 12 20 32
MEDINA LOPEZ MARCD 14 14
MENDOZA GULLARTE MARTHAD. 10 10
MORALES BARRERA AMELIA AIDE [i 20 2 22
MUSEZ MANCERA GASRIELA 22 22
FARAMO RAMREZ JOSE LIS 4 20 24
PEREZ LUMA CLALDIA 26 26
PEREZ TELLD SANCHEZ XOCHTL 4 4
PEREZ DIAS VIRMA GISSEL [i 20 Frar. Enza. Sup Asign "W Tpa. (@01 20
FREZAS VERA LUIS 26 26
RAMON CARDDZA 12 12
ROMERD DOMMGLUEZ AMA ENCARMACION 20 z 22
SANCHEZ MEZA TALPA, [ [
SANDOVAL LUCERD MAYRA GABRELA 16 [ 20
SARIANA ARIAS ROBERTD CARLOS 10 10
VEGA PEREZ ALMA ANGELIMA 22 22
ROMERD VALENZUELA VICENTE 22 z 24
MELISA ESFID 10 10
ESTRADA BARAJAS IVONME VIRIIANA, 10 10
666 113 140 34 28 a71
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Subdirecciéon Académica

Departamento Académico por Especialidad

Reuniones de Academia

La Paz, Baja California Sur, Diciembre de 2020
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-17

Nombre del Procedimiento: Reuniones de Fecha: Diciembre de
Academia. ' 2020
Unidad Version: | 1.0

Administrativa:
Subdireccion

Area Responsable:
Departamento Académico

por Especialidad Pagina: | 1de3

Académica
Optimizar la organizacion y funcionamiento de la academia
a través de la participaciéon profesional, con la finalidad de

Objetivo: gue se analicen experiencias y se generen propuestas que
permitan mejorar las diversas formas de ensefianza para
coadyuvar en la optimizacion del proceso didactico.
Aplica desde el oficio para reunion de academia para cada

Alcance: docente, organizacién de las distintas actividades con los

' alumnos, toma de acuerdos y seguimiento de las mismas.

Reglamento Interior de la Escuela Normal Superior del
Estado de Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada
Lucero”, BOGE Num. 41, del 31/08/2020.

Normas de

Operacion:

Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccion
Académica de la Escuela Normal Superior del Estado de
Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada Lucero”, agosto
de 2020.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Pro?:fgllifn(ijeeéto
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-l?I
Nombre del Procedimiento: Reuniones de Fecha: gcl)czlgmbre de
Academia. Version: | 1.0
Area Responsable: Péagina: |2 de3
Unidad Administrativa: | Departamento
Subdireccion Académica | Académico por Tiempo: | 1 dia habil
Especialidad

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Jefe de Solicita por medio de oficio a los
1 Departamento docentes, su asistencia a -
g L . Oficio.
Académico por reunion de academiay lo
Especialidad. entrega a Prefectura
Entrega personalizada a cada _ o
5 docente que llega al reloj ]Qopla Oclie oﬂm%_gon
Prefectura. checador, para asi dejarle Ifma - de recioido.
firmada una copia de recibido.
Realiza recordatorio a docentes
Jefe de via llamada telefénica un dia
3 Departamento | antes de la reunion y aprovecha
Académico por | para confirmar la asistencia.
Especialidad.

Fin.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja California Sur Clave del Procedimiento:
“Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-17
Fecha: ici
Nombre del Procedimiento: Reuniones de Academia. — Diciembre de 2020
Version: | 1.0
ndad dmiisratve | Ses et | pagne | 5des
Subdireccion Académica Especialidad Tiempo: | 1 dia habil
Jefe de Departame_nt_o Académico por Prefectura.
Especialidad.
Inicio
\ 4
So_hqta por medio de 2 Lleva el oficio a
oficio a los docentes
» prefectura para su

Su asistencia a reunion
de academia.

Oficio

entrega.

v

Recuerda a los
docentes via llamada
telefénica un dia antes

de la reunion.

Registra llamada
telefonica.

Termina
Proceso

Copia de oficio con

firma de recibido.
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Oficio de convocatoria a reunion

Lunes 21 de septiembre de 2020

MTRO.

DOCENTE DE LA LICENCIATURA EDUCACION PRIMARIA
INDIGENA CON ENFOQUE INTERCULTURAL BILINGUE
PRESENTE

Por este medio se le convoca a participaren la primerareunion de academiadel ciclo
escolar2020 - 2021, que se llevara a cabo el dia 6 de octubre a las 10:00 a.m. a través
de laplataforma digital zoom para lo cual se le envia las claves correspondientes ID de
reunion 79474894035y codigo de acceso 2b5AZS.

Se recomienda ser puntual y tener presentes las evidencias de planeacion docentes
y evaluacion diagndstica de sus estudiantes.

En espera de una respuesta positiva agradezco su atencion y reitero a usted mi
consideracion mas distinguida, deseandole un afio de éxito profesional.

ATENTAMENTE

MTRA.MARIADE LOS ANGELES RODRIGUEZ MEDINA
DEPTO. ACADEMICO DELICENCIATURAS DEEDUCACION
INTERCULTURAL BILINGUE E INDIGENA CON ENFOQUE
INTERCULTURAL BILINGUE

c.c.p-- Lic. Cesar Alfredo Rios Calderén/Subdirector Académico de La Escuela Normal Superior Del Estado De Baja California Sur
Archivo
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Agenda de trabajo

AGENDA DE 1RA. REUNION DE ACADEMIA 2020

Bienvenida

Pase de lista

Encuadre dela reunion

Presentacion de formato de planeacion didactica
Probleméticas presentadas con el trabajo en plataformas
digitales

Evaluacion diagndstica

7. Asuntos generales

a s wbdpE

o
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Calendario anual de reuniones

) GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNILA SUR
\ SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
ESCUELA NORMAL SUPERIOR DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR A .
“PROFR. ENRIQUE ESTRADA LUCERO” L J
CALENDARIO ANUAL DE ACTIVIDADES ACADEMICAS -

Ci1cLO ESCOLAR 2020-202 1

AGOSTO 2020 NOVIEMEBRE 2020 I

SEPTIEMBRE 2020

23 U FEUAS Y G (A | v S D ) PIos G O B ] v S D L M M J v S D L M M J V sl

[ | | | [ 1 | [+]2]s] |+
2|3lals|sl7]s als|lel7]8]o]n0 8| olt0]11]12]13]1a
9 10| 11]|12]13]14]1s 11213 1al1s 16|17 |15 W 17| 18] 19 20 21
16 |78 e 20 2| 22 1819 | 20| 20 | 22 [ 26 | | 22| 23] 24| 25| 26 N2 28
23 |l2a |25 | 26 |27 | 28| 20 25| 26| 27| 2 IEM 30| 31 | | 20 B}
30 [

DICIEMERE 2020 MARZO 2021

L MM J V s D L M M J V S
| |1]2]3]4]s EEES [1]2]3]a]|s]s
6|7 |8|olw]|1]2 3*9 7189 l10]11]12]13
1314|1516 17| 18| 19| [10] 1112 13]14]15] 16 14 B0 16| 17] 18| 19| 20
2 [ | | R 21| 22| 23 [N 25 |IB6Y] 27
27? | 2 | 25 M 27 | 28 [F28H] 30 2

| | [ ] 3 || |

ABRIL 2021 MAYO 2021 JULIO 2021
3 > U FIERS Y G R NS B LM e v S DL MM VTS
3 [ L | |+ | | | |12l
N EINEIENFE - EREAN a|s|e|7|s 0
11213 ]14]15]16] 17 9 10|11 |12]13]14]1s 112131415 18] 17
1819 20|21 | 22|23 24| [16] 17|18 ] 10 21 | 22 13|19|20|21|22F24
25| 26 | 27 | 28 | 20 [0 23| 24 | 25| 26 | 27 [BEBH] 29 25| 26|27 | 28] 20 30| 31
sofa] [ [ [ | I

P eny AT Letths V Congreso ional de igacion e ion Educativa Suspension de labores

Curso Propedéutico y de induccion Consejo técnico escolar Vacaciones

Inicio de semestre escolar Reuniones de academia y de tutorias Fin del ciclo escolar 2020-2021

Cierre de semestre escolar Sesiones H. Comisién de titulacion

Evaluacién del desempefio docente Examenes recepcionales
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Subdireccion Académica

Departamento Académico por Especialidad

Ejecucion de la Planeacion Docente de un Curso o Asignatura

La Paz, Baja California Sur, Diciembre de 2020
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:

California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-18
Nombre del Procedimiento: Ejecucion de la Fecha: Diciembre de
Planificacion Docente de un Curso o Asignatura. "~ | 2020
Unidad Area Responsable: Version: | 1.0
Administrativa: Departamento
Subdireccion Académico por Pagina: | 1de3
Académica Especialidad
Verificar por medio de un muestreo al azar que el 25%
de los docentes cumplan con la implementacion de la
Objetivo: planificacion docente de los cursos o asignaturas que
semestralmente se ponen en marcha en los distintos
programas educativos que se ofertan.
Aplica a todas las areas de la Escuela Normal Superior.
Alcance:
Reglamento Interior de la Escuela Normal Superior del
Estado de Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada
Lucero”, BOGE Num. 41, del 31/08/2020.
CN)greTgsi édne: Manual Especffico de Organizacién de la Subdireccion

Académica de la Escuela Normal Superior del Estado de
Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada Lucero”,
agosto de 2020.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-18
Nombre del Procedimiento: Ejecucion de la Fecha: Diciembre de 2020
Planificacion Docente de un Curso o Asignatura. Version: | 1.0
Area Responsable: | Pagina: 2de3
Unidad Administrativa: Departamento
Subdireccion Académica | Académico por | Tiempo: | 10 dias habiles
Especialidad

Descripciéon de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Recibe oficio de autorizacion del AC,:J s€ d?! oficio (;jel
1 Docente o proyecto de planificacion docente ad or|z?c:|on de
catedratico. del curso o asignatura a trabajar proyecto €
durante el semestre planificacion
' docente.
Jefe de Selecciona de manera aleatoria, los
5 Departamento cursos que seran verificados vy | Instrumento de
Académico por aplica el instrumento a una muestra | verificacion.
Especialidad. representativa.
_Superwsa y registra, apoya_c]o del Instrumento de
3 instrumento de supervision vy Supervision
acompafamiento, la P I y
. s acompafiamiento.
implementacion de la PD.
Emite el informe de resultados a los | Acuse del oficio del
docentes/catedraticos, a partir del | informe del
4 andlisis del instrumento de | seguimiento a la
seguimiento a la implementacion | implementacion de
de la PD, la PD.
Verifica la implementacion de las
acciones de mejora, en caso de
aplicar.
5 Instrumento de
verificacion.

Fin.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja California Sur Clave del Procedimiento:

“Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-18
Nombre del Procedimiento: Ejecucion de la Planificacion Fecha: Diciembre de 2020
Docente de un Curso o Asignatura. Version: | 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: Pagina: | 3de 3
Subdireccién Académica Departamento Academico por - . dias habil
Espec|a||dad T|emp0 10 dias habiles
Docente o Catedrético. Jefe de Departamento Académico por Especialidad.
Inicio
\ 4
1 Recibe notificacion de 2| Verifica la implementacion
autorizacion del proyecto de » de la Planificacion Docente
planificacion docente. con alumnos.

Instrumento de

Acuse del Oficio de

Autorizacién del Proyecto Verificacion.

3

de Planificaciéon Docente.

3 | Supervisa la implementacién
de la Planificacion Docente
con instrumento de
observacion.

Instrumento de
Supervision y
Acompafamiento.

v

4| Notifica del seguimiento a la
implementacion de la
Planificacion Docente y en
caso de mejoras, definir
acciones a llevar a cabo.

Seguimiento a la
Implementacion de la

Planificacién Docente.

\ 4

Verifica la implementacion
de las acciones de mejora,
en caso de existir.

Instrumento de
Verificacion.

Termina
Proceso
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Subdirecciéon Académica

Departamento Académico por Especialidad

Elaboracion de la Planeacion Docente de un Curso o Asignatura

La Paz, Baja California Sur, Diciembre de 2020
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-19
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de la . Diciembre de

S . Fecha:
planeacion docente de un curso o asignatura. 2020
Un'dad Area Responsab'e: VeI'SiénZ 1.0
Administrativa: Departamento
Subdireccion Académico por | Pagina: | 1de4
Académica Especialidad

Organizar de manera coherente lo que se pretende
lograr con los estudiantes en el salén de clases y
optimizar el proceso de ensefanza. Ello implica tomar

Objetivo: . : )
decisiones previas al desarrollo del curso o asignatura
sobre qué es lo que se aprenderd, para qué se hardqy
como se puede lograr de la mejor manera.

Aplica a la Subdireccion Académica, Departamento
. Académico por Especialidad, Docentes y Catedraticos.
Alcance:
Reglamento Interior de la Escuela Normal Superior del
Estado de Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada
Normas de Lucero”, BOGE Num. 41, del 31/08/2020.
Operacion:

Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccion
Académica de la Escuela Normal Superior del Estado de
Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada Lucero’,

agosto de 2020.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:
California Sur “Prof. Enrique Estrada PROC-ENS-19 '

Lucero”

. , _ Diciembre de
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de la | Fecha: 2020
planeacién docente de un curso o asignatura. P

Version: 1.0

Unidad Area Responsable: | pggina: 2de4
Administrativa: Departamento
Subdireccion Académico por Tiempo: {15 dias habiles
Académica Especialidad

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
1 Docenﬁe_o Recibe la asignacion  como | acyse del oficio
Catedratico docente del curso o asignatura.
Recibe el horario individual de | Acuse asignacion
2 trabajo. de horario.
Jefe de Realiza reunion de academia | Acta de la reunion
3 Departamento y hace entrega de los insumos | de academia.
Académico por necesarios.
Especialidad.
Elab_o_ra _,el proyecto de Proyecto de
4 Docente o planificacion docente con base lanificacion
Catedratico. a criterios y lineamientos del Socente
Curso o asignatura.
Acuse del oficio
Jefe de : :
Recibe y revisa el proyecto de | de entrega de la
Departamento o T C o
5 g planificacion docente del curso | planificacion
Académico por ;
Especialidad 0 asignatura con base a docente.lnfqrme
' instrumento de revision. de cumplimiento
Analiza el proyecto de | Acuse de
planificacién docente y en caso | acciones
6 e ) : o
de existir mejoras, define | planificadas de
acciones para llevarlas a cabo. | mejora.
Verifica el proyecto de
7 planificacion docgntg de Informe
acuerdo con criterios y
lineamientos vigentes.
Coordinacion de Valida y Autoriza el Proyecto | Proyecto de
8 Estudios de de Planificacion Docente del | Planificacion
Licenciatura. CUrso o asignatura. Docente validado.
Notifica autorizacion para la
Docente o ejecucion del proyecto de N
9 Lo planificacion docente. Acuse del oficio
Catedratico

Fin.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento:

“Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-19
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de la Planeacion Fecha: Diciembre de 2020
Docente de un Curso o Asignatura. Version: | 1.0
Unidad Administrativa: égiirliaerigr?tgszg;%:émico por Pagina: | 3de 4
Subdireccion Académica Especialidad Tiempo: 15 dias habiles

Docente o Catedratico. por Especialidad.

Jefe de Departamento Académico

Coordinacion de Estudios de

Licenciatura.

Inicio ‘

A 4

1| Recibe la asignacion 3
como doc_ente del curso » Reunion de academia.
0 asignatura. J
— Acta de la reuniéon
A<_:use (_jfal oficio de de academia.
asignacion de carga —
académica.
5 |Recibe y revisa el proyecto de
; planificacién docente del
2 Recibe el horario curso o asignatura con base a
individual de trabajo instrumento de revision.

como docente del curso
0 asignatura.

Acuse del oficio de
asignacion de horario.

Acuse del oficio de
entrega de la
planificacion docente.

Informe de
cumplimiento.

3y

4 Elabora el proyecto de
planificacién docente con
base a criterios y

lineamientos del curso o *
asignatura. 6 Analiza el proyecto de
Proyecto de planificacién docente y en
planificacién docente caso de existir mejoras, define
del curso o asignatura. acciones a lleva a cabo.

Acuse de Acciones
Planificadas de Mejora.

v
7 Verifica el proyecto de

planificacion docente del curso
0 asignatura.

Informe.

Valida y autoriza del
proyecto de planificacion |
docente del curso o
asignatura.

Proyecto de
planificacién docente
validado.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja California Sur Clave del Procedimiento:
“Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-19
Nombre del Procedimiento: Elaboracién y Entrega de la Fecha: Diciembre de 2020
Planificacion Docente de un Curso o Asignatura. Version: 1.0
. N o Area Responsable: Pagina: 4de 4
gngéad Ad,m'R'Stéa}t'\./a' Departamento Académico por J - —
ubdireccion Academica Especialidad Tiempo: | 15 dias héabiles
Docente o Catedratico. Jefe de Departame.ntq Académico Coordlnaplon dp Estudios de
por Especialidad. Licenciatura.

9| Notifica la autorizacion del
proyecto de planificacion

docente.
Acuse del oficio
\ 4

Termina ‘
Proceso
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oficio de asignacion de carga académica

ESCUELA NORMAL SUPERIOR DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
“PROFR. ENRIQUE ESTRADA LUCERO
“FORJANDO EDUCADORES, TRANSFORMAREMOS GENERACIONES” BAJA CALIFORNIA SUR

SECRETARIA OE EDUCACION POBLICA

CLAVE DE LA INSTITUCION: O3MSUO0003] « CLAVE CCT 03ENLO002Z

ENS/D/SA/2018-2019
La Paz, BCS, Julio 11 del 2019

CATEDRATICO
Presente

En virtud de estar préximos a iniciar las actividades correspondientes al semestre impar Ciclo
Escolar 2019-2020, de la manera mas atenta me permito informarle que ha sido seleccionado(a)
para que participe como Catedratico(a) de esta Escuela Normal Superior con un total de 20 horas
de trabajo asignadasy distribuidas de la siguiente manera:

ASIGNATURA HRS | GRUPO
Motricidad y aprendizaje 4 L.E.E. Auditiva ylenguaje “A” V
Motricidad y aprendizaje 4 L.E.E. Auditiva ylenguaje “B” V
Herramientas para laobservacidon y analisis de practicas en educacién especial 4 Inclusién Educativa | “A”
Planeaciény evaluaciéon de la ensefianza y el aprendizaje 4 Inclusién educativa Il “A”
Planeaciény evaluaciéon de la ensefianza y el aprendizaje 4 Inclusién educativa Il “B”

Le informo que dicha asignacion podra tener modificaciones de acuerdo a las necesidades
organizativas de nuestra Institucion.

Seguro de contar con su disposicion y compromiso en el cumplimiento de la tarea encomendada,
aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

ATENTAMENTE
“Forjando Educadores, Transformaremos Generaciones”

Mtro. César Alfredo Rios Calderén
Subdirector Académico

C.c.p. Archivo/Minutario

A
A 1976-2018

A niversario

CP. 23085, La Paz, B.C.S.




BAJA CALIFORNIA SUR SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA 1.7
ESCUELA NORMAL SUPERIOR L.,_ J

s S = P R~ ) P T S P e N
Haein lo. Calidad db los (Fercicics Celutatioss g b (Saiticn Fndtteional, Wn G regecte Sagrade ds SWgera Gexmanenss

CICLO ESCOLAR 2019 - 2020

GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR %

ACTA DE REUNION ACADEMICA

Acta No. Fecha- Horanio de A Horas
Profesores que asistieron]
ORDEN DEL DIA

114



%]

Proyecto de planificacion docente del curso o asignatura.

|

CURSO PERIODO SEMESTRAL

SEMESTRE SEMANA DE EVALUACION

ESPECIALIDAD CATEDRATICO (A)
PROPOSITO DEL CURSO

COMPETENCIAS DEL PERFIL DE EGRESO A LAS QUE CONTRIBUYE EL CURSO

ESTRUCTURA DEL CURSO

ORIENTACIONES PARA EL APRENDIZAIE Y ENSENANZA

EVALUACION

EVIDENCIAS

UNIDADES DE APRENDIZAJE

COMPETENCIAS A LAS QUE CONTRIBUYEN LAS UNIDADES DE APRENDIZAJE

PROPOSITOS DE LAS UNIDADES DE APRENDIZAJE

CONTENIDOS
Unidad | Unidad 11 Unidad m

CRITERIOS DE EVALUACION
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Acuse de oficio de planeacion

La Paz BCS, 28 de febrero de 2020

Mtro. Gaspar Armando Romo Osuna
Jefe de Mesa Técnica de espafiol
PRESENTE

MI ESTIMADO LIC. GASPAR ARMANDO ROMO OSUNA, ADJUNTO REMITO A USTED
LAS PLANEACIONES DE VARIACION LINGUISTICA Y LA EDUCACION EN EL DESARROLLO
HISTORICO DE MEXICO I, NO SIN ACOTAR QUE LA PRIMERA ME LLEVO UN TIEMPO
PRECIOSO QUE SIN DUDA ALGUNA HE QUITADO A LA SEGUNDO QUE ESTARE TRATANDO
DE PERFECCIONAR EN FECHA PROXIMA.

EN LA PRIMERA ADJUNTO ALGUNAS RUBRICAS QUE, AUNQUE SE UTILIZAN EN LA
SEGUNDA NO VAN AGREGADAS.

Atentamente

Lic. Maria Magdalena Valenzuelg|
Catedratica de la asignatura Variacion Lingtistica de la Licenciatura en Espaiiol

116



Subdirecciéon Académica

Departamento Académico por Especialidad

Medicion del Nivel de Satisfaccion de la Puesta en Marcha de la Planificacion
Docente

La Paz, Baja California Sur, Diciembre de 2020
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero”

Clave del Procedimiento:
PROC-ENS-20

Nombre del Procedimiento: Medicion del nivel
de satisfaccion de la puesta en marcha de la

planificacion docente.

Diciembre de

Fecha: 2020

Unidad

Area Responsable: Version: | 1.0

Administrativa: Departamento

Subdireccion Académico por Pagina: | 1de3

Académica Especialidad
Identificar el nivel de satisfaccion de la puesta en marcha
de la planificacién docente como responsable del curso

Objetivo: 0 asignatura a trabajar durante el semestre, para la toma
de decisiones en cuanto la actualizacion y capacitacion
de los catedréticos.

Alcance: Aplica a todo el personal docente de la Escuela Normal
Superior.
Reglamento Interior de la Escuela Normal Superior del
Estado de Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada
Lucero”, BOGE Num. 41, del 31/08/2020.

Normas de

Operacion:

Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccion
Académica de la Escuela Normal Superior del Estado de
Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada Lucero’,
agosto de 2020.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-20
Nombre del Procedimiento: Medicion del nivel | Fecha: | Diciembre de 2020
de satisfaccion de la puesta en marcha de la Version: | 1.0
planificacién docente. i
Unidad Area Responsable: Pégina: | 2 de 3
Administrativa: Departamento
Subdireccion Académico por Tiempo: | 15 dias habiles
Académica Especialidad
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Actividad DocumenFo de
Trabajo
Jefe de Recibe el oficioc de la o
Departamento calendarizacion de la evaluacion Acuse del oficio
1 Académico por al desempeno docente y firma | de
o de recibido como responsable | calendarizacion
Especialidad. | ge| curso o asignatura trabajado
durante el semestre.
Coordina} la aplicacion de la | |nstrumento  de
evaluacion  del  desempefo | aoyajuacién al
docente, por parte del alumno. ~
desempefio
2 El alumno contesta el
instrumento  de evaluacion al | docente  resueito
desempefio docente segun el | por el estudiante.
calendario de aplicacion.
Coordina la aplicacion de la
autoevaluacion al glqcente. Instrumento de
El docentg/Catedratlco contesta autoevaluacion
3 el instrumento de
autoevaluacién para la medicion | del docente
de la satisfaccion, segun el
calendario de aplicacion.
] Resultados de la
Subdireccion Entrega _observamones Y'| evaluacion al
L recomendaciones al docente. -
4 Académica. desemperfio
docente.

Fin.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja California Clave del Procedimiento:

Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-20
Nombre del Procedimiento: Medicion del Nivel de | Fecha: Diciembre de 2020
Satisfaccion de la Puesta en Marcha de la Planificacién .
Docente. Version: | 1.0
Area Responsable: Pagina: | 3de 3
Unidad Administrativa: Departamento
Subdireccién Académica Académico por Tiempo: | 15 dias habiles
Especialidad

Jefe de Departamento Académico por Especialidad

Inicio

1 | Recibe la calendarizacion de la evaluacién
al desempefio docente

Acuse del Oficio de
Calendarizacion de la Evaluacion
al Desempefio Docente.

2 Aplica la evaluacion del desempefio
docente, por parte del alumno.

Instrumento de Evaluacion al
Desempefio Docente resuelto
por el Estudiante.

3 . ‘.
Aplica la autoevaluacion al docente.
Instrumento de Autoevaluacion
del Docente.
4 Entrega de observaciones y

recomendaciones al docente.

Resultados de la Evaluacion al

Desempefio Docente.
Termina
Proceso
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Acuse del oficio de calendarizaciéon de la evaluacién al desempefio docente

-_ ESCUELA NORMAL SUPERIOR DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNLA SUR '
3 - "PROFR. ENRIQUE ESTRADA LUCERO
“FORJIANDO EDUCADORES, TRANMSFORMAREMOS GENERACIONES" 5 unc;..wgm.usue !

Ui

CLAVE DE LA lNST!TUCION O3MbUOOO3j - CIAVE CCT 0.5ENLOOOZZ

La PazB.C. sur,Noviembre 21 de 2018

Asunto.- Calendarizaciénevaluacion docente

C. PROFR. CESAR ALFREDO RIOS CALDERON

SUBDIRECTOR ACADEMICO DE LA ESCUELA NORMAL SUPERIOR
DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

"PROFR. ENRIQUE ESTRADA LUCERO

PRESENTE.-

Por medio del presente, informo a usted lascalendarizacién por grupo asi como fechas en las que
sellevarda cabo la primera evaluaciéon docente a los catedraticos del cicloescolar2018-2019, de
las licenciaturas de la Escuela Normal Superior del Estado de Baja California Sur "Profr, Enrique
Estradalucero",enla ciudaddela Paz.

Sin otro particular, sirva la presente para enviarle mis mas finas consideraciones.

ATENTAMENTE (ESCOELR: NORN AL

A

! .
OEL EJTADG nF o
Y=Yats b al

_ _ - [; b MOV 2450 £

Mtra. Martha Julieta Espin a Trasvifia !i 3 i i
] f i

i Iﬁmw...,_, . R

i e A

-
f SUBDIREC CCION ACH
-“B‘E--

I Er e

Responsable del Departa  nto de Desarrollo profesional Docente

C.c.p. M.C. S. Selina Zavala Ruiz.- Subdirectora administrativa de ka Escuela Normal Superior

C.c.p. M.C. Melisa Cruz Vizcaino.- Coordinadora de Estudios de Licenciatura

C.c.p. M.C. Gaspar Armando Romo Osuna, Responsable de ia Mesa Técnica de Ciencias, Espafiol e Inglés

C.c.p. LIC. Maria isabel Ledn Cota, Responsable de la Mesa Técnica de Educacion Especial

C.c.p. LIC. Gerardo Uriel Martinez Verdugo, Responsable de la Mesa Técnica de Telesecundaria, Matemdticas y Ciencias Sociales

1976-2018
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Instrumento de Evaluacion del Desempefio Docente

DOCENTE:
GRUPO:
ASIGNATURA:
SEMESTRE:
Dimension |Indicador ||5_|D|£| Elm

Autoevaluacion
Alumno

|¢Tuve un desemperio adecuado en |a asignatura impartida por el profesor?

| ) T

|¢Asisti a todas las sesiones del curso?

]

|¢Llegué puntualmente a todas las sesiones y permaneci en ellas hasta el final de cada sesion?

oo Jee Jlflr—Jfs ]

|¢Realicé todas las actividades y entregué todos los trabajos solicitados por el profesor?

=
[=]
=]
=
=

|(;Domina el profesor los contenidos de la materia que ensefia?

BEEE

|¢;EI profesor es ardenado en la exposicion de los temas?

rte][](s Jo

|g_;EI profesor sigue una secuencia logica en el orden de los temas del curso?

| E T

l12]fs] |

e Jf7]l |

L o ||| o] ]
(<= | K<ep | Nda ] ) Hia] | Rdol | Hda] | Rdia] | Nia]

@
o
B
o

AE e

9

14
2 ]le ]
15

[+ [FI | 5]
(=] w

[¥%)
w

participacion del
alumno en clase

Competencia |¢;Pr0cura el profesor relacionar los nueves conocimientos con lo visto anteriormente?
docente — — - - - -
|¢;EI profesor verifica al término de las sesiones si los alumnos han comprendido lo estudiado?
|¢;Es claro el profesor en sus exposiciones?
¢ Se utilizaron medios gréficos, audiovisuales o informaticos variados y adecuados para apoyar el 17
aprendizaje de la asignatura?
|g,Cump|e el profesor el horario establecido de clase?
|¢;Dernuestra respeto el profesor a los juicios y opiniones de los alumnos? ||1 5|
Atencion y - — - — — - — -
dedicacion al ¢ Promueve la creacion de un clima propicio para el aprendizaje que incluye los ambitos de las relaciones 19
interpersonales y el manejo de grupo?
alumno
|¢;EI profesor brinda una atencion individual a los alumnos que la solicitan?
|¢;Trata respetuosamente a todos los estudiantes?
Fomento a la |g,Pr0mueve el profesor la participacion de los alumnos en la elaboracion y exposicion de los temas?

[¥5)
w

|¢;Moliva el profesor a los alumnos para preguntar y participar en clase?

Ca
w

|g_',|mpu|sa el profesor el trabajo en grupo?

7]l ]

[¥%)
w

|¢cheﬂla el profesor el didlogo, la reflexion y el debate sobre los temas tratados?

Jlrol[13] ]

|¢;Da a conocer el profesor los criterios de evaluacion y programa de la materia al inicic del periodo?

l13]f1]l« ]

[ R R = =
(<= | R<ap | R<o ] | Ria] | Rda ] | Kda]

(]

9

Idoneidad y
ob19|twwc§gd dela |¢;Las evaluaciones parciales se realizan de acuerdo a los criterios establecidos al inicio del periodo?
evaluacion
|<;Enlrega el profesor con oportunidad los resultados de las evaluaciones parciales?
|g,|nforma el profesor a los alumnos sobre los problemas detectados en las evaluaciones parciales?
¢ Distribuye el profesor adecuadamente el tiempo y las actividades para cumplir todos los objetivos del curso
y o unidad de ensefianza aprendizaje?
Planeacion — — - — -
¢El profesor demuestra conocimiento y puesta en practica de acciones metodolégicas dispuestas para el
proceso de aprendizaje de las/los alumnos?
Asiduidad y |5,EI profesor asiste a las sesiones programadas?
Puntualidad
|¢EI profesor inicia y termina con puntualidad las sesiones programadas?
Percepcion |(;Hasta el momento, usted considera que se han logrado los objetivos en el curso?
ggzan!gzlﬁo |¢Considera muy importante para su formacion lo aprendido en la unidad de ensefianza aprendizaje?
Docente |¢;Cc')mo evaluaria globalmente el desempefio de su profesor?

|“ 5= Excelente 4= Bien 3= Mas o menos bien 2= Malo 1= Pésimo

|Porcemaie de alumnos encuestados:
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AUTOEVALUACION

Medicion del Nivel de Satisfaccion de la Puesta en Marcha de la Planificacion Docente

Este instrumento tiene como propodsito ayudar a que usted realice un proceso de autocritica acerca

de sus competencias docentes para identificar las fortalezasy areas de oportunidad

INSTRUCCIONES: a continuacion, seleccione la respuesta que considere se asemeje mds a su
autocritica respecto a la frecuencia en la que realiza las practicas asociadas a cada competencia

docente. Considere la siguiente escala:

1. Nunca. 2. A veces. 3. Ocasionalmente. 4. Frecuentemente. 5. Casi siempre. 6. Siempre.

Competencia
Docente

Pregunta

Nunca

A
veces

Ocasional
mente

Frecuente
mente

Casi
siempre

Siempre

Planeacion de las
clases. Planear
clases
considerando el
enfoque de
competencias,
para el

logro de
aprendizajes.

Organicé lasecuencia delas
actividades de acuerdo al
tiempo del curso.

Preparé con anticipacién
los materiales educativos
de lasclases.

Planeé la estrategia de
ensefianza-aprendizaje
para promover el estudio
de situaciones reales o
simuladas.

Determiné los criterios de
evaluacién considerando
los elementos de la
competencia

Estableci mecanismos para
asegurar que los productos
y desempeios de los
alumnos cumplan con los
requisitos establecidos.

Incorporé innovaciones
orientadas al logro de los
aprendizajes  de los

estudiantes.

Tomé en cuenta los estilos
de aprendizaje  para
plantear las actividades.

Utilicé tecnologiacomo
apoyo a las clases.

Realicé actividades que
permitieron a los alumnos
poner en practica los
contenidos.

Realimenté el desempefiio
de los alumnos durantelas
clases.
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Resultados generalesde
Evaluacion del Desempefio Docente
DOCENTE:
GRUPO: LICENCIATURA EN ENSENANZA Y APRENDIZAJE DEL ESPANOL EN EDUCACION SECUNDARIA
ASIGNATURA:
SEMESTRE:

rlmonslén findicador E_ 1B 1B 12][]Ne Contestél[Total
¢ Tuve un desempeno adecuado en la asignatura impartida por el profesor? E @E 7 39
Autoevaluacion  |[&Asisti a lodas las sesiones del curso? I e[l 39
Alumne ¢ Llegué puntualmente a todas las sesiones y permaneci en ellas hasta el final de cada sesion? E E]E”El 7 39
¢ Realicé todas las actividades y entregué todos los trabajos solicitados por el profesor? E @@ 7 39
. Domina el profesor los contenidos de la materia que ensefia? ][] [l[z 39
¢ El profesor es ordenado en la exposicién de los temas? E IE”E' 7 39
IL;E\ profesor sigue una secuencia logica en el orden de los temas del curso? EE@@E 39
Competencia [¢Procura el profesor relacionar los nuevos conocimientos con lo visto anteriormente? [12][15][5 J[o][e][7 39
docente |;_E\ profesor verifica al término de las sesiones si los alumnos han comprendido lo estudiado? E E E@@ 7 39
¢ Es claro el profesor en sus exposiciones? E 115] a@@ 7 39
2 Se utilizaron medios graficos, audiovisuales o informaticos variados y adecuados para apoyar el Al alloll7 29
aprendizaje de la asignatura? 17
¢, Cumple el profesor el horario establecido de clase? E E EIE E 7 39
[cDemuestra respeto el profesor a los juicios y opiniones de los alumnos? EEEEEE 39
Atencion N — — = 1
dedicaciéﬁ al F;Promueve la creaciéon de un clima p'r’cplma para el aprendizaje que incluye los ambitos de las relaciones 15 EIE E“? 29
alumno interpersonales y el manejo de grupo? L]
¢ El profesor brinda una atencién individual a los alumnos que la solicitan? E 117} Z"I |§| 7 39
. Trata respetuosamente a todos los estudiantes? [3][4l[5 ] l[el[7 39
Fomento a la ¢ Promueve el profesor la participacion de los alumnos en la elaboracion y exposicién de los temas? E E EE El 7 39
P?ﬂicipaciéﬂl del |[; Motiva el profesor a los alumnos para preguntar y participar en clase? AR IAERIE 39
alumno en clase L
¢Impulsa el profeser el trabajo en grupa? [AE7IE ][l [7 39
¢ Fomenta el profesor el didlogo, la reflexidn y el debate sobre los temas tratados? @ El EE |§| 7 39
Idoneidad y |_LDa a conocer el profesor los criterios de evaluacion y programa de la materia al inicio del periodo? E 14 ZIE m 7 39
2553:‘:2: de la |[;Las evaluaciones parciales se realizan de acuerdo a los criterios establecidos al inicio del periodo? F1bslE MR 39
¢ Entrega el profesor con oportunidad los resultados de las evaluaciones parciales? E EI EE El 7 39
¢Informa el profesor a los alumnos sobre los problemas detectados en las evaluaciones parciales? E E ZIE @r? 39
; Distribuye el profesor adecuadamente el tiempo y las actividades para cumplir todos los objetivos del curso
N - P 8 [|16]|6 ||2 7 39
c unidad de ensefianza aprendizaje?
Planeacion = —— = — =
& El profesor demuestra conocimiento y puesta en practica de metod para el s [|1sl]11]|o 7 39
proceso de aprendizaje de las/los alumnos?
Asiduidad y ¢ El profesor asiste a las sesiones programadas? E E ZIE E 7 39
Puntualidad
I_LE\ profesor inicia y termina con puntualidad las sesiones programadas? E E EIE El 7 39
Percepcion E,Hasla el momento, usted considera que se han logrado los objetivos en el curso? E EI 10| E El 7 39
gleosbe?':wgg:io ECD“SIdErE muy importante para su formacion lo aprendido en la unidad de ensefanza aprendizaje? E E.E @E 39
Docente [¢Cémo evaluaria globalmente el desempefio de su profesor? 2 [19][e J[ol[e][7 39
|[ 5= Excelente 4= Bien 3= Mas o menos bien 2= Malo 1= Pésimo |[ERIKA LIZETH ADAN DIAZ ]
Porcentaje de alumnos encuestados: ||SZ.05%

DIMENSION  Puntuacién ptima Puntuacién obtenida Porcentaje obtenido
Competencia docente 35 29.13 83.23

Atencioén y dedicacién al alumno 25 19.69 78.76
Fomento a la participacién del alumno en clase 20 16.91 84.55
Idoneidad y objetividad de la evaluacién 20 15.94 79.70
Planeacion 10 7.78 77.80

Asiduidad y Puntualidad 10 7.25 72.50

Percepcion Global del Desempefio Docente 15 11.84 78.93

NOoO u b~ WwWwN PR

Evaluacién del Docente
35 & -
@ Optima
30 - Obtenida
25 @
20 = S.
15 &
10 & Py
5
1 1 1 1 1 1 1
Competencia Atencidn y Fomento a la Idoneidad y Planeacidn Asiduidad y Percepcidn
docente dedicacidn participacidn objetividad Puntualidad Global
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Subdirecciéon Académica

Departamento Académico por Especialidad

Organizacion de las Actividades Académicas. Curso Especial de Nivelacion
Pedagogica, Modalidad Ordinaria Sabatina.

La Paz, Baja California Sur, Diciembre de 2020
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Clave del Procedimiento:
Escuela Normal Superior del Estado de Baja
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-21
No_m_bre del Proce,dlr_nlento: Organlzacmn_ de las Diciembre de
actividades académicas. Curso especial de | Fecha:
nivelacion  pedagdgica, modalidad ordinaria 2020
sabatina.
Area Responsable: Version: | 1.0
Unidad Departamento
Administrativa: Académico por
Subdireccion Especialidad Pagina: | 1de6
Académica (Nivelacion
Pedagogica)
Planear y elaborar la calendarizacion de las actividades
Objetivo: académicas, considerando los periodos de duracion del
curso en la modalidad ordinaria sabatina.
Alcance: Aplica a todas las &reas de la Escuela Normal Superior.
Reglamento Interior de la Escuela Normal Superior del
Estado de Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada
Lucero”, BOGE Num. 41, del 31/08/2020.
Normas de
Operacion:

Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccion
Académica de la Escuela Normal Superior del Estado de
Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada Lucero’,
agosto de 2020.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero”

Clave del Procedimiento:
PROC-ENS-21

Nombre del Procedimiento: Organizacion de las .| Diciembre de
actividades académicas. Curso especial de Fecha: 2020
gg/t?;ﬂg.n pedagogica, modalidad ordinaria Version: | 1.0
Area Responsable: Pagina: | 2de6
Unidad Administrativa: ,Iifgggririggnt%r
Subdireccion Académica mico p Tiempo: | 15 dias habiles
Especialidad
(Nivelacidbn Pedagogica)
Descripciéon de Actividades
Paso Responsable Descripcién de la Actividad Documenf[o de
Trabajo
Fichas de
Realiza seguimiento de | inscripcion
Jefe del [ durante el proceso | impresas
Departamento aspirantes u ' P b y
1 de Control d_e inscripcion meqllar_lye las compro_bgnte de
Escolar fichas de inscripcion vy | pago oficial por
' referencias bancarias. concepto de
inscripcion.
Da seguimiento al registro
formal de la matricula de
2 estudiantes con lista de
asistencia 'y numero de
matricula.
Jefe de Propone docentes y respectiva | Acuse de recibo
Departamento carga académica y horarios con | del oficio de
3 Académico base en el nimero de alumnos | autorizacion de la
por inscritos formalmente y el perfil | propuesta de
Especialidad. docente (cuando aplica). carga horaria.
Organiza y sistematiza en los
formatos establecidos, la
4 calendarizacion de las
actividades académicas para su
realizacion. (cuando aplica).
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Clave del Procedimiento:
PROC-ENS-21

Escuela Normal Superior del Estado de Baja
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero”

Diciembre de
2020

Version: | 1.0

Nombre del Procedimiento: Organizacién de las
actividades académicas. Curso especial de
nivelacion pedagodgica, modalidad ordinaria
sabatina.

Fecha:

Area Responsable:
Departamento
Académico por
Especialidad
(Nivelacidbn Pedagogica)

Pagina: | 3deb6

Unidad Administrativa:

Subdireccion Académica Tiempo: | 15 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

SRR Trabajo

Responsable Descripcién de la Actividad

Jefe de
Departamento
Académico

por Entrega material bibliografico
Especialidad en USB e integra carpetas con
la impresion de los respectivos
formatos. (cuando aplica).

Acuse de recibo
de firma (en
archivo fisico).

Entrega las carpetas a los
docentes y estudiantes.
Entrega en tiempo y forma las
carpetas a cada uno de los
docentes y alumnos, el primer
dia de inicio de las clases.

Acuse de recibo
por escrito
Formato en
archivo
electrénico e
impreso.

Informa a los estudiantes las
condiciones en las que se
realizan las jornadas de
observacion y ayudantia en el
aula.

Registra a los estudiantes
interesados en realizar la
jornada de observacion |y
ayudantia en el aula.

Convoca a los estudiantes
interesados a una reunion de
informacién sobre la jornada.

Registro de firma
de asistencia.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-21
Nombre del Procedimiento: Organizacion de las Fecha: Diciembre de
actividades académicas. Curso especial de " | 2020
mvelayon pedagogica, modalidad ordinaria version: | 1.0
sabatina.
Area Responsable: Péagina: | 4 de 6
Unidad Administrativa: gfggéﬁﬁzin;%r
Subdireccion Académica Especialidad Tiempo: | 15 dias habiles
(Nivelacion Pedagogica)

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcién de la Actividad .
Trabajo
Organiza y calendariza la
jornada de observacion |y
ayudantia en el aula, con base Formato impreso
en los dias de duracion de las en archri)vo
9 actividades académicas del y .
. electronico y
curso y el calendario anual de fisi
: y isico.
las jornadas de observacion vy
practica docente de la
licenciatura.
Jefe de Gestiona la vinculacion de
Departamento escuelas, disefia y registra en
Académico por un formato/esquema: periodo,
Especialidad. participantes, nivel educativo, | Formato impreso
10 Docentes. actividades, dias de realizacion | y en archivo
Responsable y duracion de la jornada, | electrénico y
del Area de docentes de acompafamiento | fisico.
Practica (cuando aplica).
Docente.
Jefe de Realiza el seguimiento de las Reporte de
Departamento actividades académicas y del | . P )
11 -y ) - inasistencia y /o
Académico por horario de clases para verificar : :
T o asistencia
Especialidad. su cumplimiento.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-21
Nombre del Procedimiento: Organizacion de las .| Diciembre de
actividades académicas. Curso especial de Fecha: 2020
gg/t?;ﬂg.n pedagogica, modalidad ordinaria Version: | 1.0
Area Responsable: Pagina: | 5de6
Unidad Administrativa: ,Iifggétririggn[t)%r
Subdireccion Académica o Tiempo: | 15 dias habiles
Especialidad
(Nivelacidbn Pedagogica)

Descripcion de Actividades

Paso Responsable

Descripcién de la Actividad

Documento de
Trabajo

12

Interviene y da seguimiento a
situaciones especificas que
surgen, durante el desarrollo de
las actividades académicas, por
ejemplo:

*realizar los ajustes de tiempos
en caso de suspension de clase
por razones ajenas a la
organizacion académica
establecida. *Por aviso en
tiempo y forma de inasistencia
de alguno de los docentes, se
hace corrimiento en el horario
de clases (cuando aplica).

Fin.

Acuse de recibo
en oficio de
notificacion de
ajustes al
calendario
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja California Sur “Prof. Clave del Procedimiento:
Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-21

Nombre del Procedimiento: Curso Especial de Nivelacion Fecha: | Diciembre de 2020

Pedagogica. Modalidad Ordinaria Sabatina. Version: | 1.0

) Area Responsable: Pagina: | 6de 6

Area Responsable: Subdireccion Departamento Académico por

Académica Especialidad (Nivelacion Tiempo: | 15 dias habiles

Pedagdgica)

Jefe del
Departamento de
Control Escolar.

Jefe de
Departamento
Académico por
Especialidad.

Jefe de
Departamento
Académico por
Especialidad.

Departamento
Académico por

Jefe de

Especialidad.

Jefe de
Departamento
Académico por
Especialidad.

Jefe de
Departamento
Académico por
Especialidad.
Docentes.
Responsable del
Area de Practica
Docente.

1 Seguimiento de
aspirantes durante el

Propdn a docentes de
acuerdo al perfil y

IS

Organiza los formatos

establecidos, la

proceso de inscripcion.

Ficha de
inscripcion.

Comprobante de
pago oficial por
concepto de
inscripcion.

—

Seguimiento al registro
formal de la matricula
de estudiantes.

~

Expediente
académico por

estudiante.

generar carga
y horarios con base al N°
de alumnos Inscritos

Acuse de recibo del
oficio de autorizacion

de la propuesta de
carga horaria.

» calendarizacion de las
actividades académicas
para su realizacién

Se genera archivo en
electronico con los
formatos.

1

Entrega de archivo en
USB 6 en carpetas con +—
los formatos impresos

Acuse de recibo de
firma.

A 4

Entrega de carpetas a los
docentes y alumnos

Acuse de recibo por
escrito.

Formato en archivo
electronico e
impreso.

A,

7 n
Informa a los estudiantes

las condiciones para las

©

Registro de estudiantes
interesados en realizar
Il la jornada de
observacion y
ayudantia

Registro de
asistencia con firma.

jornadas de observacion
y ayudantia.

!

.

0|Gestionar la vinculacion de
escuelas, disefiar y
registrar el periodo,
participantes, nivel

educativo, actividades,
dias de realizacion,

duracién de la jornada y

docentes de

acompafiamiento.

v

Formato en archivo
electrénico e impreso.

©

Organiza y calendariza la
jornada de observacion y

ayudantia

Formato en archivo
electronico e

impreso.

=

12

Realiza el seguimiento
de actividades
académicas y horario de

A

clases para verificar su
cumplimiento

Reporte de asistencia
0 inasistencia

Intervenga y siga las
situaciones especiales
que surjan durante el
desarrollo de las
actividades académicas

Acuse de recibo en oficio
de notificacion de ajustes
al calendario de
actividades académicas

Termina
Proceso
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Ficha de inscripcion

FICHA DE INSCRIPCION

SAN JOSE DE CABO, BCS. A 13 DE AGOSTO DEL 2020
Numero de Referencia: 03NIVSAB20012

Cuenta: 0157556381

Clabe Interbancaria: 012040001575563812

BANCOMER
SEMESTRE: 1
NOMBRE DEL ALUMNO(A): pedro jesus gomez burgoin
SEXO: H . Mi_ ) NUMERO DE CONTROL:
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO: los cabos
bcs /1998-09-15 EDAD: 21
DOMICILIO: calle sonora entre nuevo leon y |
tamaulipas TELEFONO: 6241217954
CORREO ELECTRONICO: ]
haydeebu@hotmail.com GRADO MAXIMO DE ESTUDIOS: Bachillerato
EXPERIENCIA LABORAL.: EXPERIENCIA DOCENTE:
ANOS FRENTE A GRUPO: 0 EXPECTATIVAS:

DOCUMENTOS RECIBIDOS:

:\.__,.:Acta de nacimiento (reciente)

.

: __,.:4 fotografias de frente, ovaladas tamafio credencial en blanco y negro impresas en papel semimate (No instantaneas)

',

P
\.___/Certificado completo de bachillerato o licenciatura

: __,.:Recibo de pago de inscripcién

',

ME COMPROMETO A CUMPLIR CON EL REGLAMENTO INTERNO ESCOLAR
Y DE OBSERVACION Y PRACTICA DOCENTE

FIRMA DEL ALUMNO
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Referencia niv. Sabatina 20-21

REFERENCIAS NIVELACION PEDAGOGICA SABATINA 2020-2021

01NIVSAB20018
01NIVSAB20029
01NIVSAB20030
01NIVSAB20041
O01NIVSAB20052
O1NIVSAB20063
01NIVSAB20074
01NIVSAB20085
O1NIVSAB20097
01NIVSAB20103
01NIVSAB20115
01NIVSAB20126
01NIVSAB20137
O1NIVSAB20148
01NIVSAB20159
O1NIVSAB20160
01NIVSAB20171
01NIVSAB20182
01NIVSAB20194
01NIVSAB20200
O01NIVSAB20212
01NIVSAB20223
01NIVSAB20234
01NIVSAB20245
01NIVSAB20256
O1NIVSAB20267
01NIVSAB20278
01NIVSAB20289
01NIVSAB20291
01NIVSAB20307
O1NIVSAB20319
01NIVSAB20320
01NIVSAB20331
01NIVSAB20342
01NIVSAB20353
O1NIVSAB20364

LA PAZ

01NIVSAB20512
01NIVSAB20523
01NIVSAB20534
01NIVSAB20545
01NIVSAB20556
01NIVSAB20567
01NIVSAB20578
01NIVSAB20589
01NIVSAB20591
01NIVSAB20607
01NIVSAB20619
01NIVSAB20620
01NIVSAB20631
01NIVSAB20642
01NIVSAB20653
01NIVSAB20664
01NIVSAB20675
01NIVSAB20686
01NIVSAB20698
01NIVSAB20703
01NIVSAB20715
01NIVSAB20726
01NIVSAB20737
01NIVSAB20748
01NIVSAB20759
01NIVSAB20760
01NIVSAB20771
01NIVSAB20782
01NIVSAB20794
01NIVSAB20800
01NIVSAB20812
01NIVSAB20823
01NIVSAB20834
01NIVSAB20845
01NIVSAB20856
01NIVSAB20867

CD.CON!
02NIVSAB
02NIVSAB
02NIVSAB
02NIVSAB
O02NIVSAB
0ZNIVSAB
02NIVSAB
02NIVSAB
02NIVSAB
02NIVSAB
02NIVSAB
02NIVSAB
02NIVSAB
02NIVSAB
02NIVSAB
0ZNIVSAB
02NIVSAB
02NIVSAB
02NIVSAB
02NIVSAB
0Z2NIVSAB
02NIVSAB
02NIVSAB
02NIVSAB
02NIVSAB
0Z2NIVSAB
02NIVSAB
02NIVSAB
02NIVSAB
02NIVSAB
0Z2NIVSAB
02NIVSAB
02NIVSAB
02NIVSAB
02NIVSAB
02NIVSAB
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Lista de asistencia modalidad sabatina periodos primero segundo 2019

ESCUELA NORMAL SUPERIOR DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y CONTROL ESCOLAR
REGISTRO DE ASISTENCIA ¥ CALIFICACIONES
MAESTRO, CURSO NIVELACION PEDAGOGICA, GRUPO "A" PRIMERO PERIODO
MATERIA: SABATINO: LAPAZB.CS.
CICLO ESCOLAR: 2017-2018 PERIODO: DEL 02 DE SEPTIEMBRE 2017 AL ENERO DEL 2018

No.De Control

NOMBRE DELALUMNO ASISTENCIAS No. % EVAL PERM.
FALTAS

CALIF DEF.

C.0.SAB.03.17/193562
C.0.SAB.03.17/193563

AVILES COTA ROSA ICELA

ANGULO TAMAYO JESUS EDUARDO

C.0.SAB.03.17/193564
C.0.SAB.03.17/193565

AYALA REYES YAFET VLADIMIR

CARBALLO HERNANDEZ SILVIA KAREN

CASTRO COSIO MAYRA VANESSA

C.0.SAB.03.17/193567
C.0.SAB.03.17/193568
C.0.SAB.03.17/193569
C.0.5AB.03.17/193570
10 |C.0.5AB.03.

1
2
3
4
5 |C.0.5AB.03.17/193566
6
7
8
9

COTA LOPEZ CARLOS DASHIELL
[COTASOTO DULCE ESTEFANIA

CAZARES ROJAS MIRYAM GUADALUPE

CHANG PALOS FLORENTINA

CORTEZ OTERO SAMUEL

11 [C.0.SAB.03.17/193572
12 |C.0.SAB.03.17/193573
13 [C.0.SAB.03.17/193574
14 [C.0.SAB.03.17/193575
15 [C.0.SAB.03.17/193576
16 [C.0.SAB.03.17/193577
17 [C.0.SAB.03.17/193578
18 [C.0.SAB.03.17/193579
19 [C.0.SAB.03.17/193580
20 [C.0.SAB.03.17/193581
21 [C.0.SAB.03.17/193582
22 [C.0.SAB.03.17/193583
23 [C.0.SAB.03.17/193584
24 [C.0.SAB.03.17/193585
25 [C.0.SAB.03.17/193586
26 _[C.0.SAB.03.17/193587
27 [C.0.SAB.03.17/193588
28 [C.0.5AB.03.17/193589
29 [C.0.SAB.03.17/193590
30 [C.0.5AB.03.17/193591
31 [C.0.SAB.03.17/193592
32 [C.0.SAB.03.17/193593
33 [C.0.5AB.03.17/193594
34 [C.0.SAB.03.17/193595

CUEVAS SOTO MARIA GUADALUPE

DOMINGUEZ ROMERO AMERICA JAZMIN

'GUERRERO MILLAN ANNIA MARLETH

HERNANDEZ ARMENTA CLAUDIA CAROLINA

HERNANDEZ VERGARA LIZA PALOMA

JIMENEZ HERNANDEZ VALERIA NOHEMI

LIERA ARCE LINETTE

LOPEZ SANCHEZ INDIRA NIDIA

MARQUEZ GAYTAN IRVING GILEERTO

MARTINEZ ALVAREZ MARCO ANTONIO

MAYORAL COVARRUBIAS MARIA ITSEL

MENDOZA LUGO ARENA DEL MAR

MENDOZA SANCHEZ BEATRIZ

MEZA PEDRIN AZUCENA

MEZA VILLAVICENCIO NAKINA SINAHI

MURILLO DURAN JUAN JESUS

MURILLO SALINAS MARIANA GUADALUPE

OLACHEA BERMUDEZ RAUL HUMBERTO

OSUNA GERALDO MARITZA

PACHECO SANCHEZ ASTRID

PERALTA VENDER RODOLFO GUADALUPE

PLATEROS SOLANO JUAN ESDRAS

RAMIREZ BALTAZAR ROSARIO ELIZABETH

REYES GARCES JOSE MANUEL

35 [C.0.5AB.03.17/193596 RODRIGUEZ BIANCHIS SILVIA
36 _[C.0.5AB.03.17/193597 ROSALES ANDRADE ANDRES MIGUEL

37 [C.0.5AB.03.17/193598 SANCHEZ GONZALEZ JUAN ANTONIO
38 [C.0.5AB.03.17/193599 VALDEZ QUEZADA CELIA

39 |C.0.5AB.03.17/193600

|VALENCIA DUARTE IVAN ENRIQUE

40 |C.0.5AB.03.17/193601 _|VILLA ROBLES ADRIANA GUADALUPE T T T T T T T T T 1T 1T T 1T 17 | | | | |
T T T 1T 1T 1T T 1T 7 T 1T [T 1T 1T [ 1]

NOMBRE Y FIRMA DEL MAESTRO;
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Horario General Modalidad Sabatina

Secretaria de Educacion Plblica

Escuela Normal Superior Del Estado De Baja California Sur.

Profr. Enrique Estrada Lucero”
Curso Especial de Nivelacién Pedagégica
Modalidad Ordinaria Sabatina

HORARIO GENERAL
Ciclo 2020
Realizaciéon Duracidn del periodo del 11 de enero al 09 de mayo 2020 Duracién del periodo del 18 de enerc al 20 mayo 2020
HORARIO GRUPO 2" “A” GRUPO 2* “B” GRUPO 1° “A”
AULA 3 AULA 7 AULA 8
7:30 - 8:45 La Escuela Y Sus Actores Psicologia y Desarrolic del adolescente. ‘Taller de Lectura y Produccién de Textos
Lic. César Pifieda Geraldo. Lic. Indira Mendoza Guluarte. M. en C. Roberto Carlos Sarifiana Arias.
8:45 -10:00 Psicologia y Desarrolio del adolescente. La Escuela y Sus Actores La Historia del Si Educativo
Lic. Indira Mendoza Guharte. Lic. César Prieda Geraldo. Lic. César Pieda Geraldo

10:00 - 10:40 RECESO

10:40 -11:55 y Estr ra la Ensen Pl ién de la Ensen ¥ de los Observacién, Registro y Reconstruccién de las Situaciones

en la Educacién Bdsica. aprendizajes. Cotidianas y de Acercamiento a la Prictica Escolar.
Lic. Xéchitl del Rosario Cortés Lara M en C Iris Georgina Castro jorddn M. en C. Francisco Roberto Lopez Jiménez.
11:55 - 13:10 Pl ion de la Ensefi y Evaluacié Obeervacién y Anilisie del Trabajo Docente. Anilisis de log Planes y Programae de Estudio de Educacidn
de los aprendizajes M. en C. Francisco Roberto Lépez Jiménez. Bisica.
M en C Iris Georgina Castro Jorddn Profr. Rodrigo Geraldo Romero.

13:10-13:20 RECESO

13:20 - 14:35 Observacion y Anilisis del Trabajo Recursos y Estrategias para la Enseftanza en la Psicologia y Desarrollo del Nifio.
Docente. Educacién Basica. Lic. Indira Mendoza Guluarte.
M. en C. Francisco Roberto Lopez Jiménez. Lic. Xdchitl del Rosario Cortés Lara
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Oficio gestién de carga académica sabatina

BORRADOR PARA HOJA OFICIAL
OFICIO 30 AGOSTO 2017

ESCUELA NORMAL SUPERIOR DEL ESTADO DE BCS.
CURSO ESPECIAL DE NIVELACION PEDAGOGICA.
MODALIDAD ORDINARIA SABATINO.

CICLO ESCOLAR 2017-2018.
M.C. César Alfredo Riﬂ§ Calderdn
SUBDIRECTOR ACADEMICO
PRESENTE.

Mediante la presente hago llegar la asignacion de docentes para la imparticion de clase a de dos
grupos que cursan la nivelacion pedagdgica en la modalidad sabatina ordinaria.

De igual manera anexo documento en fotocopia con la siguiente informacion:

e HORARIO GENERAL
» CALENDARIO DE LOS PERIODOS ACADEMICOS.

Sin ofro particular por el momento, le envio un cordial saludo.
Atentamente

“Forjando Educadores Transformaremos Generaciones”

Profra. Ma. Antonieta Meza Castillo.

Jefa de la Mesa Técnica de Nivelacion Pedagdgica.

C.C.P. M.C. Melissa Cruz Vizcaino. Departamento de Jefatura de Formacion Inicial

C.C.P. C. Inés Ojeda Cota. Jefa del Area de Recurso Humanos.

C.C.P. C. Martin Felipe Meza Espinoza. Responsable del control escolar del curso especial de nivelacion
pedagégica, modalidad ordinaria sabatina.

C.C.P. Archivo.
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Calendario periodos y jornadas de observacién ayudantia aula

ESCUELA NORMAL SUPERIOR DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR.
“PROFR. ENRIQUE ESTRADA LUCERO.

fornia Sur

GURSO ESPECIAL DE NIVELACION PEDAGOGICA.
MODALIDAD: ORDINARIO SABATINO

CICLO ESCOLAR 2017 -2018.
CALENDARIO DE PERIODOS Y DE REALIZACION DE JORNADAS DE OBSERVACION Y AYUDANTIA EN EL AULA

PRIMER PERIODO PRESENCIAL SEGUNDO PERIODO PRESENCIAL
Del 09 de septiembre 2017 al 23 de enero 2018. Del 10 de Febrero al 16 de junio 2018.
Periodo de realizacién | Diaslsbado Periodo de realizacion | Dias/sabado
Septiembre 9.2330 Febrero 10,17, 24
Octubre 07.14,21.28 Marzo 3,1017
Noviembre 04,18, 25 Abril 14,2128
Diciembre 02. 09,16 Mayo 5,12, 19,26
Enero 13,20 Junio 02,09
Cierre de actividades académicas. 23 Cierre de actividades académicas. 16
Entrega de evaluaciones a los estudiantes y en Entrega de evaluaciones a los estudiantes
control escolar. y en control escolar.
CALENDARIO DE JORNADAS DE OBSERVACION Y AYUDANTIA EN EL AULA
Curso Especial de Nivelacién Pedagdgica
SEMESTRE MODALIDAD PERIODOS NIVEL EDUCATIVO FUNCION
1 ORDINARIO/SABATINO 7 u 8 de Noviembre Primarias Observacién del Contexto Escolar
5ylo 7 de Diciembre
] ORDINARIO/SABATINO 24 ylo 25 de Abril Secundarias Observacion y Anélisis del trabajo
22 ylo 23 de Mayo Técnica y Generales Docente.
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Horario grupo primero a modalindad sabatina

Secretaria de Educacion Piblica

Escuela Normal Superior Del Estado De Baja California Sur.

Curso Especial de Ni

Profr. Enrique Estrada Lucero™

Modalidad Ordinaria Sabatina

Horario grupo 1° “A " Ciclo 2019

Realizacién 24 DE AGOSTO AL 14 DE DICIEMBRE 2019
HORARIO GRUPO 1° “A”
AULA 12
7:30 - 8:45 Anilisis de los Planes y Programas de Estudio de Educacién Bésica.
Profr. Rodrigo Geraldo Romero.
8:45 -10:00 Observacion, Registro y R i6n de las Sit i Cotidianas y de
Acercamiento a la Practica Escolar.
Lic. Freddy Alberto Reinaga Murillo
10:00 - 10:40 DESCANSO
La Historia del Sistema Educativo Mexicano.
10:40 -11:55 Lic. César Pifieda Geraldo
11:55 - 13:10 Psicologia y Desarrollo del Nifio.
Lic. Indira Mendoza Guluarte
13:10-13:20 DESCANSO
13:20 - 14:35 Taller de Lectura y Produccién de Textos
Lic. Xéchitl del Rosario Cortés Lara.

ACTIVIDADES ACADEMICAS Y TEORICO_PRACTICAS

PRIMER PERIODO PRESENCIAL: 24 DE AGOSTO AL
14 DE DICIEMEBRE 2019.

ACREDITACION: 300 HORAS.

ACTIVIDADES TEORICO-PRACTICAS
ACREDITACION EN CONSTANCIA: 18 HORAS

Periodo de realizacién

Dias de clases

NIVEL EDUCATIVO: ESCUELA PRIMARIA.

AGOSTO

24,31
SEPTIEMBRE 07,14,21,28
05,12, 19,26
OCTUBRE 23,24Y 25 PRIMERA JORNADA DE OBSERVACION Y AYUDANTIA EN EL AULA.
NIVEL EDUCATIVO: ESCUELA PRIMARIA.
9,16, 23,30
NOVIEMBRE 16 CICLO DE CINE: Reflexién en torno a la tarea docente”.
MESAS DE TRABAJO para el andlisis de las en el ‘escolar y en la pelicula.
HORARIO DE 7:30 AM A 14:35 HRS.
DICIEMERE 07

14

ENTREGA DE EVALUACIONES A LOS ESTUDIANTE ¥ EN CONTROL ESCOLAR.
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Relacién estudiantes jornada de observacién ayudantia aula

ESCUELA NORMAL SUPERIOR DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR.
“PROFR. ENRIQUE ESTRADA LUCERO"
CURSO ESPECIAL DE NIVELACION PEDAGOGICA
MODALIDAD ORDINARIA SABATINA.

PRIMERA JORNADA DE OBSERVACION Y AYUDANT{A EN EL AULA.

PER{ODO DE REALIZACION DEL 23 AL 25 DE OCTUBRE 2019
PRIMER PERIODO

GRUPOS “A” - “B”

ESCUELA PRIMARIA
PROFR. CARLOS MORENO PRECIADO.
TURNO MATUTINO
Ubicacién: Calle Bahia tortugas /N y Sudealifornia.
Colonia FOVISSTE/ Forjadores)

DIRECTOR: PROFR. RODRIGO GERALDO ROMERO

NO. Estudiante/s GRUPO Turno
01 CARLA VILLARREAL A Matutino
[+F] LILLIAN YAZMIN MURIZ AVELAR A Matutine
o3 ROCIO VARGAS VENCEDOR A Matutino
04 ROSA ISELA LUCERO ORTIZ A Matutino
08 BERNARDO EZEQUIEL SANCHEZ ZENIL A Matutino
06 KARLA PATRICIA MAYORAL OJEDA A Matutine
o7 SHEILA YUSELL VILLALOBOS GONZALEZ A Matutino
08 XOCHITL DANIELA DEL ROCIO DOMINGUEZ COLLINS A Matutino
09 LIZBETH IRENE OROZCO NAVARRO B Matutino
10 ANDREA MACCHETTO BARRAGAN B Matutine
ESCUELA PRIMARIA 05 DE ABRIL.
Calle Estado 30 S/N, Colonia 8 de octubre lera. Seccion.
NO. Estudiante/s GRUPO Turno Matutino | Turno Vespertino
01 IRENE AURORA MEZA RUEDA A MATUTINO
02 LEONEL ALEXIS LOPEZ GALVEZ A VESPERTINO
03 ZULEMA VILLEGAS E. A MATUTINO
04 OMAR RAFAEL AVILES NUNEZ A MATUTINO
05 DANIELA NAYELLY SANDEZ ESTRADA A MATUTINO
06 JOSE MIGUEL SUAREZ ALTAMIRANO B VESPERTINO
o7 ANA MARLENE QUIRINO CASTRO B VESPERTINO
ESCUELA PRIMARIA IGNACIO ALTAMIRANO
Calle Niparaji e/n Boton y Afini.
Fraccionamiento Guaycura.
NO. Estudiante/s GRUPO Turno
A/B
01 MIGUEL ANDRES RAMIREZ RAMIREZ. A
02 | MELINA FERNANDA AGRUEL GARCIA B
03 DIVINA DEL ROCIO ESTRADA PEREZ B Vespertino
04 | VALERIA ACOSTA MONTANO B
05 JOSE LUIS MIRANDA NUNEZ B
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Guia de observacion primaria
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Cronograma de actividades escuela primaria

Dias 23, 24 y 25
OCTUBRE 2019.
Jornada completa de
acuerdo al horario
establecido en la escuela
primaria.

TURNO MATUTINO:
HORARIO: Entrada 7:45

am
Salida: 14:30 hrs.

Ubicacién: Calle

CURSO ESPECIAL DE NIVELACION PEDAGOGICA.
MODALIDAD ORDINARIO SABATINO.
JORNADA DE OBSERVACION Y AYUDANTIA EN EL AULA

Observacion y registro
con base a los indicad

PRIMER PERIODO

DIRECTOR DE LA PRIMARIA.

de la guia de observacion
N Y P 3

Bahia tortugas S/N y i
Sudcalifornia. completa.
Colonia FOVISSTE/ | Otras situaciones:
rj ) Bt Tns st

en su diario de campo
(cuaderno)

Facultad de asi; el grupo donde observarin y de
indicarles comision, segun el apoyo que se requiera durante
los dias que permaneceran en la escuela.

AYUDANT{A EN EL AULA. DOCENTE

Consiste en la inter activa del est observador,
de acuerdo a lo que el docente titular del grupo le solicite
como apoyo durante todo el tiempo que dure la jornada de
observacion dentro y fuera del aula.

DURANTE LOS RECREOS.

El estudiante observador, debe participar e interactuar a
través de actividades recreativas y / o deportivas con los

nifios y ninas del grupo donde observan.

DOCENTE SUPERVISOR
PROFR. RODRIGO GERALDO ROMERO.

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES EN LA ESCUELA PRIMARIA.

*Carla Estefany Caamal Villarreal.
*Lillian Yazmin Muniz Avelar.
*Roci6 Vargas Vencedor.

*Rosa Isela Lucero Ortiz.
*Bernardo Ezequiel Sanchez Zenil.
*Karla Patricia Mayoral Ojeda.
*Sheila Yusell Villalobos Gonzalez.
*Xochitl Daniela Del Rocié Dominguez
Collins.

*Lizbeth Irene Orozco Navarro.
Andrea Macchetto Barragan.

Tel 12-1-04-90. Ext. 111

_ |

-3 1976-2019

niversario
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Oficio Gestion Area Practica Docente Jornada

La Paz, BCS., a 03 de octubre 2019

PROFRA. MARIA MAGDALENA VALENZUELA
RESPONSABLE DEL AREA DE PRACTICA DOCENTE.

PRESENTE

Mediante la presente me dirijo a usted de la manera mas respetuosa, para solicitarle de su gestiéon de vinculacién en las
escuelas de educacion basica en el nivel de primaria y secundaria, dicha solicitud atiende a la organizacién y realizacién
de las Jornadas de Observacion y Ayudantia en el Aula, actividad de reforzamiento tedrico _ practico, que realizan los
alumnos inscritos actualmente en el curso especial de nivelacion pedagdgica en su modalidad sabatina.

(Anexo relacion impresa de escuelas y alumnos participantes)

La calendarizacién de la Jornada esta programada para los dias 23, 24 y 25 de octubre afio en curso.

De igual manera, se considere en los apoyos de gasolina para la supervisiéon y acompafiamiento de los docentes que
participaran en la misma, que registro a continuacion.

DOCENTE PRIMARIA SECUNDARIA
César Pifieda Geraldo Escuela Primaria 05 de abril. (Matutino) José Pilar Cota Carrillo.(Matutino)
Profr. Carlos Moreno Preciado (Matutino) José Vasconcelos (Vespertino)
Rodrigo Geraldo Romero | Estado 30 (Vespertino) Técnica 20 de noviembre. (Vespertino)
Xochitl del Rosario Cortes | Escuela Primaria Ignacio Altamirano. Técnica # 10 (Turno vespertino)
Lara. (Vespertino) Profr. Gabriel Ojeda Agundez. (Vespertino)

En espera de su valiosa intervencién/gestion, agradezco de antemano su atencion a esta solicitud.

Sin otro particular por el momento, aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

“FORJANDO EDUCADORES, TRANSFORMAREMOS GENERACIONES”

Atentamente
Profra. Ma. Antonieta Meza Castillo.

g

Responsable de la Mesa Técnica de Nivelacion Pedagogica.

C.c.p. Mtra. Melissa Cruz Vizcaino. Coordinadora académica.
C.c.p. Expediente.

.3 1976-2019

niversario

.
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Oficio Presentacion Jornada Secundaria

ENS/D/SA/MCNP/ Oficio No. 007/2019-2020
La Paz, BCS, 13 de marzo del 2020

*2024, ARD DEL TRICEKTENARIC DE LA FUNDACION DE LA MISIGN DE LA CORCEPCIIN DE CADEGOMO"
DE AGUSTIN ARFIOLA MARTINEZ Y CENTENARKY DEL PLEBISCITD EN BAJA CALIFORNI A SUR™
*2020, A0 DEL CENTENARIO DE LA CASA DEL ESTUDGANTE SUDCALIFORNLANG EN LA CIUDAD DE MEXICO”

PROFR. MARCO ANTONIO LEPE VILLAREAL.
DIRECTOR DE LA ESCUELA SECUNDARIA GENERAL #33
“PROFR. JOSE PILAR COTA CARRILLO”

PRESENTE

En el marco delas acciones programadas para acercar a los estudiantes al contexto escolar en el que
habran de desenvolverse como futuros educadores, con base en los preceptos que establece el Plan de
Estudios 2013 del Curso Especial de Nivelacién Pedagégica y conscientes de que las escuelas de
educacién basica representa un espacio idéneo para el logro de dicho objetivo, respetuosamente me
permito solicitar su invaluable apoyo a fin de que otorgue facilidades necesarias para que los alumnos (a)s
que cursan el segundo periodo de dicho programa desarrollen su jornada de observacién y ayudantia en el
aula los dias 24, 25 y 26 de Marzo del afio en curso en la institucion a su digno cargo.

ANDREA MACCHETTO BARR!«GAN
OMAR RAFAEL AVILES NUNEZ

Agradecemos anticipadamente su apoyo en la tarea compartida de formar futuras generaciones de educacion y
reitero a usted mi consideracién mas distinguida

Atentamente

“Forjando Educadores Transformaremos Generaciones”

MTRA. TERESA DE JESUS BANUELOS TAMAYO
DIRECTORA

C.c.p. Archivo/Minutario

CARC/mamc*

‘3 ]976—20!9
Kl niversario
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Subdireccion Académica

Coordinacion de Estudios de Posgrado

Reinscripcion (Posgrado)

La Paz, Baja California Sur, Diciembre de 2020
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-22

Nombre del
(Posgrado)

Procedimiento: Reinscripcion

Diciembre de

Fecha: 2020

Unidad
Administrativa:
Subdireccion

Version: | 1.0

Area Responsable:
Coordinacion de

Estudios de Posgrado | 29'n& [1de3

Académica

Objetivo: Garantizar la permanencia de los estudiantes en el
Programa Educativo.
Conservar la matricula de cada grupo de la Maestria en

Alcance: Ciencias de la Educacion, para que el programa
educativo sea viable.
Reglamento Interior de la Escuela Normal Superior del
Estado de Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada
Lucero”, BOGE Num. 41, del 31/08/2020.

Normas de

Operacion: Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccion

Académica de la Escuela Normal Superior del Estado de
Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada Lucero’,
agosto de 2020.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-22
Nombre del Procedimiento: Reinscripcion | Fecha: Diciembre de 2020
(Posgrado) Version: | 1.0
Unidad Administrativa éroeo?dﬁlZi?é%nzzbEl;udios Pogha: 12 de3
Subdireccion Académica de Posgrado Tiempo: | 15 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Verifica el status académico del
Jefe del estudiante. El Departamento de
Departamento de | Control Escolar revisa actas de A
L, . — Actas de
1 Contro_l Es_c,olary evalua_mon_, e informa ~a la evaluacion
Coordinacion de | Coordinacion de Estudios de| Boletas '
Estudios de Posgrado el status académico de '
Posgrado. los alumnos. Se expiden las boletas
correspondientes.
Revisa el status administrativo de Documento
5 Subdireccion los alumnos, para verificar que no sequimiento de
Administrativa. tengan adeudos, pues de lo|>%Y
. ) Y pagos/adeudos.
contrario no pueden reinscribirse.
Recibe solicitud de convenio de los | Convenio de pago,
3 estudiantes, y determina su| con firma de
autorizacion o no. autorizacion.
Jefe del Recibe del estudiante la ficha de
Departamento de | pago; ésta se entrega a
4 Control Escolary | Subdireccion Administrativa (Caja) | Ficha de pago.
Subdireccion para la emision del recibo oficial de
Administrativa. pago.
Una vez entregada la ficha de pago
a Caja, se expide el recibo oficial de
pago, mismo que Control Escolar | Copia de recibo
5 entrega posteriormente a los | oficial de
estudiantes. Pago.
Fin.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja California
Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero”

Clave del Procedimiento:
PROC-ENS-22

- . L Fecha: iCi
Nombre del Procedimiento: Reinscripcion (Posgrado). — Diciembre de 2020
Version: | 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: Coord. | Pagina: | 3de 3
Subdireccion Académica de Estudios de Posgrado. Tiempo: | 15 dias habiles

Jefe del Departamento de
Control Escolary
Coordinacion de Estudios de
Posgrado.

Subdireccion
Administrativa.

Jefe del Departamento de
Control Escolar y Subdireccion
Administrativa.

Inicio ;

\ 4
Verifica el status
1 académico del

Verifica el status
2| administrativo del

estudiante; si aprob6 o
no las materias del
semestre anterior.

Actas de
evaluacion.

Boletas.

» estudiante, que no
tenga adeudos en el
semestre anterior.

Documento
seguimiento de

pagos/adeudos.

1

3 |Los estudiantes que lo

Los estudiantes realizan
el deposito bancario,
P con la referencia que se

requieren, solicitan
convenios de pago.

Convenio de pago,
con firma de

autorizacion.

les asigna desde primer
semestre.

Ficha de pago.

Y
Expedicion y entrega
de recibo oficial de
pago.
Copia de recibo
oficial de pago.

\ 4

Termina
Proceso
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Documento seguimiento de pagos/adeudos.

ESCUELA NORMAL SUPERIOR DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
MAESTRIA EN CIENCIAS DE LA EDUCACION CON TERMINAL EN INVESTIGACION EDUCATIVA RELACIGN DE ADEUDOS
‘ | ‘ | | LA PAZ GRUPO C

No. | NOMBRES

SEMESTRES/ADEUDO

PRIMERO | SEGUNDO | TERCERO CUARTO | QUINT
1 ‘ ‘ ‘ 0.00 5,000.00 >
2 0.00 3,750.00
3 0.00 3,750.00
a 0.00 0.00
5 0.00 3,750.00
6 0.00 7,500.00
7 0.00 6,250.00
8 0.00 4,000.00
9 0.00 3,750.00
10 0.00 0.00

TOTAL
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Convenio de pago

Lugar y fecha

Mtra. Teresa de Jesus Bafiuelos Tamayo
Directora

Por medio de la presente, solicito un convenio de pago, ya que... razones de la
solicitud .... comprometiéndome a cubrir la totalidad del semestre en los plazos que
me sean sefialados.

Agradeciendo de antemano la atencién a esta solicitud, quedo al pendiente de su
respuesta.

Atentamente

Nombre del estudiante, programa educativo y grupo.

C.c.p. Responsable del area de transparencia, cuentas y becas.
Coordinador de Estudios de Posgrado
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Subdirecciéon Académica

Coordinacion de Estudios de Posgrado

Apertura de Grupo (Posgrado)

La Paz, Baja California Sur, Diciembre de 2020
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja

Clave del Procedimiento:

California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-23
Nombre del Procedimiento: Apertura de Grupo Fecha: Diciembre de
(Posgrado). "~ | 2020
Unidad _ Area Responsable: Version: | 1.0
Administrativa: Coordinacion de
Subdireccion . Pagina: | 1de3
Académica Estudios de Posgrado.
Garantizar el ingreso de profesionistas relacionados con
Objetivo: el &mbito educativo al programa de Maestria en Ciencias
de la Educacion.
Aplica a la Subdireccion Académica y Coordinacion de
Alcance: Estudios de Posgrado.
Reglamento Interior de la Escuela Normal Superior del
Estado de Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada
Lucero”, BOGE Num. 41, del 31/08/2020.
Normas de
Operacion: Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccion

Académica de la Escuela Normal Superior del Estado de
Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada Lucero’,

agosto de 2020.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-23
Nombre del Procedimiento: Apertura de Grupo Fecha: Diciembre de 2020
(Posgrado). Version: | 1.0
Unidad Administrativa éroeo?dﬁlZi?é%nzzbEl;udios Pagne_12de
Subdireccion Académica de Posgrado Tiempo: | 10 dias habiles

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo

Coordinacion de | Propone la Convocatoria, la

1 Estudios de Subdireccion Académica revisa y | Convocatoria.
Posgrado. autoriza para su impresion.

Coordinacion de | ppjica | Convocatoria en la | — Links de
Estudios de L . L
Posgrado y pagina \_Neb_ y las redes _somales de publlcaC|on_ de

la Institucion, se difunde en convocatoria en

Responsable del . . . o

2 Area de diversos medios como radio y pagina y redes
P television ~ Asimismo, mediante sociales
Promocion, . S
- pega de carteles en las diferentes institucionales.
Extension y instituciones educativas
Difusion Cultural. '
Coordinacion de | Recibe las solicitudes de los | Formato de
3 Estudios de aspirantes,  quienes entregan | recepcion de
Posgrado. copias de su documentacion. documentos.
4 Realiza las entrevistas a los
aspirantes.
. Coteja y valida documentos
5 Auxliar de Control originales para integracion de
Escolar. :
expediente.
6 Caja. Inscribe al programa al recibir Recibo de pago.
comprobante de pago en banco.
Valida documentos originales y
Coordinacién de | €oteid el pago respectivo, y
: procede a la entrega de carta de i
7 Estudios de . Carta de aceptacion.
aceptacion.
Posgrado.

Fin.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja California

Clave del Procedimiento:

Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-23
Nombre del Procedimiento: Apertura de Grupo de Fecha: | Diciembre de 2020
Maestria. Version: | 1.0
" ) Area Responsable: Pagina: | 3de 3
Area_ResppnsabI(a,. . Coordinacion de Estudios de — J - —
Subdireccion Académica Posgrado. Tiempo: | 10 dias habiles
Coordinacion de
Estudios de
o Posgrado y L
Coordinacion de Responsable del Coordinacion de Auxiliar de .
Estudios de Area de Estudios de Control Escolar Caja.
Posgrado. 2 Posgrado. :
Promocion,
Extensiéony
Difusioén Cultural.
Y —

Disefio y elaboracion

Publicacién de

de convocatoria.

A Ahd

convocatoria.

Solicitud de Servicio.

Convocatoria.

Links de publicacion
de convocatoria en
pagina y redes
sociales
institucionales.

Facturas de spot.

Recepcion de documentos
(copias) de aspirantes.

Formato de recepcion
de documentos y
copias de

documentos.

4

o

>

Integracion de
expediente para Control

Escolar.

»  Inscripcion al programa.

Aplicacion de Entrevistas.

Y

Entrega de Carta de
Aceptacion.

Carta de aceptacion

Termina
Proceso

ﬁ Recibo de pago.
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Convocatoria

7. LAESCUELA NORMAL SUPERIOR DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
N A4 “PROFR. ENRIQUE ESTRADA LUCERO”

XVIILI PROGRAMA
MAESTRIA EN CIENCIAS
DE LA EDUCACION

2016-2020

s

SO ANA CF BOMCASON PR CA

PROPOSITO:
1.- Formar profesionales especializados en el campo de la educacion, en la inves- REQUISITOS:
tigacion cientifica, en la docencia, en la formulacion de politicas y estrategias;
creadores y ejecutores de planes y programas que coadyuven al desarrollo acadé-
mico, disciplinario y pluridisciplinario del sistema educativo.

Original y copia de:

* Tiulo de licenciatura, expedido por
institucion reconocida legalmente por la
Direccion General de Profesiones de la SEP.

* Cédula profesional

* Certificado de estudios de Licenciatura

» Acta de Nacimiento y CURP
DISTRIBUCION DELTIEMPO:  REGISTRO DE ASPIRANTES: « Carta de exposicin de motivos dirigida

* Cinco semestres 15 al 22 de agosto al Departamento de Posgrado

semi-escolarizados » Curriculum Vitae
* 3 nicleos por semestre

» Sesiones presenciales sabatinas AVISO DE ACEPTACION: | SEDE: CIUDAD CONSTITUCION
(9:00 a 15:00 horas) v en linea Francisco L. Madero #500 esquina con Basilio Polanco.

¢ 23 al 27 de agosto C.P.23670.
OBSERVACIONES: MAYORES INFORMES: Tel. (13) 225 41 y (13)2 72 01
« No aplica costo en el proceso

de inscripeidn. INSCRIFCIONES: COSTO DEL SEMESTRE: $7,500.00
» Los grupos se conformardn con  Control escolar de la  pormas de Pago: Se proporcionard nimero de referencia
i milnizxa de 20 estudionses ENS, del 25 de agosto bancaria personalizada. INSCRIPCION: $2,500.00
Jormalmente inscritos para al 05 de septiembre. COLEGIATURA: $1,000.00 MENSUALES
aperturar el programa. P
pe P y SEPTIEMBRE 2018- ENERO 2019

2.- Extender y difundir las aportaciones que la ciencia de la educacion ofrece a
JSin de mejorar la calidad de los servicios de las instituciones educativas de Baja
California Sur.

NOTA: La apertura de las terminales dependera de la demanda
CORREO ELECTRONICO: posgradoens_seminariomaestriat
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Entrevista a aspirante al programa de Maestria en ciencias de la educacion

Carga académica de la maestria en ciencias de la educacion

Escuela Normal Superior del Estado
“Prof. Enrique Estrada Lucero”

Coordinaciéon de Estudios de Posgrado

Entrevista a Aspirantes al Programa
Maestria en Ciencias de la Educacion
XX Programa 2019-2022

Datos de aspirante

| Datos personales

Apellido paterno Apellido materno Nombre (s) completo (s)

Sexo Estado civil CURP

Masculino ( ) Femenino ( )

Fecha de nacimiento Ciudad y pais de | Nacionalidad
nacimiento

Direccion actual

Correo electrénico Teléfono celular Teléfono casa

Il Datos laborales
En caso de trabajar en el sector educativo, especificar | Turno:
el nivel en el que se desempena:

Puesto que ocupa:
Nombre de la institucién:
No. de horas: No. alumnos que atiende: | Asignatura:

Direccion del trabajo:

Teléfono del trabajo:

Fecha de ingreso a SEP:

En caso de que no labore en SEP, antigliedad en su centro de trabajo:
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COORDINACION DE ESTUDIOS DE POSGRADO
EN S/ICEP/Oficio Num.001/2020-2021
La Paz, B.C.S., a 26 de agosto del 2020.

C. MTRA. TERESA DE JESUS BANUELOS TAMAYO
Directorade la ENSBCS
Presente.

La Coordinacién de Estudios de Posgrado envia a usted, la carga académica de la Maestria
en Ciencias de la Educacion correspondiente al semestre agosto 2020-enero 2021, que se
imparte en La Paz y en las sedes de San José del Cabo, Cabo San Lucas y Ciudad
Constitucion, B.C.S., asi mismo se adjunta calendario de clases.

Sin otro particular, me suscribo a sus apreciables 6rdenes para cualquier aclaracion.

Atentamente
“Forjando Educadores, Transformaremas Generadiones™

Mtra. Bianca Guadalupe Rodriguez Quifiones
Coordinadora de Estudios de Posgrado

C.c.p. LIC. CESAR ALFREDO RIOS CALDERON /Subdirector Académico de la ENSBCS.- Edificio.
C.c.p. C. P. SOCORRO SELINA ZAVALA RUIZ /Subdirectora Administrativa de la ENSBCS.- Edificio.
C.c.p. PROFR. RAFAEL PAREDES GALAN /Jefe del Depto. de Control Escolar de la ENSBCS.- Edificio.
C.c.p. C. SRA. MARIA INES OEDA COTA /Encargada de Recursos Humanos de la ENSBCS.- Edificio.
C.c.p. Archivo.

Hoja 1de 5

‘ 3 1976-2019
i niversario
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Solicitud pago de honorarios

COORDINACION DE ESTUDIOS DE POSGRADO
ENS/CEP/Oficio No. XXX/XXXX-XXXX
Lugar y fecha

MTRA. TERESA DE JESUS BANUELOS TAMAYO
DIRECTORA DE LA ENSBCS
PRESENTE

Después de haber entregado a la Coordinacion de Estudios de Posgrado el Informe de Catedra, solicito
a usted de la manera més atenta pago de honorarios a favor del (la) C. nombre del (la) catedrdtico (a),
ya que impartio la catedra del:

Programa:
Nucleo:
Modulo:
Grupoy sede:
Dia:

Sesion:

Sin otro particular, agradezco de antemano su apoyo y me suscribo a sus apreciables 6rdenes.

ATENTAMENTE

Bianca Guadalupe Rodriguez Quifiones
Coordinadora de Estudios de Posgrado

C.c.p. ARCHIVO,
BGRQoL*

Sterra las Virgenes y Sterra San Javier; Teléfono: 612- 121-04-90
Colonia 8 de Octubre, 20a. Seccidn, ens@sepbcs.gob.mx
C.P. 25085, La Paz, B.C.S.
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Subdirecciéon Académica

Coordinacion de Estudios de Posgrado

Titulacion. Modalidad Curso Intensivo de Titulacion (Posgrado)

La Paz, Baja California Sur, Diciembre de 2020
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja

Clave del Procedimiento:

California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-24
Nombre del Procedimiento: Titulacion.

Modalidad: Curso Intensivo de Titulacion | Fecha: Diciembre de 2020
(Posgrado)

Unidad Versién: | 1.0

Administrativa:
Subdireccion

Area  Responsable:

Coordinacion de
Estudios de Posgrado

Pagina:

1de3

Académica

Objetivo: Garantizar la obtenciéon del grado académico.

Al _ Aplica a la Subdireccién Académica y Coordinacion de

cance. Estudios de Posgrado.

Reglamento Interior de la Escuela Normal Superior del
Estado de Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada
Lucero”, BOGE Num. 41, del 31/08/2020.

Normas de

Operacion:

Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccion
Académica de la Escuela Normal Superior del Estado de
Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada Lucero”,

agosto de 2020.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja | Clave del Procedimiento:
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-24
Nombre del Procedimiento: Titulacion. Fecha: | Diciembre de 2020
Modalidad: Curso Intensivo de Titulacion Version: | 1.0
(Posgrado) ST
Unidad _ Area Responsable: Pagina: | 2 de3
Administrativa: Coordinacion de
Subdireccion : Tiempo: | 5 dias habiles
Académica Estudios de Posgrado

Descripcién de Actividades
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documen_to de
Trabajo
Coordinacion de | Propone la convocatoria, la
1 Estudios de Subdireccion Académica revisa Convocatoria.
Posgrado. y autoriza para su impresion.
Coordinacion de | Publica la Convocatoria en la Links de
Estudios de pagina web y las redes sociales -,
7 . publicacion  de
Posgrado y de la Institucion, se difunde en :
. ) . convocatoria en
> Responsable del | diversos medios como radio y pagina y redes
Area de television Asimismo, mediante sociales
Promocion, pega de carteles en las G
-, . . institucionales.
Extension y diferentes instituciones
Difusién Cultural. | educativas.
Coorquc:lon de Recibe solicitudes de ingreso al | Solicitud de
3 Estudios de curso de titulacion ingreso
Posgrado. ' 9 '
Envia a los interesados en el Formatos de

4 curso las actividades que deben y

i actividades.
realizar.

5 Caja Reglbe el pago de inscripcion Recibo de pago.

realizado en el banco.
Coordinacion de | qurian de res semanas si es | L% de

6 Estudios de . . asistencia.

Posgrado en verano; cuafro meses sies en
' semestre ordinario (15 sesiones)
Coordinacion de
PolsE Srtfiljc(ljcl)OS d?efe Establece calendario de Calendario de
7 9 y examenes de grado conforme
del con el curso realizado Examen de Grado.
Departamento de '
Control Escolar.
Jefe del ?apllg:natljariza?jgs Iolzs exé:rfgr?:: Actas de
8 Departamento de rofesionales Exadmenes de
Control Escolar. | P ' Fin Grado.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja California

Clave del Procedimiento:

Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-24
Nombre del Procedimiento: Titulacién. Modalidad: Curso | Fecha: | Diciembre de 2020
Intensivo de Titulacion (Posgrado). Version: | 1.0
Area Responsable: Area Responsable: Pagina: | 3de 3
Subdi ion Académi Coordinacion de Estudios de |— - —
ubdireccion Academica Posgrado. Tiempo: | 5dias habiles
Coordinacion de
Coordinacion de Eﬂ;‘i'oziesg’bﬂzgézfo Coordinacion de Jefe del
Estudios de greajje Promocion Estudios de Caja. Departamento de
Posgrado. Extension y Difusion Posgrado. Control Escolar.
Cultural.
Inicio
\ 4 3
- " 2 . . 5 L 7 Cierre de curso y
D lab: N ) ) | Recibe | licitudes d | I A
Izeencooﬁ:oia?(:ﬁzl,on P Publica la convocatoria. > inei[(eflreesaecljzsoelr?eﬁjcﬁfso.e > nszg’g;gla ——J Eﬁ?;r::]irézggg: ;Jdeo A

Solicitud de Servicio.

Convocatoria.

Links de publicacién
de convocatoria en
pagina y redes
sociales
institucionales.

Facturas de spot.

Solicitud de ingreso.

3

Envio de actividades

previas.

Formatos de

actividades.

Inicio de curso.

Recibo de pago.

Calendario de Examen

de Grado

I

Sustentar el examen de
grado.

Actas de Examenes de

Grado.

Termina
Proceso

Lista de asistencia.

Productos del curso.
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Solicitud de ingreso al seminario de titulacion

Lugar y fecha

Mtra. Teresa de Jesus Bafnuelos Tamayo

Directora

Por medio de la presente, solicito atentamente ser aceptado (a) en el Curso de
Titulacion que se llevara a cabo del fecha al fecha. Anexo a esta solicitud los
documentos establecidos en la convocatoria.

Agradeciendo de antemano su atencion, quedo al pendiente de la respuesta.

Atentamente

Nombre del (la) interesado (a), programa de egreso y datos de contacto

C.c.p. Coordinacién de Estudios de Posgrado

|




Convocatoria Seminario de titulacion

Seminao de
Titilacion

Dirigido a egresados de los
programas de Maestria en

Ciencias de la Educacion ENS

C(6mo ser maestzo z'm/eer@adoz? z

11103(1/1'(7(1(7
En /uwa con Se.uone.t Sabatum.r
Fochaaaeesion)

Sesionesde 2020:  Sesionesde 2021:

L4 lOde
e 24 de octu
® 7 de no
® 21 den

i | . '.‘.____u. - -
Procedimiento de Inscripcién: |

o l.— Envmr P otreo so].untaudo
§ mgreso:-?"“é’?"-';;
brodrlguez@ensbcs.com mx
e - Se le envxara.n da.tos para
. realizar pago. S5 _
- Cubrir el costo de inscripcién.
y ,‘Envmr comprobante de pago
por correo electromco.

s
|

Programa de desaerollo projesional en twestigacion aplicada
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Formato de actividades

ESCUELA NORMAL SUPERIOR DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
“Profr. Enrique Estrada Lucero™
Cocordinacion de Estudios de Posgrado

Seminario de Titulacion
Programa de Desarrollo Profesional en Investigacion Aplicada ;Como ser
maestro investigador?

Seson 1

“Introduccion:
mmmdmmmmm
-Etapas histoncas de I3 evolucion de |2 mvestigacion en educacion

“El meétodo centifico

- Nota técnica: “El método cientifico™
-Test RFG- conoamientos basicos sobre metodologia de la nvestigacion
-Software interactivo "Etapas de! metodo centifico en ciencias socales’

-Pelicula Un milagro para Lorenzo. Nota técmica: “Observacion critica de un film™-
Ver la pelicula y preparar un comentano escrito

Sesion 2

“Revision de tareas:

-Redacaén del problema- Mensajes: “Problema de investigacion”
-Discusion: Pelicula Un milagro para Lorenzo

-Paso 7 MeProb- La formulacién del problema (Diferencia e/ problema y
planteamiento del problema)

-Las evidencias que justifican el problema

-Nota técnica: “Metafora del forense”

-Paso 4 MeProb- “Justificacion del "posible problema”

“Revision de la eratura
-Nota técnica: “Revision de ia teratura centifica™
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Subdireccion Académica

Coordinacion de Estudios de Posgrado

Titulacion. Modalidad Tesis (Posgrado)

La Paz, Baja California Sur, Diciembre de 2020

165



Escuela Normal Superior del Estado de Baja

Clave del Procedimiento:

California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-25
Nombre del Procedimiento: Titulacion. -

Modalidad: Tesis (Posgrado) Fecha: Diciembre de 2020
Unidad Version: | 1.0

Administrativa:
Subdireccioén

Area  Responsable:
Coordinacion de
Estudios de Posgrado

Pagina:

1de3

Académica

Objetivo: Garantizar la obtencién del grado académico.

Alcance: Aplica a los egresados de posgrado de la Escuela

' Normal Superior.

Reglamento Interior de la Escuela Normal Superior del
Estado de Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada
Lucero”’, BOGE Num. 41, del 31/08/2020.

Normas de

Operacion:

Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccion
Académica de la Escuela Normal Superior del Estado de
Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada Lucero’,

agosto de 2020.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja

California Sur

“Prof. Enrique Estrada Lucero”

Clave del Procedimiento:
PROC-ENS-25

Nombre del Procedimiento: Titulacion. | Fecha: | Diciembre de 2020

Modalidad: Tesis (Posgrado) Version: | 1.0

Unidad _ Area Responsable: Pagina: | 2 de 3

Administrativa: L

Subdireccion Coordinacion de Tiempo: 18 semanas
Estudios de Posgrado " | habiles

Académica

Descripcion de Actividades

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo
Coordinacion de Registra el Tema de Tgsis. El Sol!citud de
Estudios de egr_esado entrega la solicitud (_je registro de tema.
Posgrado y Jefe registro de Tema de Tesis, _Proyepto 5 de
1 del gnexa_ndo_, el proyecto de |nv_e§t|gaC|on
Departamento investigacion, el cronograma de | Oficio 3 de
de Control actmdaqles y el oficio . de apeptacnon . de
aceptacion del director de tesis. director de tesis.
Escolar.
Aprueba el tema y disefio de la
L investigacion en conjunto con los -
5 Colssr(tjlljr(;?ocslogede auxiliares de esta ér_ea, apaliza el Sglri)lgac?éen de
proyecto de investigacion para .
Posgrado. ” - tema de tesis.
emitir la aprobacion. Se entrega
oficio al respecto.
Realiza el seguimiento de tesis.
3 El egresado entrega a la| Informes.
Coordinacion informes de
avances de tesis.
Entrega solicitud de Comision | sglicitud de
Revisora. El egresado entrega la | instalaciéon de
solicitud a la Coordinacién, asi| Comisién
4 como la constancia de tesis | Revisora
terminada firmada por su director | constancia de
de tesis y 4 ejemplares de ésta. | tesis terminada
La Coordinacion nombra la| Dictamen de tesis
Comision Revisora, aprobada
: Realiza examen de grado. Acta de Examen

Fin.

Tesis
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja California Sur “Prof. Clave del Procedimiento:
Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-25

Nombre del Procedimiento: Titulacién. Modalidad: Tesis | Fecha: | Diciembre de 2020

(Posgrado) Versiéon: | 1.0

Unidad Administrativa: Area Responsable: Coord. de | Pagina: | 3de 3

Subdireccion Acadéemica Estudios de Posgrado. Tiempo: | 18 semanas habiles

Coordinacion de Estudios de Posgradoy Jefe del
Departamento de Control Escolar.

Coordinacion de Estudios de Posgrado.

Inicio

Registra el tema de tesis.

Solicita el registro de
tema, proyecto de
investigacion y oficio de
aceptacion de director de
tesis.

. | Aprueba el tema y disefio de
> la investigacion.

Oficio de aprobacién
de tema de tesis.

A\ 4

Seguimiento de tesis.

Informes.

\ 4

Solicitud de comision

revisora.

Solicitud de instalacién
de comision revisora,
constancia de tesis
terminada y dictamen

de tesis aprobada.

_¢

Examen de Grado.

Acta de Examen y

Tesis.

\ 4

Termina
Proceso
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Constancia tesis terminada

ASUNTO: CONSTANCIA DE TESIS TERMINADA

La Paz, B.C.S., a de de

MTRA. TERESA DE JESUS BANUELOS TAMAYO
DIRECTORA DE LA ESCUELA NORMAL SUPERIOR
DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
PRESENTE.

El(la) que suscribe, hace constar que la tesis titulada nombre de la tesis, realizada por

nombre del tesista ha sido terminada, por lo que solicito atentamente sea Dictaminada por una

Comisién Revisora, de acuerdo con lo establecido en el Reglamento de Titulacion.

ATENTAMENTE

Nombre y firma del asesor de tesis

c.c.p.: Coordinacion de Estudios de Posgrado
Departamento de Evaluacion y Control Escolar/Titulacion.-ENS de B.C.S.-Presente.
Interesado(a).
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Solicitud instalacién de comisién revisora

ASUNTO: SOLICITUD DE INSTALACION DE COMISION
REVISORA

La Paz, B.C.S., a de de

MTRA. TERESA DE JESUS BANUELOS TAMAYO
DIRECTORA DE LA ESCUELA NORMAL SUPERIOR
DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
PRESENTE.

El(la) que suscribe, solicita atentamente instalar una Comisién Revisora para el analisis y

dictaminacion de la tesis titulada nombre de la tesis, de acuerdo con lo establecido en el

Reglamento de Titulacién.

ATENTAMENTE

Nombre y firma Maestrante

c.c.p.: Coordinacion de Estudios de Posgrado
Departamento de Evaluacion y Control Escolar/Titulacion.-ENS de B.C.S.-Presente.
Interesado(a).
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Informe de avance de tesis de maestria

Escuela Normal Superior de Baja California Sur

Programa de Maestria en Ciencias de la Educacion
Terminal en Investigacion Educativa

INFORME DE AVANCE DE LA TESIS DE MAESTRIA

Nombre: Fecha: Sede:

Proposito: Identificar el avance del documento de tesis, de acuerdo al cronograma presentado en el
proyecto de investigacion.

Lea cuidadosamente cada uno de los elementos que conforman la tesis enunciados en la columna
del lado izquierdo y marque con una X el nimero que se adectie mas al porcentaje de avance que,
el egresado que usted asesora, lleva de cada uno de ellos.

[ TERMINADO | AVANCE DEL 75% | AVANCE DEL50% | AVANCEDEL 25% [ NOINICIADO |
[ & | 4 \ 3 | 2 [+ ]

ELEMENTODE LA TESIS 5 4 3 2 1
Tema de tesis

Titulo de la tesis
Introduccion

Capitulo 1. El problema
Justificacion

Objetivos

Hipotesis

Capitulo 2. Métodos
Capitulo 3. Resultados
Capitulo 4. Discusion
Capitulo 5. Conclusiones
Bibliografia

Anexos

Atentamente

Nombre y firma del asesor de tesis

Coordinacion de Estudios de Posgrado
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Dictamen

La Paz, B.C.S., a de de

DICTAMEN

NOMBRE DEL (LA) PRESIDENTE DE LA COMISION REVISORA
Presente

De conformidad con lo establecido en el Reglamento de Titulacién y los Lineamientos para la
elaboracion de Tesis, en mi calidad de Asesor (a) de la Tesis de la Maestria nombre completo
del programa educativo, informo que la tesis titulada nombre de la tesis, realizada por nombre

del tesista, cumple con los lineamientos y requisitos académicos para ser presentada en un

examen de Grado.

Sin otro particular, me reitero a sus apreciables 6rdenes para cualquier aclaracion.

ATENTAMENTE

Nombre y firma del asesor de tesis

c.c.p.: Coordinacion de Estudios de Posgrado
Departamento de Evaluacion y Control Escolar/Titulacion.-ENS de B.C.S.-Presente.
Interesado(a).
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Subdireccion Académica

Area de Practica Docente

Calendarios de Préctica Docente

La Paz, Baja California Sur, Diciembre de 2020
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-26

Nombre del Procedimiento: Calendarios de

Practica Docente.

Diciembre de

Fecha: 2020

Unidad
Administrativa:
Subdireccion

Area Responsable: Version: | 1.0

Area de Practica

Pagina: |1de4

Académica Docente.
Elaborar los calendarios de practica docente para que

Objetivo: los alumnos que cursan los distintos semestres y
licenciaturas las realicen en tiempo y forma.

Alcance: Impllcq a los docentes de trayecto de préactica
profesional.
Reglamento Interior de la Escuela Normal Superior del
Estado de Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada
Lucero”, BOGE Num. 41, del 31/08/2020.

Normas de

Operacion: Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccion

Académica de la Escuela Normal Superior del Estado de
Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada Lucero’,
agosto de 2020.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero”

Clave del Procedimiento:
PROC-ENS-26

Nombre del Procedimiento: Calendarios de Fecha: | Diciembre de 2020
Préactica Docente. Version: | 1.0
Unidad _ Area Responsable: Pagina: | 2 de4
Administrativa: Area de Practica
Subdireccion Tiempo: | 5 dias hébiles
L Docente.
Académica
Descripcién de Actividades
., . Documento de
Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo
Elabora la propuesta del
calendario con base en las
Responsable del | actividades de observacion y
Area de Préactica | préactica docente, en
1 . Formatos
Docente. concordancia con los programas
y el calendario oficial para la
educacion basica del ciclo en
curso.
Responsable del Pone a consideracion con el
esp . equipo académico para hacer
Area de Practica revision a conciencia frente al
Docente y . L Primera
2 Coordinacion de calendario de actividades de la ropuesta
Estudios de escuela normal para el ciclo en prop '
; , curso Yy realizar correcciones
Licenciatura. 4
necesarias.
Responsable del | Analiza la idoneidad y
Area de Préctica pertlnenc[a,_ del calendario, segun Calendario con o
3 Docente y los propésitos marcados en el sin propuestas de
Colegiado de | trayecto profesional, si fuera propue
o . , modificacion.
Practica necesario proponer cambios con
Docente. argumentos solidos.
Responsab!e _del Elabora la dltima versiéon de los | _.
4 Area de Practica calendarios con datos claros Firmas de
Docente. . Y| validacion.
precisos.
Solicita la  elaboracion e
5 impresiéon requisando escudos y | Oficio de solicitud
encabezado oficial.
Entrega a la subdireccion
académica, coordinacion
6 académica y departamentos

académicos por especialidad.
Fin.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja California Clave del Procedimiento:
Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-26

Nombre del Procedimiento: Calendarios de Practica Fecha: | Diciembre de 2020

Docente. Version: | 1.0

Area Responsable: Unidad Administrativa: Pagina: | 3de 4

Subdireccion Académica Area de Préactica Docente. Tiempo: | 5dias

Responsable del Area
de Practica Docente.

Responsable del Area
de Préactica Docente y
Coordinacion de
Estudios de
Licenciatura.

Responsable del Area

de Practica Docente y

Colegiado de Practica
Docente.

Responsable del Area
de Practica Docente.

‘

Elaborar la primera

[iN

2
Elaborar el borrador de

3 Llevar borrador al
Colegiado de Practica

propuesta de los

calendarios.
Formatos sencillos.

A

_ 4
los calendarios.

Primera propuesta.

Docente para ser revisado
y aprobado.

Calendario con o sin
propuestas de
modificacion.

v

Elaborar la dltima

iN

(&2

Llevarlo al departamento
de disefio para su
elaboracién e impresion.

Oficio de solicitud.

version de los
calendarios.

Firmas de

validacion.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja California Clave del Procedimiento:
Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-26

Nombre del Procedimiento: Calendarios de Practica Fecha: | Diciembre de 2020

Docente. Version: | 1.0

Area Responsable: Unidad Administrativa: Pagina: | 4de 4

Subdireccion Académica Area de Préactica Docente. Tiempo: | 5dias

Responsable del Area
de Practica Docente.

Responsable del Area
de Préactica Docente y
Coordinacion de
Estudios de
Licenciatura.

Responsable del Area

de Practica Docente y

Colegiado de Practica
Docente.

Responsable del Area
de Practica Docente.

[<2]

Presenta por escrito la
solicitud a la Subdireccion
Académica.

Oficio de solicitud para
Impresiones de los

calendarios oficiales.

Termina
Proceso
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Calendarios de observacion y Practica Docente

- GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR T
74 SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA m

. ‘ ESCUELA NORMAL SUPERIOR DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
‘PROFR. ENRIQUE ESTRADA LUCERO

'CALENDARIO DE JORNADAS DE OBSERVACION Y PRACTICA DOCENTE

L {.“n".':"m"' &n Ed“(“.“.“' X ,E'p( df'l p Clclo Escolar 2019.2020 Semestres Par ¢ Impar
Licenciasura en Inclusion Educativa -

FICHAS NIVIL EDUCATIVO ACTIVIDADES

SEMESTRI FESMICIALIDAD

’ 1
SO M TeAlLZAn Vinta

I Incluskdn

educativa

AvB
CObservacidn del trabao
docente que se realiza
on ||< N 1"'-!‘“! a

CHOn rapec) s, hacer ave

1,2v 3 de octubre dantia durante la

Inclussdn -
l I l educativa 12, 13 v 14 de noviembre USAER primeca e vnvda
AvEB Del 2 al 6 de dichembire yornada
Disediar ¢ imervenir en
el aula & travéa de Ia
USAER, ens la tercera
Ornaia
Observacidn de 1a
estrategiag con b QU
sborda 1a asignatura de
V Auditiva y Del 7 al 11 de ocrubre USAER enatematicas, Las
de lenguage Del 25 al 29 de noviembare activadade que 1 alizan
b formas de cdono
e relacionan los nafior
- -
Todos los servicios de Observacson del
Incluvssdn 10y 1] de marzo rducacida e g wal entormo & Jos actores
ll educativa : v 3 de mavo USAER CRCOMATeR
A\vB 9 v 10 de junio CAM Entrevistas sobire el
CRIT trabajo que realizan con
CREE lot alimnos en cada uno
de los servicion
v T Disetio de estrategios de |
[\,’ Incloskdn Del V7 7o aprendizage
educativa Del 25 . 10 USAER iervencion
A\vB de jumio evaluacidn en ol aula

Del disenio, la interven
Onm N -I CRVIMOENIO A
Addm 'f M '.\ll l|""|.|ll"

s prictica docents

Observacion durante
\,’I roda la yormada v .-'L-:-- A
Aadstava & Del 17 al 20 de marzo chin de sexcuencia

CAM fiddcticas con los alum

de lf‘.'.'\l.!‘:l’ Dol 25 de mavo al &
mos que enfrentan BAP y

de mnio
algvma dine Apa lad o

dificaltad severa de
Apre ndizaje, comunaca

cidn, conducta 0 AS

\_ o
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ESCUELA NORMAL SUPERIOR DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
“PROFR. ENRIQUE ESTRADA LUCERO”

Ol “Forjando Educadores, T emos Generaciones”

:\‘ orjando ucadored, randformalelm)d eneractoned

.........

1976-2020

SECRETARIA DE EDUCAGION PUBLICA

a CLAVE DE LA INSTITUCION: O3MSU0003] e CLAVE CCT 03ENL0002Z

C. CP Selina Socorro Zavala Ruiz
Subdirectora administrativa de la ENS

De la maneramas atenta me dirijo a su amable representacidn con un cordial saludo y la siguiente
solicitud.

El disefio e impresion de los calendarios de practica docente de nuestra institucion y las
extensiones en Ciudad Constituciony San José del Cabo.

Disefio, impresion y engargolado de carpetas para organizar el colegiado de practica en las dos
extensiones de nuestra Escuela Normal.

Las impresiones hacen un total de 10 calendarios en tamafio doble carta para el equipo académico,
50 en tamafio carta para los docentes, 10 engargolados con sus respectivos documentos.
Agradeciendo sus fines atenciones queda de Usted segura servidora.

Lic. Maria magdalena Valenzuela
Responsable de la Academiade PracticaDocente

Ccp Sonia Korina Romero Rieke/ encargada de Recursos materiales de la ENS.- Presente

Ccp Archivo

Teléfono: 612- 121-04-90
ens@sepbcs.gob.mx

Sterra las Virgenes y Sierra San Javier,
Colonia 8 de Octubre, 20a. Seccion,
C.P. 25085, La Paz, B.C.S.
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Subdireccion Académica

Area de Practica Docente

Seguimiento a la Practica Docente

La Paz, Baja California Sur, Diciembre de 2020
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-27

Nombre del Procedimiento: Seguimiento a la

Préactica Docente.

Fecha: Diciembre de 2020

Unidad Administrativa:
Subdireccion Académica

Area Responsable: Version: | 1.0
Area de Préctica
Docente

Pagina: |1de3

Dar seguimiento al desempefio de los estudiantes para
identificar logros y dificultades con la finalidad de tomar

Objetivo: medidas que los orienten a superar los problemas que
enfrentan ya sea en el dominio de los contenidos, o en las
actividades de ensefianza.

Alcance: Estudiantes de los programas educativos de licenciatura y

de nivelacion pedagogica que se imparten en la institucion.

Normas de Operacion:

Reglamento Interior de la Escuela Normal Superior del
Estado de Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada
Lucero”, BOGE Num. 41, del 31/08/2020.

Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccion
Académica de la Escuela Normal Superior del Estado de
Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada Lucero”, agosto
de 2020.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero”

Clave del Procedimiento:
PROC-ENS-27

Nombre del Procedimiento: Seguimiento a la | Fecha:

Diciembre de 2020

Practica Docente. Version: | 1.0
Unidad Administrativa: Area Resppn;able: Pagina: | 2 de3

) P o Area de Practica . -
Subdireccion Académica Docente Tiempo: | 18 semanas habiles

Descripcion de Actividades

Paso Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

Responsable del
Area de Practica
Docente.

Entrega a los Jefes de
Departamento  Académico  por
Especialidad, el acervo de los
instrumentos de seguimiento a la
practica correspondientes.

Gestiona ante la Direccion de la
Escuela, el apoyo en vales de
gasolina para que realicen la
supervision. Acuse de solicitud
recibida y aceptada.

Lista de docentes
beneficiados.

Establece la dindmica para
entregar los vales de tal forma que
cumplan el proposito de recolectar
los instrumentos de observacion
ejecutados por los supervisores.
Anexa lista general de los docentes
beneficiados y la entrega al
Departamento de Recursos
Financieros.

Formatos para
entrega de vales de
gasolina.

Responsable del
Area de Préactica
Docente y

4 Jefe del
Departamento de
Recursos
Financieros.

Recibe los instrumentos de
seguimiento a la practica y entrega
los vales de gasolina
correspondientes con los formatos
donde se recibieron los
instrumentos y talonarios para
canje, firmados y entregados.

Fin.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja California Sur
“Prof. Enrique Estrada Lucero”

Clave del Procedimiento:
PROC-ENS-27

Nombre del Procedimiento: Seguimiento a la Practica Docente

Fecha: Diciembre de 2020

Version: | 1.0

Unidad Administrativa: Area Responsable: Areade | Pagina: |3de3
Subdireccion Académica Practica Docente. Tiempo: | 18 semanas habiles
Responsable del Area de Préactica Docente. Responsable del Area de Practica Docente

y Jefe del Departamento de Recursos Financieros.

Inicio

v

2 | Gestiona ante la direcciéon

de la ENS apoyo en vales de

gasolina para que realicen la
supervision.

Lista de docentes
beneficiados.

]

3 | Establece la dinamica para
entregar los vales de tal
forma que cumplan su
propoésito.

Formatos para
entrega de vales de
gasolina.

1 Entrega el acervo de los
instrumentos de seguimiento a 4
cada jefe de mesa técnica. >

Recibe los instrumentos de
seguimiento a la practica y
entregar los vales
correspondientes.

Termina
Proceso.
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Formato para entrega de vales de gasolina

ESCUELA NORMAL SUPERIOR DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR @,‘g\

‘PROFR. ENRIQUE ESTRADA LUCERO"

ENTREGA DE APOYO EN VALES DE GASOLINAALOS DOCENTES QUE DAN SEGUIMIENTO A LA PRACTICA
PROFESIONAL QUE REALIZARAN LOS ESTUDIANTES NORMALISTAS. SEMESTRE PAR, SEGUNDA
JORNADA MAYO-JUNIO 2019.

No. CANTIDAD
DOCENTE FAVORECIDO | EN VALES FIRMA DE RECIBIDO

1.- Lic. Iris Georgina Castro 300.00
Jordan

2.- Mtro. Xochitl Rosario del 200.00
Cortés

3.- Lic. Luis Prezas Vera 200.00

4.- M.C. Liliana Higuera 200.00
Miranda

5.- M.C. Araceli Martinez 300.00
Martinez

6.- Lic. Claudia Pérez Luna 200.00

7.- M.C. Martha Dessiré 200.00
Mendoza Guluarte

8.- Lic. Javier Lucero Higuera 200.00

9.- M.C. Eduardo Garza 300.00
Sanchez

10.- Lic. José Luis Paramo 200.00
Ramirez

11.- Lic. Vicente Romero 200.00
Valenzuela

12.- M.C. Virna Gissel Pérez 200.00
Diaz

13.- Lic. Freddy Alberto 200.00
Reynaga

14.- Ing. Rafael Paredes Galan | 200.00

15.- M.C. Gaspar Armando | 200.00
Romo Osuna
TOTAL= $3300.00
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Subdirecciéon Académica

Area de Practica Docente

Elaboracion de Instrumentos de Seguimiento

La Paz, Baja California Sur, Diciembre de 2020
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-28

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de
Instrumentos de Seguimiento.

Fecha: Diciembre de 2020

Unidad Administrativa:
Subdireccion Académica

Area Responsable: Version: | 1.0
Area de Préctica
Docente.

Pagina: |1de3

Objetivo:

Elaborar instrumentos de seguimiento a la observacion y
practica docente.

Alcance:

Aplica a todo el personal docente de la Escuela Normal
Superior

Normas de Operacion:

Reglamento Interior de la Escuela Normal Superior del
Estado de Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada
Lucero”, BOGE Num. 41, del 31/08/2020.

Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccion
Académica de la Escuela Normal Superior del Estado de
Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada Lucero”, agosto
de 2020.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-28

Nombre del Procedimiento: Elaboracion de | Fecha:

Diciembre de 2020

Instrumentos de Seguimiento. Version:

1.0

Area Responsable: Péagina:

2de3

Unidad Administrativa: Area de Practi
Subdireccion Académica ca de Fractica Tiempo:

Docente

10 dias habiles

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

Define actividades de los

rogramas de practica profesional

Responsable del \I?i egntes arz congcer los
Area de Practica gente: P o

1 propésitos y requerimientos para
Docente. .

cada una de las jornadas de

observacion y practica docente que
realizardn sus alumnos.

Elabora indicadores para
integrarlos en un instrumento que
dé cuenta de la actuacion del
alumno normalista, con base en el
desarrollo de su clase, que
obedezca al enfoque del programa
de la especialidad en la educacién
basica y al proposito de la jornada.

Diseio de los
formatos para los
instrumentos con la
informacién
correspondiente.

Responsable del

Area de Practica | Elabora los instrumentos de

3 Docente. observacion y los concentra en una
y Colegiado de | carpeta electronica.

Préactica Docente.

Carpeta
electroénica.

Integra un archivo electrénico con
el acervo de los instrumentos
Colegiado de elaborados para uso del

4 Practica seguimiento a la practica docente
Docente. gue realizan los estudiantes.
Fin.

Archivo electréonico
en APD.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja California Sur

Clave del Procedimiento:

requerimientos para cada
una de las jornadas de
observacion y practica
docente.

I

> | Elaboraindicadores para
integrarlos en un
instrumento que dé cuenta
de la actuacion del alumno
normalista.

observacién y compartirlos

“Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-28
Nombre del Procedimiento: Elaboracion de Instrumentos de | Fecha: Diciembre de 2020
Seguimiento. Version: | 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: Areade | Pagina: | 3de 3
Subdireccion Académica Préactica Docente. Tiempo: | 10 dias héabiles

) Responsable del Area de
Responsable del Area de Practica Docente. Colegiado de Practica
Practica Docente. y Colegiado de Practica Docente.
Docente.
Inicio

v _

1| Conoce los propdsitos y 3 | Elabora los instrumentos de 4 Integra un archivo

con los responsables de
mesas técnicas

Carpeta electronica.

formatos para los
instrumentos.

¥» electrénico con el acervo de
los Instrumentos elaborados.

Archivo electrénico en

APD.

\ 4

Termina
Proceso.
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Formato para seguimiento ala practica

ESCUELA NORMAL SUPERIOR DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR &5}{\

‘PROFR. ENRIQUE ESTRADA LUCERO”

FORMATO PARA SEGUIMIENTO DE INCIDENCIAS

Identificacion

Escuela:

Alumno Practicante:

Tutor:

Fecha de la Incidencia:

Verificacion de asistencia Verificacion de uniforme del practicante
Hora de Llegada:
Hora de salida: Completo:SIO  NoO
Descripcion breve de la situacion:
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Acciones del Tutor

Firma del Alumno

Firma del Tutor

Firma del Supervisor
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Instrumento de observacion de la practica docente

4 H ‘a ESCUELA NORMAL SUPERIOR
:\ DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
TP S R O 7S ey “Profr. Enrique Estrada Lucero™ Practi
BAJA CALIFORNIA SUR ractu

INSTRUMENTO DE OBSERVACION

Propodsito de la practica:

Nombre del alumno:

_Fecha

INSTRUCCIONES: Observe el desemperio de la practica docente que
realiza el alumno normalista y escriba sus apreciaciones con base en los
indicadores. Si cree conveniente anote sugerencias.

ASPECTOS OBSERVACIONES
GENERALES
Puntualidad a la
escuela
Uniforme oficial que
porta
Actitud mostrada
durante la estancia
en la secundaria.

INDICADORES OBSERVACIONES SUGERENCIAS
1.- Rescata los
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Subdirecciéon Académica

Area de Practica Docente

Vinculacién con Autoridades de Educacion Basica

La Paz, Baja California Sur, Diciembre de 2020
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-29

Nombre del Procedimiento: Vinculacion con
Autoridades de Educaciéon Basica.

Fecha: Diciembre de 2020

Unidad
Administrativa:
Subdireccion
Académica

Area Responsable: Version: | 1.0

Area de Practica
Docente.

Péagina: | 1de5

Objetivo:

Obtener permiso y apoyo de las autoridades educativas
de los distintos niveles de la educacion basica en la
Secretaria de Educacion Publica del estado, para que
los alumnos de la institucion realicen sus actividades de
practica profesional.

Alcance:

Implica la coordinacion efectiva entre los jefes de
departamento académico por especialidad y los
docentes encargados de las materias del trayecto de
practica profesional.

Normas de
Operacion:

Reglamento Interior de la Escuela Normal Superior del
Estado de Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada
Lucero”, BOGE Num. 41, del 31/08/2020.

Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccion
Académica de la Escuela Normal Superior del Estado
de Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada Lucero”,
agosto de 2020.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-29
Nombre del Procedimiento: Vinculacion con las | Fecha: | Diciembre de 2020
Autoridades de Educacion Basica. Version: | 1.0
Unidad _ Area Responsable: Pagina: | 2 de5
Administrativa: < Lo
. g Area de Practica . . -
Subdireccion Docente Tiempo: | 5 dias habiles
Académica '
Descripcion de Actividades
. .. Documento de
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Trabajo
Elabora el plan de vinculacion
para el ciclo escolar Plan de trabajo
Responsable del | conjuntamente con la ara vinculacion
1 Area de Practica | Subdireccion Académica, Eon inStitUCIONes
Docente. revisando que las acciones
estén en tiempo y forma de lo tutores_, L. de
: : educacion basica.
posible para las autoridades que
se convocaran Yy/o visitaran.
Responsable del | Gestiona la elaboracion 'y Folleto de practica
Area de Practica | financiamiento de una carpeta docente P con
Docente. qgue incluya folleto informativo vy | . i
2 : - informacion de
y Responsable | calendario de observacion vy
' L . todos los
del Area de practica docente para el ciclo semesires
Disefio Gréfico. | escolar. '
Gestiona los oficios destinados a
Responsable del | las autoridades responsables de
3 Area de Practica | la Educacion Basica de la | Oficios
Docente. Secretaria de Educacion publica | requisitados.
del estado, firmados por el
director.
Acude a la Secretaria de
Educacion Publica para solicitar
. Agenda para las
4 una reunion con todas las|  .>.
. : visitas.
autoridades involucradas en la
educacion basica.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-29
Nombre del Procedimiento: Vinculaciéon con las | Fecha: Diciembre de 2020
Autoridades de Educacion Basica. Version: | 1.0
Unidad _ Area Responsable: Pagina: | 3 de5
Administrativa: P . L

. o, Area de Practica . ) . .
Subdireccién Tiempo: | 5 dias habiles
.. Docente.
Académica

Descripciéon de Actividades

Paso Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

Visita las instancias: Direccion
de educacion basica, Directores
de educacion secundaria Yy
educacion primaria, jefes de
departamento de preescolar y
educacion especial, para platicar
personalmente con los
responsables y entregar oficios
con la solicitud de apoyo y
facilidades para entrar a sus
escuelas, se entrega un triptico
con la informacion y los
calendarios.

Acuse de recibo.

5
Subdireccion
Académica y

6 Responsable del

Area de Practica
Docente.

Convoca a los inspectores vy
directores de las instituciones de
educacion basica a una reunion,
para proporcionar informacion
sobre los motivos de las visitas y
practicas de los alumnos de las

distintas carreras y
especialidades, se entregan
tripticos informativos,

calendarios y hojas de solicitud
para sus escuelas.

Fin.

— Acuse de recibo.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja California Clave del Procedimiento:
Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-29

Nombre del Procedimiento: Vinculacion con las | Fecha: | Diciembre de 2020

Autoridades de Educacion Basica. Version: | 1.0

Unidad Administrativa: Area Responsable: Area Pagina: | 4de 5

Subdireccion Académica de Practica Docente. Tiempo: | 5 dias habiles

Responsable del Area de

Responsable del Area de
Practica Docente.

Practica Docente.

y Responsable del Area de

Disefio Gréfico.

Subdireccion Académicay
Responsable del Area de

Practica Docente.

Inicio ;

h 4
Se elabora el plan

de vinculacién para el
ciclo escolar.

Plan de trabajo

para vinculacion

Elabora y financia una
carpeta que incluya
folleto informativo y

calendario de
observacion y practica
docente para el ciclo
escolar.

Folleto.

A\ 4
Elabora los oficios
destinados a las
autoridades
responsables de la
Educacion Basica.

Oficios requisitados.

\ 4
Acude a la Secretaria
de Educacion Puablica
y solicita una reunién
con todas las
autoridades
involucradas en la
educacion basica.

Agenda para las
visitas.

Se convoca a reunién a
los directores de las
Escuelas Secundarias,
primarias, preescolares
y educacion especial,
para informar sobre el
proyecto de la practica
profesional,

Acepta la realizacion
de la préactica docente.

y los grupos.

v

Termina
Proceso.

s
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja California Clave del Procedimiento:
Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-29

Nombre del Procedimiento: Vinculacién con las | Fecha: | Diciembre de 2020

Autoridades de Educacion Basica. Version: | 1.0

Unidad Administrativa: Area Responsable: Area Pagina: | 5de 5

Subdireccion Académica de Practica Docente. Tiempo: | 5 dias habiles

Responsable del Area de
Practica Docente.

Responsable del Area de
Practica Docente.
y Responsable del Area de
Disefio Grafico.

Subdireccion Académicay
Responsable del Area de
Practica Docente.

5 | Entrega oficios con la
solicitud de apoyo y
facilidades para entrar
alas escuelas de
distintas instancias.

Acuse de recibo.

Y

6| Seconvoca a los
inspectores y
directores de las
instituciones de
educacion béasica a
una reunién con
invitacion a un
desayuno para enterar
de los aspectos a
revisar.

Acuse de recibo.

Contrato del
restaurante.

Factura de gastos.
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VINCULACION CON LAS AUTORIDADES DE EDUCACION BASICA

GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Ciclo Fscolar 2019-2020

PLAN DE TRABAJO PARA VINCULACION DE ESCUELAS DE EDUCACION BASICA

PROPOSITO: Coordinar acciones para el 6ptimo cumplimiento de los programas de la practica
profesional con miras enla organizacién y seguimiento de la practicadocente que se organiza
en el Colegiado afavorde los estudiantes.

META: Obtener permiso y apoyo de las autoridades Educativas de los distintos niveles de la

educacion basica en la Secretaria de Educacion publica del estado, para que los alumnos de la
institucion realicen sus actividades practica Profesional.

1.- Elaborar el plan de
vinculacion para el ciclo escolar
conjuntamente con el
subdirector académico.

2.- Gestionar  ante la

subdireccién Administrativa y
disefio grafico elaborar vy
financiar una carpeta que
incluya folleto informativo vy
calendario de observacion y
practica docente para el ciclo
escolar.

3.- Solicitar a la secretariadela
subdirecciéon académica que
elabore los oficios destinados a
las autoridades responsables
de la Educacién Basica de la
Secretaria de Educacién
publica del estado, firmados
por el director.

4.- Acudir a la Secretaria de
Educacion Publica para solicitar
una reunion con todas las
autoridades involucradas en la
educacion basica.

5.- Visitar las instancias:
Direccidon de educacion basica,

Equipo de cémputo
Software de
Diseno, equipo de
computo y equipo
de impresion

Base de datos
actualizados de las
autoridades
educativas
dependientes de la
SEP en el estado.
Transporte y chofer
Oficios de peticidn

Invitacion con
sobres celofan
Restaurante.
Revista con el
proyecto para las

practicas escolares.
Recursos
econémicos
destinados por la
subdireccién
administrativa.

25 deseptiembre
de 2019
De 8:30a10:30

Acuses de recibo de
oficios entregados
a las autoridades.

Fotografias.
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Directores  de educacion
secundaria y educacién

primaria, jefes de
departamento de preescolary
educacion especial, para

invitarlos a una reunién con la
cortesia de un desayuno con el
fino propdsito de crear lazos de
confianza y platicar
personalmente, entregar
oficios con la solicitud de
apoyo y facilidades para entrar
a sus escuelas, asi como
proporcionar la informacion y
los calendarios.

6.- Solicitar a la subdireccién
administrativa destinen
recurso econdémico, hagan
contacto y cotizacién con
restaurantes para que elijan el
adecuado y lo contraten para
realizar el desayunoreunién.
7.- Hacer extensiva las
invitaciones al personal
docente administrativo de
nuestra normal y que son los
que participan en la
organizacion de la practica que
realizan nuestros estudiantes.
8.- Elaborar oficios de peticion
especifica para los Directores y
jefes de departamento de la
Educacion basica en la SEP

solicitando apoyo a la
vinculacionde las escuelasa su
cargo.

9.- Entregar los oficios con
acuse de recibo, al final de la
reunion.

Responsable de la Academia de Practica Docente
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Invitacion a autoridades educativas

ESCUELA NORMAL SUPERIOR q)
DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
“PROFR. ENRIQUE ESTRADA LUCERO"
ACADEMIA DE PRACTICA DOCENTE

Yy - - .

« TIENE ELHONOR »
DE INVITARLO

D@A(u/ano 5a/el‘
Hotel “Grand Plaga La Pay
15 de Jebrero do 9009, de 8:30 a 10:30 hw.

Con el objetivo de consolidar los vinculos profesionales e
institucionales, a fin de agradecer y fortalecer los apoyos
que favorezcan la realizacion de las jornadas de observa-
cion y practica que desarrollan los estudiantes de la ENS
en las escuelas de educacién basica. _
Esperamos contar con su presencia. - ,‘

Atentamente
Mtra. Teresa de Jesus
Banuelos Tamayo
Directora

)
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Folleto de practica docente con informacién de todos los semestres.

GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

-

Ciclo Fscolar 2019-2020

LA PRACTICA
PROFESIONAL EN LA
FORMACION
[NICIAL DE LOS
ESTUDIANTES

a Paz, Baja California Sur
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Agenda para las visitas.

GOBIERNO DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Ciclo Escolar 2019-2020

AGENDA PARA VINCULACION

Jornada:

Fecha de realizacion:

Nombre de laescuela:

Ubicacion:

Especialidad:

NO.

Estudiante/s Grupo A/B/C

Turno

Aceptacion

Si No

Observaciones y

recomendaciones del tutor

01

02

03

04

05

06

Firma deldocente quellevéd acabo la vinculacién
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Oficio invitacidn con acuse de recibido

ESCUELA NORMAL SUPERIOR DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
& “PROFR. ENRIQUE ESTRADA LUCERO

‘FORJANDO EDUCADORES, TRANSFORMAREMOS GENERACIONES”

CLAVE DE LA INSTITUCION: O3MSU0003] » CLAVE CCT 03ENLO002Z

ENS/SA/CL/APD/ Num. Oficio 049-2019/2020
La Paz, BCS, a 24 de Agosto del 2019

C. LIC. EDGAR ALEXANDER AGUIRRE JAUREGUI
JEFE DEL DEPTO. DE SECUNDARIAS TECNICAS
PRESENTE

Convencida de que la complementacion de esfuerzos y el desarrollo de acciones de colaboracion
interinstitucional favorece el logro de objetivos orientados a la mejora de los servicios educativos,
respetuosamente me permito extender a usted un sincero RECONOCIMIENTO por la disponibilidad y
apertura de espacios escolares de nivel basico de la entidad durante el ciclo 2018-2019, en donde los
estudiantes de nuestro plantel tuvieron la oportunidad de realizar sus jornadas de observacion y practica,
previstas en los planes y programas de estudio para la formacion inicial de maestros de educacion basica
en las distintas modalidades que ofertamos.

Sirva la presente para solicitar su invaluable intervencion as fin de que sea el amable conducto con sus

P supervisores y directores con el propésito de seguir contando con su apoyo incondicional en la busqueda
de nuevas iniciativas de calidad académica y de fortalecimiento de la gestion, hecho que nos permita
augurar que en el ciclo escolar 2019-2020, gozaremos de la anuencia oficial para continuar desarrollando
dichos procesos en las instituciones de educacién basica de Baja California Sur.

Agradeciendo de antemano su atencion, me reitero a sus apreciables ordenes para cualquier aclaracion y
le reitero mis consideraciones distinguidas.

ATENTAMENTE
“FORJANDQ EDUCADORES, TRANSFORMAREMOS GENERACIONES”

)

MTRA. TERESA DE JESUS BANUELOS TAMAYO .

DIRECTORA A CALIFORNIA &
TADC DE BAJA C#
GOBERN%QFET;E?A DE LDUCAL(ON P %Bu«
DIRECCION GENERAL DE £

CA
ECUNDARIA
DIRECCION R AUGACION SECU TECNICAS

D(PAR’AMENTO DE SFC\:NDAklAu 1ORA

— s lopad
TJBT/MMV/lefa* R E (J g » i fﬁ') G ‘:

C.c.p. Expediente

N

:l /2, 1976-2018
; A niversaric
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Oficio solicitud de cotizizacién para desayuno con directores de escuelas secundarias

ESCUELA NORMAL SUPERIOR DEL ESTADO DE BAJA CALIFORNIA SUR
‘PROFR. ENRIQUE ESTRADA LUCERO

‘“FORJANDO EDUCADORES, TRANSFORMAREMOS GENERACIONES” BAIA CALIFORNIA SUR
-
CLAVE DE LA INSTITUCION: O3MSU0003] * CLAVE CCT 03ENL0002Z
ENS/CL/AP/ Oficio Num.038-2019/2020
La Paz, BCS, a 13 de Septiembre del 2019
Asunto: Solicitud de Cotizacion desayuno con Directores de Escuelas del
C. Mtra. Selina Socorro Zavala Ruiz
Subdirectora administrativa de la ENS
Presente
Atendiendo a las actividades propias desempefadas frente a la Academia de préactica docente y con
base en las Acciones programadas en la meta 3.2 de PACTEN, donde marca Efectuar reuniones de
trabajo con autoridades educativas, supervisores y directivos de educacion basica, se pretende
invitarlos a un desayuno donde se comparta la informacion correspondiente a la practica profesional
que realizan nuestros estudiantes, al tiempo que se agradece la apertura que tuvieron el ciclo
anterior.
- Para los fines solicito a su competencia cotice |ugar para un desayuno de 20 personas el dia 25 de
septiembre del presente y los siguientes materiales que se entregaran:
e 20 invitaciones
e 20 sobres celofan
e 50 folletos con informacion sobre la practica que realizan los estudiantes con el calendario
correspondiente y el directorio de quienes son responsables de la misma.
Se anexa informacion con los datos para la invitacion y los folletos.
Agradeciendo sus fines atenciones queda de Usted segura servidora.
Atentamente /
“Forjando Educa [ransfopmaremos Generaciones”
Lic. Maria nzuela v
Responsablede fa Academia de Practica Docente \ﬁ J’ //:N\
~C.C.P. Expediente ﬁ\‘g £\
g = \
MMV/Lourdes* \

< @‘?_, 1976-2018
: : A niversario
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Subdireccion Académica

Area de Servicio Médico

Servicio Médico a Estudiantes

La Paz, Baja California Sur, Diciembre de 2020
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-30

Nombre del Procedimiento: Servicio Médico a

Estudiantes.

Fecha: Diciembre de 2020

Unidad Administrativa:
Subdireccion Académica

Area Responsable: Area | Version: | 1.0

de Servicio Médico Pagina: lde4

Objetivo:

Asegurar que todos los alumnos inscritos en cualquier
Programa de Estudios impartidos en la Escuela Normal
Superior del Estado de Baja california Sur, “Prof. Enrique
Estrada Lucero” (ENS), cuenten con el servicio médico
integral que ofrece el IMSS a los estudiantes de las Escuelas
Publicas del Nivel Medio Superior y Superior, a través de su
programa “Servicio Médico para Estudiantes”.

Alcance:

Implica a todos los alumnos que cursan estudios de
licenciatura en los diversos programas educativos que oferta
la institucion.

Normas de Operacion:

Reglamento Interior de la Escuela Normal Superior del
Estado de Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada
Lucero”, BOGE Num. 41, del 31/08/2020.

Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccion
Académica de la Escuela Normal Superior del Estado de Baja
California Sur “Profr. Enrique Estrada Lucero”, agosto de
2020.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero”

Clave del Procedimiento:
PROC-ENS-30

Nombre del Procedimiento: Servicio Médico a |Fecha: | Diciembre de 2020
Estudiantes. Version: | 1.0

Unidad Administrativa: Area Responsable: Area | Pagina: |2 de 4
Subdireccion Académica | de Servicio Médico Tiempo: | 18 semanas hébiles

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Descripcion de la Actividad

Documento de
Trabajo

Jefe del
Departamento de
Control Escolar.

Obtiene el Numero de Seguridad
Social (NSS) y la constancia de
servicio médico de cada alumno
inscrito en la ENS fechados dentro
de los 30 dias previos a la entrega a
la ENS.

Tarjeton del NSS
Constancia de
vigencia de servicio.

Responsable del
Area de Servicio
Médico.

Tramita el NSS de aquellos
alumnos que no cuenten con él.

Acuse de recibo en
formato del IMSS.

Realiza el trdmite de alta ante el
IMSS de los alumnos inscritos en
cualquiera de los Programas de
Estudio impartidos en la ENS para
llevar un registro de alumnos
aceptados al servicio meédico para
estudiantes.

Verifica la  situacion como
derechohabientes del IMSS del
alumnado en el ciclo escolar
vigente.

Solicita la baja del Servicio Médico
para estudiantes que hayan
egresado de los diferentes
Programas de Estudio impartidos
por la ENS, o que hayan causado
baja de los mismos.

Fin..

Relacion de
alumnos dados de
baja del Servicio
Médico para
Estudiantes en
formato del IMSS.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja California Sur
“Prof. Enrique Estrada Lucero”

Clave del Procedimiento:
PROC-ENS-30

Nombre del Procedimiento: Senicio Médico a Estudiantes.

Fecha:

Diciembre de 2020

Version: | 1.0

Unidad Administrativa:
Subdireccion Académica

Area Responsable: Area de
Senvicio Médico.

Pagina:

3de 4

Tiempo:

18 semanas habiles

Jefe del Departamento de Control Escolar.

Responsable del Area de Senicio Médico.

Inicio

Obtiene el NUmero de
Seguridad Social (NSS) y

la constancia de servicio
médico de que cada
alumno inscrito en la ENS.

Tarjetéon del NSS
Constancia de

vigencia de servicio.

a

Tramita el NSS de aquellos
alumnos que no cuenten
con él.

Acuse de recibo en

formato del IMSS.

¥

Realiza el tramite de alta
ante el IMSS de los
alumnos inscritos en

cualquiera de los
Programas de Estudio
impartidos en la ENS.

¥

Verifica la situacién como
derechohabientes del IMSS
del alumnado en el ciclo
escolar vigente.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja California Sur Clave del Procedimiento:
“Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-30
Fecha: Diciembr 202
Nombre del Procedimiento: Senicio Médico a Estudiantes. — ciembre de 2020
Version: | 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: Area de Pagina: | 4de4
Subdireccion Académica Senvicio Médico. Tiempo: | 18 semanas habiles

Jefe del Departamento de Control Escolar.

Responsable del Area de Senicio Médico.

1

Solicita la baja del Servicio
Médico para Estudiantes
de los alumnos que ya no

pertenezcan al ENS.

Relacion de alumnos
dados de baja del
Servicio Médico para
Estudiantes en
formato del IMSS.

Termina “
Proceso. /
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Subdireccion Académica

Area de Atencién y Seguimiento a Estudiantes

Programa Institucional de Tutorias

La Paz, Baja California Sur, Diciembre de 2020
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:

Nombre del Procedimiento: Programa Institucional

de Tutorias.

Unidad Administrativa:

California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-31
Fecha: Diciembre de 2020
Area Responsable: Version: | 1.0
Programa Institucional de

Subdirecciéon Académica

Tutorias. Pagina: 1lde3

Ofrecer acompafiamiento académico a los alumnos desde su
ingreso hasta la conclusion exitosa de sus estudios mediante
iniciativas de atencion individualizadas, que les permitan

Objetivo: . . :

J reconocer sus fortalezas y areas de oportunidad a fin de
mejorar sus experiencias educativas y desarrollar sus
competencias.

Alcance: Aplica a maestros y alumnos de la Escuela Normal Superior.

Normas de Operacion:

Reglamento Interior de la Escuela Normal Superior del
Estado de Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada
Lucero”, BOGE Num. 41, del 31/08/2020.

Manual Especifico de Organizacion de la Subdirecciéon
Académica de la Escuela Normal Superior del Estado de Baja
California Sur “Profr. Enrique Estrada Lucero”, agosto de
2020.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja

Clave del Procedimiento:

California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-31
Nombre del Procedimiento: Programa Institucional de | Fecha: Diciembre de 2020
Tutorias. Version: | 1.0
Unidad Administrativa: Q;e:teii%ﬁlonzaeb'ﬁi}nﬁéi?o Pagina: |2 de3
Subdireccion Académica y =>ed Tiempo: | 18 semanas habiles

a Estudiantes.

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documen_to 8
Trabajo
Responsable del | Elabora el Programa Institucional =
< P . rograma
Area de Atencion | de Tutorias de la ENS. Estructura o
1 - : ; Institucional de
y Seguimiento a | del programa. Lineamientos. Tutorias de la ENS
Estudiantes. Metodologia. '
o Revisa y autoriza el programa
2 Directivos. propuesto.
Responsable del
Area de_ Atenmon y |Lleva a cabo las reuniones Lista de asistencia.
3 Seguimiento a generales. .
. Minuta.
Estudiantes y
Auxiliares.
Coordinacion de
Estudios de
Licenciatura y Designa  Tutores (Un tutor por Nombramiento  de
4 'Responsable del rupo) Tutores.
Area de Atencion y grupo). Oficios de Comision.
Seguimiento a
Estudiantes.
5 Tutor Elabora el Plan de accién tutorial.
Canaliza a alumnos |dgnt|f|c§1ndo Ficha de
6 aquellos con situaciones canalizacion
particulares.
Elabora el reporte final:
Resultados cualitativos. Reporte  final vy
7 Resultados cuantitativos. Formato del reporte
Logro de metas planteadas. semestral del Tutor.
Resultados obtenidos.
Realiza evaluacion: Formato de
Responsable del | Autoevaluacion. Evaluacion a la "
< - > . L evaluacion del tutor
Area de Atencion | accion tutorial.  Evaluacion  al .
- : al coordinador.
8 y Seguimiento a | coordinador del programa de
) . i Formato de
Estudiantes y Tutorias. Evaluacion al PIT. evaluacion del
Tutorados
Ein. alumno
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja California Sur Clave del Procedimiento:

“Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-31
o L ) Fecha: Diciembre de 2020
Nombre del Procedimiento: Programa Institucional de Tutorias. —
Version: 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: Area | pagina: 3de3
Subdireccion Académica de Atencion y seguimiento a Ti : 18 habil
Estudiantes. iempo: semanas habiles

Coordinacion de Estudios de
Licenciatura y Responsable
del Area de Atencion y
Seguimiento a Estudiantes.

Responsable del
Area de Atencion y
Seguimiento a
Estudiantes.

Responsable del Area de
Tutor. Atencion y Seguimiento a
Estudiantes y Tutorados

Responsable del Area de
Directivos. Atencion y Seguimiento a
Estudiantes y Auxiliares.

Inicio

1 I 2 3 4 5 )
Elaboracién del .| Revisay autoriza el ‘ Reuniones o Designacion de | ————3 Elabora el plan de Canaliza a alumnos
Programa Insfitucional | Programa propuesto > enerales Tutores accion tutorial
de Tutorias de la ENS. 9 prop : 9 : :
Formato de
Programa Lista de Nombramiento de Evaluacion del
Institucional de Asistencia. Tutores Tutor al
Tutorias de la ENS. p 6 Coordinador del
Oficios de Canaliza PIT.
Comision
Ficha de d
Canalizacion. Formato de
Evaluacion del
Alumno al PIT.
7
Elabora el reporte final

Reporte final y ]
Formato del Reporte Termina

Semestral del Tutor
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Programa Institucional de tutorias de la ENS 2019

2019

Escuela Normal Superior de Baja California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero”

Subdirector Académico: Lic. Cesar Alfredo Rios Calderdn
Responsable del Area Psicopedagdgica: Mtra. Mirna Castillo Miranda
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Subdireccion Académica

Departamento de Control Escolar

Alta de Alumnos en SIENS

La Paz, Baja California Sur, Diciembre de 2020
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-32

Nombre del Procedimiento: Alta de Alumnos en

SIENS.

Fecha: Diciembre de 2020

Unidad Administrativa:
Subdireccion Académica

Area Responsable: | Versiéon: | 1.0

Departamento de Control

Escolar Pagina: 1de3

Objetivo:

Implementar un sistema de control, monitoreo y evaluacion
permanente de los estudiantes de la institucion.

Alcance:

Aplica a la Subdireccion Académica y Departamento de
Control Escolar.

Normas de Operacion:

Reglamento Interior de la Escuela Normal Superior del
Estado de Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada
Lucero”, BOGE Num. 41, del 31/08/2020.

Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccion
Académica de la Escuela Normal Superior del Estado de Baja
California Sur “Profr. Enrique Estrada Lucero”, agosto de
2020.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja Clave del Procedimiento:
California Sur “Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-32
Nombre del Procedimiento: Alta de Alumnos en | Fecha: Diciembre de 2020
SIENS. Version: | 1.0
Unidad Administrativa: Area Responsable: Pagina: |[2de3
) S, . Departamento de Control . ] . L
Subdireccion Académica Escolar Tiempo: | 15 dias habiles

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documen_to 8
Trabajo
Emite listas con alumnos de nuevo
Jefe del ingreso. Valida y verifica que los
1 Departamento de | datos emitidos sean correctos de | Listas por grupos.
Control Escolar. |acuerdo a la documentacion
entregada por los alumnos.
Responsable de | Da de alta en SIENS a los nuevos
2
SIENS grupos.
Da de alta en SIENS a los alumnos.
3 Realiza busqueda de los aspirantes
en el SIENS para proceder a
convertirlos en alumnos.
Verifica y valida grupos y alumnos.
Jefe del Busqueda de los nuevos grupos.
4 Departamento de | Valida que estén todos los alumnos
Control Escolary | que conforman el grupo. Valida por
Auxiliares. alumno que todos sus datos sean
correctos.
Solicita matriculas para los nuevos
Jefe del alum,nos a SEP. Emite nuevas
Departamento de matriculas. .
5 Control Escolar y En_trega matriculas  para _ser
SEP asignadas a los alumnos. Asigna
' matricula por alumno en SIENS.
Verifica y valida matriculas.
Jefe del Revisa y actualiza semestralmente
Departamento de la informacion de los alumnos
6 Control Escolary :
Responsable de Ein
SIENS.
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Escuela Normal Superior del Estado de Baja California Sur Clave del Procedimiento:
“Prof. Enrique Estrada Lucero” PROC-ENS-32
. Fecha: Diciembre de 2020
Nombre del Procedimiento: Alta de Alumnos en SIENS. —
Version: | 1.0
Unidad Administrativa: Subdireccion | Ar62 Responsable: Pagina: | 3de 3
Académica Departamento de Control ) ——
Escolar Tiempo: | 15 dias habiles
Responsable de Responsable de Jefe del Jefe del Jefe del Departamento

Control Escolar. SIENS. Departamento de

Control Escolary

Departamento de
Control Escolary

de Control Escolary
Responsable de

Auxiliares.

SEP.

SIENS.

Inicio

A4

Emite la lista con Dar de alta en SIENS

-
~

Verificacion y

\ 4

alumnos de nuevo >
) alos grupos.
ingreso.

—» validacion de grupos
y alumnos.

—

Da de alta en SIENS
alos alumnos.

Visualiza cada
nuevo grupo en
cuentas de

administrador de
control escolar
(SIENS).

Entrega de matriculas.

Actualizacion.

v

y

Termina '\
Proceso. /
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V.

Bibliografia

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos. Boletin Oficial del
Gobierno del Estado de Baja California Sur, No.17, de fecha 10 de abril de 2019.

Manual Especifico de Organizacion de la Subdireccion Académica de la Escuela Normal
Superior del Estado de Baja California Sur “Profr. Enrique Estrada Lucero”. Agosto de 2020.

Reglamento Interior de la Escuela Normal Superior del Estado de Baja California Sur “Profr.
Enrique Estrada Lucero”. Boletin Oficial del Gobierno del Estado de Baja California Sur,
No.41, de fecha 31 de agosto de 2020.
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VI.

Glosario

Acreditacion: accion y efecto de dar cumplimiento a los requisitos para el reconocimiento
oficial de la aprobacién de una asignatura, grado o nivel escolar.

Acuse: Documento con el que se certifica haber recibido determinada notificacion o
comunicacion.

Apdcrifo: documento presentado por los interesados para realizar tramites escolares, cuyas
caracteristicas no corresponden a los emitidos oficialmente o que contienen fundamentos
falsos o inciertos.

Area de Control Escolar: instancia responsable de los procesos de registro y certificacion
durante la trayectoria escolar de los alumnos.

Asignatura: materia que se ensefia en curso semestral y que forma parte de un programa
de estudios.

Baja definitiva: Proceso de abandono voluntario o forzoso de la carrera en la que se
matricula un estudiante por la influencia positiva o negativa de circunstancias internas o
externas a él o ella.

Baja temporal: Proceso de abandono voluntario del estudiante matriculado que por cualquier
causa no continda los estudios dejandolos truncos o incompletos.

Certificacion: procedimiento mediante el cual una autoridad legalmente facultada da
testimonio, por medio de un documento oficial, que se acredito total o parcialmente un grado,
curso, nivel educativo u otra unidad de aprendizaje, segun lo establezca la regulacion
respectiva.

Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP): elemento del Registro Nacional de Poblacién
e Identificacion Personal de la Secretaria de Gobernacion, que permite individualizar el
registro de las personas. Se asigna a todas las personas domiciliadas en el territorio
nacional, asi como a los nacionales que radican en el extranjero y sustituye al Registro
Federal Escolar (RFE).

Comisioén de Titulacion: Es el 6rgano colegiado responsable de velar por el cumplimiento de
las disposiciones académicas referidas al proceso de titulacion. Se constituira al inicio del
ciclo escolar y estara conformada un Presidente de la Comision, cargo que ocupara el
subdirector académico del plantel, De tres a seis docentes con reconocida solvencia
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académica y que imparten cursos del Plan de estudios, el secretario de la Comisién, que
sera uno de los profesores.

Departamento de Control Escolar: Instancia responsable de los procesos de registro y
certificacion durante la trayectoria escolar de los alumnos.

Discriminacioén: toda distincion, exclusion o restriccién que basada en el origen étnico o
nacional, sexo, edad, discapacidad, condicién social o econémica, condiciones de salud,
embarazo, lengua, religion, opiniones, preferencias sexuales, estado civil o cualquier otra,
tenga por efecto impedir o anular el reconocimiento o el ejercicio de los derechos y la
igualdad real de oportunidades de las personas.

Documento Legal Equivalente: documento de un alumno extranjero que equivale a la copia
certificada del Acta de Nacimiento.

Equivalencia de Estudios: acto administrativo a través del cual la autoridad educativa
declara equiparables entre si estudios realizados dentro del sistema educativo nacional.

Evaluacion del Desempeiio Docente (EDD): Proceso sistematico cuyo propdsito es emitir
juicios de valor sobre la calidad del cumplimiento de responsabilidades docentes en la

ensefianza, aprendizaje y desarrollo de los estudiantes, a través de un seguimiento
permanente.

Examen profesional: Es una experiencia formativa en la cual el estudiante, ante un jurado,
explica y fundamenta el contenido de su trabajo de titulacion, a través del dialogo franco y
respetuoso.

Informe: Exposicién escrita sobre el estado de una cosa o de una persona, sobre las
circunstancias que rodean un hecho, etc.

Instrumento de Autoevaluacion Docente (IAD: Proceso mediante el cual una persona se
evalla a si misma, es decir, identifica y pondera su desempefio en el cumplimiento de una
determinada tarea o actividad, o en el modo de manejar una situacion.

Inscripcion: registro de ingreso de alumnos al primer grado de un nivel educativo que se
hace con el fin de iniciar el historial académico.

Kardex: documento interno de la escuela que se utiliza para registrar y controlar el historial
académico de los educandos, durante la realizacion de sus estudios. 38

Modalidad escolar: forma de desarrollar el proceso educativo que se efectla conforme a un
plan y programa de estudios determinados, con un ritmo y duracion prefijados de
aprendizaje, bajo la administracion y direccion de un profesor y dentro de una escuela.
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Nivel educativo: forma en que se organizan los tipos de educacioén. Asi, la educacion de tipo
basico estd compuesta por el nivel preescolar, el de primaria y el de secundaria; el tipo
medio superior comprende el nivel de bachillerato, los demas niveles equivalentes a éste,
asi como la educacion profesional que no requiere bachillerato o sus equivalentes y el tipo
superior que esta compuesto por el nivel de licenciatura, la especialidad, la maestria y el
doctorado.

Oficio: Tipo de documento que sirve para comunicar disposiciones, consultas, érdenes,
informes, o también para llevar a cabo gestiones de acuerdos, de disposiciones, de
felicitacion, de colaboracion, de agradecimiento, etc.

Plan de estudios: seleccion, orden vy distribucion por afios, semestres, grados o cursos, de
las asignaturas de ensefianza por nivel escolar, teniendo siempre presente el fin de la
educacion, las caracteristicas de los educandos y las necesidades de la sociedad.

Planificacion docente: Instrumento con el que los docentes organizan su practica educativa
articulando el conjunto de contenidos, opciones metodoldgicas, estrategias educativas,
textos y materiales para secuenciar las actividades que se han de realizar.

Programa de estudios: documento que desarrolla los contenidos de cada una de las
asignaturas o areas del plan de estudios. Regula la relacién profesor-alumno, explicitando
con un orden secuencial y coherente los objetivos educativos, contenidos de ensefianza,
meétodos didacticos, distribucion del tiempo y los criterios de evaluacion y acreditacion.

Regularizacién: posibilidad que se ofrece al estudiante, para acreditar un area, asignatura o
materia no aprobada.

Reinscripcion: registro de ingreso de alumnos a segundo semestre o grado subsecuente de
un nivel educativo que se hace con el fin de continuar con el historial académico.

Revalidacion de Estudios: acto administrativo a través del cual la autoridad educativa otorga
validez oficial a aquellos estudios que se realizan en el extranjero.

Sinodo: Docentes que configuran un jurado y toman parte activa en el proceso y valoracion
del examen profesional.

Titulacion: procedimiento mediante el cual una autoridad legalmente facultada expide el
Titulo Profesional a los interesados que hayan cumplido con los requisitos establecidos.

Trabajo de Titulacién: Es un escrito original que el estudiante de la escuela normal debe
realizar para defenderlo en un examen profesional y obtener el titulo de licenciatura. Tiene
como propoésito fundamental demostrar las distintas capacidades de los estudiantes para
resolver los problemas de su practica profesional y de su propia formacién como docentes,
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estableciendo una relacion particular con las competencias genéricas y profesionales, al
igual que con los trayectos y los cursos que conforman cada plan de estudios.

Transito: cambio de alumnos de un plantel a otro que se efectla al inicio de cada semestre.

Traslado: cambio de alumnos de un plantel a otro que se efectda dentro de los 20 dias
habiles posteriores al primer dia de clases del semestre.

Validacion: accion de autorizar la expedicion de un documento oficial de control escolar con
base en las constancias que obran en el Area de Control Escolar o en las escuelas, mediante
el registro de la firma autografa del funcionario facultado y el sello oficial correspondiente.
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