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l. OBJETIVO

Difundir la Convocatoria Estatal de la Olimpiada del Conocimiento Infantil y desarrollar de la
etapa de entidad.

Il. ALCANCE

Aplica al personal del Departamento de Servicios Educativos y al personal de apoyo del Comité
Coordinador Estatal de la Olimpiada del Conocimiento Infantil.

lll. FUNDAMENTOLEGAL

Ambito Federal

Articulo 3 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Convocatoria del Concurso Olimpiada del Concurso Infantil 2019
Documento de Informacion Complementaria.

Ambito Estatal

Articulo 3°, fraccion V; de la Constitucion Politica de Yucatan.
Convocatoria de la Olimpiada del Conocimiento Infantil Estatal.
Oficio de orientacidn sobre la participacion de alumnos de 6° grado.
Oficio de actividades, de la OCI.

IV. DEFINICIONES

Anexo B: requerimientos para la base de datos de los alumnos que presentaran el examen de |a
OCl.

Comité Estatal de la Olimpiada: Representantes de la Direccion de Educacion Primaria 3 )
generales, Indigena, particulares incorporadas y CONAFE. ‘\
CONAFE: Consejo Nacional de Fomento Educativo. j
DEP: Direccién de educacion Primaria.

DFSEP: Delegado Federal de |la Secretaria de Educacidn.
OCl: Olimpiada del Conocimiento Infantil.

SED: Servicios Educativos.

SEGEY: Secretaria del Gobierno de| Estado.
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V.

RESPONSABILIDADES

1. Jefe del Departamento de Servicios Educativos.
Asistir acompanado del Responsable de Concursos Nacionales y Estatales, a la Reunion
convocada por el Delegado Federal de la Secretaria de Educacion del Estado de Yucatan en lo

1.1

1.2

1.3
1.4

sucesivo DFSEP, por Concurso de la Olimpiada del Conocimiento Infantil, en lo sucesivo OCI.

Determinar en la reunién convocada por el DFSEP y el Comité de la OCI al responsable

Coordinador Estatal de |a OCI.

Recibir la Convocatoria Nacional del Concurso de la OCl y asistir a todas las reuniones OClI.
Entregar la Convocatoria de la OCl al Coordinador Estatal de la OCI.

2. Coordinador Estatal de la OCI.

241
2.2

2.3

2.4

Mantener una estrecha comunicacion con el DFSEP.

Analizar y Revisar la Convocatoria Federal y el Documento de Informacion complementaria
de la OCI, con el Comité para adecuaciones.

Enviar al DFSEP copia de la Publicacion de la Convocatoria Estatal, el link de la pagina
electronica del sector educativo y cualquier material relativo a la OCI.

Informar del total de alumnos que presentaran el examen en la etapa de entidad.

3. Director de educacion Primaria.

3.1

3.2

3.3

Solicitar a la Coordinacion de Comunicacion Social, la difusion de la convocatoria estatal
de la OCI, en la pagina oficial de la SEGEY y redes sociales.

Enviar el oficio de orientacion y definicion de las actividades de la convocatoria estatal OCI
estatal, a los Jefes de Sector y Supervisores escolares, indicando las repliquen a las
escuelas.

Enviar el oficio de actividades, en relacion al cumplimiento de la primera etapa.

4, Auxiliar Operativa A

4.1

4.2

4.3

Recibir los anexos 6 y actas que acreditan a los alumnos ganadores, para formar un
expediente para consulta en la de entidad.

Capturar la informacion en la Base de la Coordinacion Nacional de la OCI. (documento
Excel)

Entregar a auxiliar B, C, D y E las carpetas de expedientes de los nifios en sus distintos
tipos de primaria.

5. Auxiliar Apoyo A

5.1
5.2
5.3
5.4

Entregar listas de registro de alumnos a los auxiliares operativos B, C, Dy E.
Clasificar con personalizadores las mesas de registro.

Pegar las listas de los nombres de los concursantes en las entradas de los salones.
Entregar material escolar a los alumnos que presentaran el examen de la OCI.

6. Auxiliar operativo B

6.1
6.2

Registrar a los alumnos de escuelas primarias generales.
Ubicar alos alumnos en las sillas designadas.

7. Auxiliar operativo C

7.1
ik

Registrar a los alumnos de escuelas primarias rurales.
Ubicar a los alumnos en las sillas designadas.
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8. Auxiliar operativo D
8.1 Registraralos alumnos de escuelas primarias indigenas.
8.2 Ubicaralosalumnos en las sillas designadas.
9. Auxiliar operativo E
9.1 Registraralos alumnos de las escuelas primarias particulares y CONAFE.
9.2 Ubicaralosalumnos en las sillas designadas.
10. Auxiliar apoyoByC
10.1 Entregar gafetes a todos los alumnos concursantes.
10.2 Cuidar que los alumnos no se demoren en su box lunch y dirigirlos a sus salones
correspondientes.
11, Auxiliar operativo Fy E
1.1 Proporcionar un box lunch antes del inicio de la aplicacién del examen.

V.  DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Jefe del Departamento de Servicios Educativos.
1. Asiste acompariado del Responsable de Concursos Nacionales y Estatales, a la reunion
convocada por el DFSEP, para la instalacion del Comité Coordinador Estatal de la OCI.
2. Determina con el Comité Coordinador Estatal, que el Coordinador Estatal de la OCl sera
el Responsable de Concursos Nacionales estatales del Departamento SED de la DEP.
3. Recibe la Convocatoriade la OCly se la entrega al Coordinador Estatal de la OCI.
Coordinador Estatal de la OCI.
4. Mantiene estrecha comunicacion con DFSEP.
5. Analiza con el Comite, la Convocatoria Nacional OCI, para definir las adecuaciones de |
Convocatoria Estatal OCI.
6. Determina con el Comité las fechas de las Etapas de la Convocatoria estatal OCI.
7. Informa de las adecuaciones, fechas, link de la pagina de la SEGEY y de todo material
relacionado con la difusién y publicacion de la Convocatoria Estatal OCl a la DFSEP.
Director de Educacion Primaria.

8. Solicita a la Coordinacion de Comunicacion Social la difusion de la Convocatoria Estatal \\/

OCl, en la pagina SEGEY y redes sociales relacionadas.

9. Envia alos Jefes de Sector y Supervisores para replicar con sus subalternos, el Oficio de
Orientacion y definicion de las actividades relacionadas con la Convocatoria Estatal OCI.

10. Envia a los Jefes de Sector y Supervisores para replicar con sus subalternos, el Oficio de
actividades relacionadas con el cumplimiento de la primera etapa de la OCI.

Coordinador Estatal de la OCI.
11. Seleccionay verifica un lugar que sirva de sede para la fase de entidad.
12. ¢Cumple con las condiciones para ser sede?
“e  Si: Continta en la actividad 13.
e No: Continta en la actividad 11.
13. Formula la propuesta de sede para la etapa estatal y la envia a la DFSEP.
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14. Recibe la autorizacion de la sede y por la DFSEP para realizar el evento. ,

15. Informa del total de alumnos que presentaran el examen en la etapa de entidad.

16. Coordina y organiza el evento de entidad planeando las comisiones de los colaboradores
para desarrollo del mismo.

17. Indica al Auxiliar A, de recibir de los Jefes de Sector y Supervisores las actas y anexos 8,
gue acreditan a los alumnos como ganadores de las etapas anteriores para integrar un
expediente de consulta.

Auxiliar Operativo A

18. Recibe y captura la informacion, para la base de la Coordinacién General de la OCl en el
documento Excel enviado por la DFSEP.

19. Organiza |la premiacion de los participantes de la OCl en la etapa de entidad.

20. Entrega a los Auxiliares B; C, Dy E las carpetas expedientes de los nifios en sus distintos
tipos de primaria.

Auxiliar de Apoyo A

21. Entrega las listas de registro de los alumnos a los auxiliares operativos B, C, Dy E. ;
22. Clasifica con personalizadores las mesas de registro. \\\\\
23. Pegalas listas de los nombres de los concursantes en las entradas de los salones. p\\\&)
Auxiliar Operativo B. \%\
24, Registra a los alumnos provenientes de las escuelas primarias generales. =

Auxiliar Operativo C.
25. Registra a los alumnos provenientes de las escuelas primarias rurales.
Auxiliar Operativo D.
26. Registra a los alumnos provenientes de las escuelas primarias indigenas.
Auxiliar Operativo E.
27. Registra a los alumnos provenientes de las escuelas primarias particulares y CONAFE.
Auxiliar de Apoyo Ay B
28. Entregan gafetes a todos los alumnos participantes de la etapa de entidad.
Auxiliar Operativo Fy E
29. Entregan Box Lunch a todos los alumnos antes de la aplicacion del examen de la OCI.
Auxiliar de Apoyo Ay B /
30. Cuidan que los alumnos no se demoren en su Box Lunch y los dirigen a sus salones \\\ |
correspondientes. _/
Auxiliar de Apoyo A
31. Entregaalos alumnos que presentaran su examen material escolar.
Auxiliares Operativos B, C. Dy E.
52. Ubican alos alumnos en sus sillas designadas al salir de presentar su examen.
Auxiliar de Operativo A
33. Monitorea la premiacion de reconocimientos y fotografias de acuerdo a organizacion.
Fin del Procedimiento.
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Vil. INDICADOR
Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
A=(B/C)*100
A=Porcentaje
Cumplimientos de B=Etapas .
Etapas OC| Realizadas Patkenie Anus) 100%
C=Etapas
Programas
VIll.  ANEXO0S
* * s N Py
Cédigo Nombre del Ublcacién AT AC PTC Dlsp?smlon
anexo final
Diagrama de Flujo Indefinido | Indefini | Indefi
del Procedimiento do nido
No aplica para Desarrollar SED Eliminar
Concurso OCI
Estatal.
, Anexo 6 SED 2 afos banos | bafos Eliminar
No aplica
| - SED 2afios | Gafios |5afios|  Eliminar
No aplica Circunstanciada.
Basedela
No aplica Coordinaci6n SED 2 anos bafos | 5anos Eliminar
Nacional de la OClI

*AT= Archivo de trdmite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Namero de revision

Actividad

16/05/2019

00

Generacion del Documento

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO
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C Desarraollar Concurso OCI Estatal.)

e v

1. Asiste a reunion convocada por DFSEP
acompariado del Responsable de Concursos
Nacionales para la instalacion de Comité
Coordinador del Concurso de la OCI .

Jefe del Departamento de Servicios Educativos

2.Determina con el Comité Coordinador Estatal, que
el Coordinador Estatal de la OCI sera el Responsable
de Concursos  Nacionales  estatales  del
Departamento SED de la DEP.

Jefe del Departamento de Servicios Educativos

v

3.Recibe la Convocatoria de la OCl y se la entrega al
Coordinador Estatal de la OCI.

Jefe del Departamento de Servicios Educativos

A4

4.Mantiene estrecha comunicacién con DEFSEP.
Coordinador Estatal de la OCl

h 4

6. Analiza con el Comité, la Convocatoria Nacional
OCl, para definir las adecuaciones de la
Convocatoria Estatal OCI

Coordinador Estatal de la OCl

i 4

8. Determina con el Comité las fechas de las Etapas
de la Convocatoria estatal OCI.

Coordinador Estatal de la OCI

7. Informa de las adecuaciones, fechas, link de la
pagina de la SEGEY y de todo material relacionado
con la difusién y publicacién de la Convocatoria
Estatal OCl ala DESER

Coordinador Estatal de la OCI

8.Solicita a la Coordinacion de Comunicacion Social
difundir la Convocatoria Estatal OCI , en la pagina
SEGEY y redes sociales relacionadas.

Director de Educacidn Primaria.

h 4

9.Envia a Jefes de Sector y Supervisores , Oficio de
Orientacion y definicién de las actividades de la
Convocatoria Estatal OCI para replicar.

Director de Educacion Primaria

10,Envia a Jefes de Sector y Supervisores para
replicar con sus subalternos , el Oficlo de
actividades con el cumplimiento de la primera etapa
dela OCI.

Director de Educacion Primaria

) 4

11.8elecciona y verifica un lugar que sirva de sede
para la fase de entidad.

Coordinador Estatal de la OCI

.¢Cumple con las condiciones para sél
sede?
Coordinador Estatal de la OC|

Sl

A 4

13. Formula la propuesta de sede para la etapa
estatal y la envia a la DESEP

Coordinador Estatal de la OCI

A 4

14.Recibe la autorizacién de la sede y por la DESEP
para realizar el evento.

Coordinador Estatal de la OCI

A 4

15.Informa del total de alumnos que presentaran el
examen en la etapa de entidad.

Coordinador Estatal de la OCI

B 4

16.Coordina y organiza el evento de entidad
planeando las comisiones de los colaboraderes para
desarrollo del mismo.

Coordinador Estatal de la OCI

17.Indica a Auxiliar A, recibir actasy anexos 8, que
acreditan ganadores de las etapas anteriores para
expediente de consulta .

Coordinador Estatal de la OCl

—

18.Recibe y captura la informagidn, para la base de
fa Coordinacion General de la OCI en el documento
exel enviado por la DESEP.

Auxiliar Operativo A

Y

19.0rganiza la premiacién de los participantes de la
OCl en |a etapa de entidad.

Auxiliar Operativo A

g

20.Entrega a los Auxiliares B, C, D y E las carpetas
expedientes de los nifios en sus distintos tipos de
primaria.

Auwdliar Operativo A

v

21.Entrega las listas de registro de los alumnos a los

auxiliares operativos B, C,0y E

Augxiliar apoyo A
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22.Clasifica con personalizadores las mesas de
registro.

Auxiliar de Apoyo A

31.Entrega a los alumnos que presentaran su
examen material escolar.

Auxiliar de Apoyo A

I 4

I 4

23.Pega las listas de los nombres de los
concursantes en las entradas de los salones.

Auxiliar de Apoyo A

J2.Ubican a los alumnos en sus sillas
designadas al salir de presentar su examen.

Auxiliares operativos B, C, Dy E

v m—

escuelas primaries generales.
Auxiliar Operativo B

v

24.Registra a los alumnos provenientes de las |

v

33.Monitorea la premiacion de reconocimientos
y fotografias de acuerdo a organizacion.
Augxiliar Operativo A

25.Registra a los alumnos provenientes de las
escuelas primarias rurales
Auxiliar Operativo C

h 4

escuelas primarias Indigenas.
Auxiliar Operativo D

26.Registra a los alumnos provenientes de las

\ 4

27.Registra a los alumnos provenientes de las
escuelas primarias particulares y CONAFE

Auxiliar Operativo E

) 4

28.Entregan gafetes a todos los alumnos
participantes de la etapa de entidad.
Auxiliar de Apoyo Ay B

29.Entregan Box Launch a todos los alumnos
antes de |a aplicacion del examen de la OCL.

Auxiliar Operativo FyE

v

30.Cuidan que los alumnos no se demoren en su
Box Launch y los dirigen a sus salones
correspondientes.

Auxiliar de Apoyo Ay B

v

Fin del Procedimiento.
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