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Mtro. Leonardo Fernández MorenoMtro. Leonardo Fernández Moreno

Servicios DocentesServicios Docentes

Funciones y responsabilidades 

�Organiza y supervisa propuestas a los PPE de cada UAC

�Da seguimiento de la implementación de la RIEMS

�Organiza y realiza las academias  estatales

�Revisa la idoneidad de los documentos emitidos por los planteles con relación al área 
académica

�Elabora y da seguimiento a las actividades relevantes del departamento

�Coordina la emisión y recepción de documentos hacia y desde los planteles

�Planea, organiza y coordina reuniones dirigidas al personal  directivo y docente para el 
establecimiento de estrategias

�Recibe, registra, analiza y verifica la documentación académica emitida por los planteles

�Informa a la Dirección Académica sobre el desarrollo e irregularidades de la ejecución de los 
programas inherentes del departamento en los planteles 
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Proceso Sustantivo
Procedimiento Procedimiento Procedimiento Procedimiento Operativo No. Operativo No. Operativo No. Operativo No. 9999

Impartición de Programas de 
Estudio y Evaluación del 

Aprendizaje

Sistema de Gestión de la Calidad

Departamento de Servicios Docentes

Mapa de Procesos del SGCMapa de Procesos del SGCMapa de Procesos del SGCMapa de Procesos del SGC
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OBJETIVO

Determinar la secuencia metodológica y actividades académicas que permitan

planear, impartir los programas de estudio y evaluar al estudiantado del COBAEV,

de acuerdo con el calendario escolar vigente y los criterios de evaluación

emitidos por la Dirección Académica en apego al Mapa Curricular vigente.

ResponsablesResponsablesResponsablesResponsables

• Dirección Académica. 

• Jefatura del Departamento de Servicios Docentes. 

• Coordinación de Zona. 

• Dirección de Plantel. 

• Subdirección y/o Responsable Académico de Plantel. 

• Profesorado
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Normas de operación: Normas de operación: Normas de operación: Normas de operación: 

• 1. Documentos normativos

• 2. El Director del plantel: Distribuye los programas de estudio a los
docentes…

• 3. El Jefe del Departamento de Servicios Docentes, el Director de Plantel y
la Subdirección Académica y/o Responsable Académico de Plantel, dan
seguimiento…

• 4. Propiedad del estudiante: Reglamento Escolar vigente.

• 5. Servicios no conformes.

• 6. Uso obligatorio de formatos: con leyendas y logotipos vigentes.

Secuencia de actividades relevantes.Secuencia de actividades relevantes.Secuencia de actividades relevantes.Secuencia de actividades relevantes.

1. Dirección 
Académica: 

*Recibe de DGB 
programas de 

estudio. 
*Instruye, 

lineamientos o 
academias

1. Dirección 
Académica: 

*Recibe de DGB 
programas de 

estudio. 
*Instruye, 

lineamientos o 
academias

2. Servicios 
Docentes: 

*Análisis de 
programas

*Envío a Zonas

2. Servicios 
Docentes: 

*Análisis de 
programas

*Envío a Zonas

3. Coordinación 
de Zona:

Distribuye 
programas de 

estudio a 
planteles

3. Coordinación 
de Zona:

Distribuye 
programas de 

estudio a 
planteles

4. Servicios 
Docentes:

Academias / 
Lineamientos

4. Servicios 
Docentes:

Academias / 
Lineamientos

5. Participantes 
de Academias: 

Acuerdos 
(Dosificación 
/Evaluación) 

5. Participantes 
de Academias: 

Acuerdos 
(Dosificación 
/Evaluación) 

6. Servicios 
Docentes: 

Envía productos 
de Academia a 

zonas

6. Servicios 
Docentes: 

Envía productos 
de Academia a 

zonas
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Secuencia de actividades relevantes.Secuencia de actividades relevantes.Secuencia de actividades relevantes.Secuencia de actividades relevantes.

7.
Coordinación 

de Zona: 

Distribuye 
productos de 
Academias a 

planteles

8. Dirección 
/Subdirección 

de plantel: 

Recibe y 
distribuye 

productos de 
Academia

9. Docente: 
Recibe 

productos de 
Academia.

Imparte 
programa de 

estudio.

10. Dirección 
Académica:

Establece 
Periodo de 

Evaluaciones 
Parciales.

11. Subdirección 
Académica de 

Plantel:

observaciones 
técnico-

pedagógicas a 
los exámenes.

12. Servicios 
Docentes:

tercer examen 
parcial.

Envía a Zonas

Secuencia de actividades relevantes.Secuencia de actividades relevantes.Secuencia de actividades relevantes.Secuencia de actividades relevantes.

13. Dirección 
/Subdirección de 

Plantel: 

Entrega 
exámenes

14. Docente: 

Aplica y califica 

Determina 
calificación 

15. Subdirector  y 
/o Responsable 
Académico de 

Plantel: 

Aplicación y 
calificación de los 
instrumentos de 

evaluación

16. Docente: 

SIGAA y 
Subdirección
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PROCESO DE SEGUIMIENTO A LA

IMPLEMENTACIÓN DE PLANES Y PROGRAMAS DE

ESTUDIO

Correspondencia enviada a planteles

IMPARTICIÓN DE PROGRAMAS DE ESTUDIO Y EVALUACIÓN DEL
APRENDIZAJE

No. Documento
Fecha de 

emisión/envío
Asunto Actividades a realizar por el área académica del plantel

1

Circular 011 20/01/2017

Indicaciones para: 

1) Academia local 
2) Planeaciones 

Didácticas 2017-A. 

1) Primera reunión de academia local.
2) Asesora al personal docente.
3) Requisita formato oficial de elaboración de

planeaciones.
4) Envía el reporte de la elaboración de las planeaciones

de los 3 parciales .

Formato 
oficial

20/01/2017

Registro de elaboración 
planeaciones didácticas 
e instrumentos de 
evaluación.

1) Verifica el correcto diseño y elaboración de las 
planeaciones didácticas e instrumentos de 
evaluación. 

2) Resguarda el respaldo de las planeaciones 
académicas.

2
Lineamientos 
Académicos

27-
29/01/2017

Lineamientos 
académicos de las UAC 
correspondientes a 2°, 
4° y 6° semestre del 
periodo 2017-A

1) Comparte los lineamientos académicos con el
personal docente.

2) Asesora y verifica la aplicación de los Lineamientos.
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IMPARTICIÓN DE PROGRAMAS DE ESTUDIO Y EVALUACIÓN DEL
APRENDIZAJE

No. Documento
Fecha de 

emisión/envío
Asunto Actividades a realizar por el área académica del plantel

3
Material de 
apoyo

27/01/2017

Documento de la 
DGB:

1)Consideraciones 
para el Trabajo 
Colegiado                        

1) Comparte con el personal docente.

4
Calendario de 
Evaluaciones
2017-A

13/02/2017
Fechas de las 
evaluaciones 
parciales

1) Organiza el horario de aplicación.
2) Comparte con el personal docente.

5
Exámenes 

3ra. 
Evaluación

22/05/2017
Instrumentos de 
Evaluación

1) Organiza y supervisa la aplicación de la tercera
evaluación.

6 Circular 022 04/07/2017

Indicaciones para 
implementar el 
Curso de Inducción 
programado por la 
DGB.

Recibe la Circular:
1) Designa al personal docente.
2) Diseña los horarios.
3) Envía los resultados de la aplicación de los

instrumentos de evaluación a los alumnos de nuevo
ingreso.

IMPARTICIÓN DE PROGRAMAS DE ESTUDIO Y EVALUACIÓN DEL
APRENDIZAJE

No. Documento
Fecha de 

emisión/envío
Asunto Actividades a realizar por el área académica del plantel

7
Circular 

103
1/08/2017

Indicaciones para:                                               
1) Academia local                                                               
2) Planeaciones Didácticas 
2017-B. 

1) Programa las academias locales.
2) Asesora a los docentes para la elaboración de las

Planeaciones Académicas.
3) Requisita el formato oficial
4) Envía el reporte de la elaboración y entrega de las

planeaciones didácticas e instrumentos de
evaluación, antes de cada parcial.

8
Formato 

oficial
20/01/2017

Registro de elaboración 
planeaciones didácticas e 
instrumentos de evaluación.

1) Verifica el correcto diseño y elaboración de las 
planeaciones didácticas e instrumentos de 
evaluación. 

2) Resguarda un ejemplar de las planeación 
académicas.

9
Material 
de apoyo

1/08/2017

Documentos de la DGB: 
1) Consideraciones para el 

Trabajo Colegiado  
2) Lineamientos para el 

Trabajo Colegiado

1) Comparte los documentos con el personal 
docente.
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IMPARTICIÓN DE PROGRAMAS DE ESTUDIO Y 

EVALUACIÓN DEL APRENDIZAJE

No. Documento
Fecha de 

emisión/envío
Asunto

Actividades a realizar por el área académica del 
plantel

10

Orientaciones 
para 1er. 
Semestre, con 
base en el 
nuevo modelo 
educativo

16/08/2107

1) Dosificación de contenidos.
2) Propuesta de porcentajes y 

bloques a evaluar por periodo 
parcial .

3) Matriz Curricular de 
competencias genéricas. 

4) Estructura de planeación 
didáctica actualizada.

1) Socializa la documentación para 
compartirla con el personal docente 
de primer semestre. 

2) Envía el reporte de la elaboración y 
entrega de las planeaciones didácticas 
e instrumentos de evaluación de 
primer semestre.  

11
Comparativo de 
Programas de 
Estudio .

10-
14/08/2017

Comparativo de Programas de 
Estudios, emitidos por la DGB.

1) Comparte programas y análisis 
comparativo con el personal docente 
de primer semestre. 

12
Calendario de 
Evaluaciones, 

periodo 2017-B
17/08/2017

Fechas de las evaluaciones 
parciales.

1) Organiza el horario de aplicación. 
2) Comparte con el personal docente.

MODELO EDUCATIVO PARA LA

EDUCACIÓN OBLIGATORIA

MEPEO
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MEPEO MEPEO MEPEO MEPEO Modelo Educativo Para la Educación ObligatoriaModelo Educativo Para la Educación ObligatoriaModelo Educativo Para la Educación ObligatoriaModelo Educativo Para la Educación Obligatoria

Principales Rasgos

�Refuerza la autonomía y la gestión de sus programas y procesos educativos al colocar la 
escuela al centro.

�Formación y desarrollo profesional docente para alcanzar la calidad.

�Garantiza el perfil de egreso mediante una educación articulada, equitativa y pertinente 
a contextos diversos.

�Se caracteriza por una educación humanista con un enfoque a los aprendizajes clave y 
ejes transversales (Interdisciplinariedad).

�A través de la gobernanza educativa, establece acuerdos entre los distintos actores 
educativos.

�Mayor énfasis en la necesidad de la formación de administrativos y directivos.

�Incorpora las habilidades socioemocionales, la autonomía curricular y de gestión a través 
de los componentes clave del currículo

�Pondera el trabajo colegiado para las actividades académicas de los centros de trabajo

Planes y programas de estudio 2017BPlanes y programas de estudio 2017BPlanes y programas de estudio 2017BPlanes y programas de estudio 2017B----2018A2018A2018A2018A

Proceso de implementación del MEPEO  

• Semestre 2017B, se implementa el MEPEO a través de los programas 
de estudio 2017 para primer semestre.

�Matemáticas I

�Química I

�Taller de Lectura y Redacción I

�Ética I (antes Ética y Valores I)

�Inglés I (antes Lengua Adicional al Español I)

�Informática I

�Metodología de la Investigación (Se recorre en forma escalonada)
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Planes y programas de estudio 2017BPlanes y programas de estudio 2017BPlanes y programas de estudio 2017BPlanes y programas de estudio 2017B----2018A2018A2018A2018A

Proceso de implementación del MEPEO  

• Semestre 2018A, se implementarán los programas de estudio para segundo 
semestre.

�Matemáticas II
�Química II
�Taller de Lectura y Redacción II
�Ética II (antes Ética y Valores II)
�Inglés II (antes Lengua Adicional al Español II)
�Informática II
�Introducción a las Ciencias Sociales (Versión 2017)

Link para descarga de Programas de Estudio para la Generación 2017 - 2020 y 
Subsecuentes: http://www.dgb.sep.gob.mx/informacion-academica/programas-de-
estudio.php

Registro, Evaluación y Seguimiento de las Competencias Registro, Evaluación y Seguimiento de las Competencias Registro, Evaluación y Seguimiento de las Competencias Registro, Evaluación y Seguimiento de las Competencias 
Genéricas del perfil de egreso.Genéricas del perfil de egreso.Genéricas del perfil de egreso.Genéricas del perfil de egreso.

Programas de Estudio en liquidación:

�Las CG se encuentran distribuidas en las UAC, mediante la “Matriz 
Curricular”. Por tanto, el registro en el SIGAA se encontraba 
preseleccionado.

Programas de Estudio MEPEO:

�Los Programas de Estudio, establecen las CG (atributos) que se 
atienden. Por tanto, el registro en el SIGAA estará sujeto al registro 
del docente con base en su programa.
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Seguimientos.Seguimientos.Seguimientos.Seguimientos.

�Atención a la correspondencia recibida (Valija / Digital).

�Procedimiento operativo.

�Verificación del expediente académico (Actas, Planeaciones, Instrumentos de 
evaluación)

�Programas de estudio en liquidación.

�Implementación de programas de estudio (MEPEO)

�Solventación a las observaciones (COPEEMS, SGC, Servicios Docentes, 
Supervisiones Académicas).

¡MUCHAS GRACIAS!

Contacto:
serviciosdocentes@cobaev.edu.mx

lfernandez@cobaev.edu.mx
(228) 840-3320 Ext. 2007, 2010, 2011


