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El presente manual se elabord con el objeto de que los servidores

publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de informacion

que les permita conocer la organizacion de la Direccion Académica del

Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de San
- Luis Potosi, asi como las funciones a su cargo.

‘Este documento presenta la estructura organica actualizada y autorizada,
el marco juridico en el que sustentan su actualizacidén y funcionamiento,

~ los objetivos que tienen encomendados y la descripcion de las funciones
que debe realizar para alcanzarlos.

Ademas el manua!l de organizacion facilita a los servidores publicos el
. conocimiento de sus obligaciones en el ambito de su competencia, asi
mismo ayuda entre otras cosas, a integrar y orientar al nuevo personal y
es un instrumento valioso de datos para estudios de productividad,
reorganizacion y de recursos humanos.

- La aplicacién del presente manual es Unicamente para las personas que

integran la Direccién Académica, sera la misma la responsable de

- actualizar o modificar su contenido.

| Dada la naturaleza dinamica de Gobierno del Estado, és necesario que

- cualquier cambio que se presente en la organizacion de las areas, se
comunique a la brevedad, a la Direccion de Organizacion y Métodos de
Oficialia, con e! objeto de revisarios y mantener actualizada la Estructura

Organica de la Administracion Pablica Estatal.
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ION O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen ia operacién de la
Direccion Académica, adscrita a la Direccién General del Colegio de

- Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de San Luis Potosi,
son las siguientes:

Federal:
= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
= ey General de Educacion.
» Ley Federal del Trabajo.
e Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno N.acion'a‘!'es.
_' = Ley General del Servicio Profesional Docente.
» Ley del Instituto Nacional para la Evaluacion de la Edudacién.

-n Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Estatal:
‘= Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de San Luis Potosi.

= Ley Organica de la Admmnstracnon Publica del Estado de San Luis
Potosi.

= Ley de Educacion del Estado de San Luis Potost.

= Ley de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de |
San Luis Potosi.

= Ley de Prevencion y Seguridad Escolar def Est
~ San Luis Potosi \




ON O BASE LEGAL

(Continua)
. Ley de Responsabllldades de los Servndores Publxcos del Estado y
‘Municipios de San Luis Potosi.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
San Luis Potosl.

»  Ley de Entrega Recepcidon de los Recursos Publicos del Estado de
San Luis Potosi.

» | ey Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado
y Municipios de San Luis Potosi.

- » Ley de Adquisiciones del Estado de San Luis Patos!.
= Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi.
» Decreto administrativo mediante el cual se crea el cosegio de Estudios
Cientificos y Tecnologicos del Estado de San Luis Potosi (CECYTE),
publicado en el Periodico Oficial del Estado.

= Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos
-del Estado de San Luis Potosi.

= Contrato Colectivo de Trabajo.




“Construir un México mejor, aportando a nuestra. sociedad jévenes
conscientes, capaces y comprometidos, que apoyados en una sélida
formacion técnica y humana forjen. mejores opciones de vida para si

-mismos y contribuyan al progreso de su comunidad.”
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~ “Convertirnos en la primera opcién de vida para nuestra juventud y en un

modelo educativo que sea pilar fundamental del desarroilo en la entidad.”

——————L IR




CONDUCTA

l. Dedicacion

Procurar su mejor esfuerzo y perseverancia para alcanzar los objetivos
institucionales en el desempefio de las actividades gubermamentales,
imprimir pasion y demostrar aprecio por San Luis Potosi, sus
instituciones y por su trabajo, asi como demostrar un alto compromiso
hacia la sociedad en fa solucién de sus demandas.

Il. Transparencia

Ser abiertos al derecho ciudadano respecto a la informacion, de acuerdo

a su legalidad y oportunidad, ofreciendo al ciudadano la posibilidad de
~ser un usuario en la administracion y entendida la transparencia como un
- verdadero servicio pablico.

| {lI. Rendicién de Cuentas

Cumplir con la responsabilidad de la adecuada ejecucién, de sus
- funciones, objetivos y metas, fomentando la participacién ciudadana en
el disefio, implementacion , seguimiento y evaluacidn de politicas
publicas, respondiendo de la aplicacion del recurso puesto a -
~ disposicion.

V. Dialogo

'Ser abiertos, flexibles, de trato amable, humilde y respetuoso para

comunicarse y construir ideas, tomando las mejores decisiones con
-otras instituciones gubemamentales y orgamzaclones de la sociedad
- civil.

" V. Respeto
"Contar con sensibilidad para reconocer y @pﬁ;ﬂemeﬂodﬁ”i’ﬁﬁ’m%to" -

los derechos y libertades inherentes a la mﬂ@?@:ﬁaﬁg de oti{'os
servidores publicos y de 1a ciudadania. :

VI. Legalidad

'reglamentos y demas disposiciones juridicas y'admlnlstratlvas atribuyen
& su empleo, cargo o comision.




CONDUCTA

VIi. Honradez

Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, carge o comisién para
obtener o pretender obtener algiin beneficio, provecho o ventaja personal
0 a favor de terceros; no buscan o aceptan presentes de cualquier
persona u organizaciéon, debido a que estdn conscientes que elio
‘compromete sus funciones y que el ejercicio de cualquier cargo ptblico
implica un alto sentido de austeridad y vocacian de servicio.

VI Lealtad

Ser fieles en todo momento y comprometerse con los principios, valores, -
criterios, y objetivos institucionales, adaptandoios como propios en el
~desempeiio de sus funciones y atribuciones.

IX. integridad

Desempefar su empleo, cargo, Gomisién o funciones de manera imparcial -
y proba, no en beneficio de si mismo, de su familia ¢ de cualquier otra -
persona y abstenerse de participar en situaciones que causen posible
“conflicto de interés. Ademas de utilizar el mobiliario, equipo y vehiculo
-asignados en el desempeiio de sus actividades de forma responsable y
. apegada a la legalidad.

X Eficiencia

Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de resultados |
'y rendicion de cuentas, procurande en todo momento un mejor
- desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas institucionales
- segun sus responsabilidades y mediante el uso dptimo, responsable y
" transparente de los recursos piblicos, eliminando cualquier ostentancién y
‘discrecionalidad indebida en su aplicacion.
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RA ORGANICA

1.0. Secretaria de Educacion de Gobierno del Estado

1.1. Junta Directiva del Colegic de Estudios Cientificos y
‘Tecnoldgicos dei Estado de San Luis Potosi

1.1.1. Direccidon General del CECYTE
.~ 1.1.1.1. Direccion Académica
1.1.1.1.1. Departamento de Servicios Escolares

1.1.1.1.2. Departamento de Orientacion Educativa
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JON DE FUNCIONES

DIRECCION ACADEMICA

OBJETIVO

Planificar, organizar, dirigir y controlar las actividades escolares en lo
- general y académicas en lo particular, como son las de difusion
- cultural y de servicios, para desarrollar integralmente a los estudiantes
- del CECyTE.

FUNCIONES

o Presentar al Director General, el anteproyecto semestral y anual del
desarrolio académico del CECyTE;

. Coordinar la formulacion del plan académico del CECyTE.

~ e« Llevar a cabo en el Colegio la aplicacidn y seguimiento de lo

- establecido en la Ley General del Servicio Profesional Docente
(LGSPD), para el ingreso, promocién, reconocimiento y permanencia
del personal docente.

» Supervisar la correcta ejecucion del plan  académico de acuerdo a
~ los lineamienios de la Secretaria de Educacion Estatal y de la
'Secretarfa de Educacion Federal;

_-' Proponer ante el Director General proyectos de capacutaclon_'rl -
adiestramiento de los docentes y verificar su correcta.eje

q

-+ Supervisar el avance y desarrolio del prog_;,_'f’
académicas en cada uno de los planteles;

« ' Proporcionar los servicios de apoyo aca#
CECyTE

ipg ¥

G J‘.i'l!‘-h it:" N
i

. | Pianear, dirigir y controlar las actividades relacuonadas con la atencién
~de servicio educativo que presta el CECyTE;

<N

| .
(~ Ref e Director Gelfe

Fugenia Santos de Alba " Isidoro del C




ON DE FUNCIONES

DIRECCION ACADEMICA
(continda)

-+ Organizar, supervisar y evaluar la Educacion Media Superior
‘Tecnoldgica que imparta en los planteles en la entidad, conforme a las
normas Y los lineamientos establecidos, por la Coordinacion Nacional

~ Organismos Descentralizados Estatales de CECyTE;

. 'Diri_gir la integracidn y operacién del sistema de evaluacion de los
“elementos del proceso educativo;

~+ Integrar y proponer las modificaciones al plan y los programas de
estudio de fronco comun y de las carreras que ofrece el CECYTE;

« Dirigir, coordinar y supervisar [la integracion vy aplicacion de los

planes y los programas de estudio de tronco comin y las carreras

- ‘'que se impartan en los planteles del CECyYTE de acuerdo con las
disposiciones y lineamientos emitidos por la Direccidn General;

-« Dirigir y controlar la realizacién de actividades de investigacion
orientadas a evaluar la calidad de proceso educativo;

-+ Administrar el proceso de control escolar;

.« Evaluar el desarrollo de las actividades escolares y docentes -en los -
planteles y proponer a la Direccién General las medidas correctivas
que proceden;

.

. . i |
» Participar en la elaboracion de los plares 3 ¢ @% M&f{f plazo el
CECYTE de acuerdo a las necesidadessre urf ale .«del seclor

- productivo; 3;"’ -

+ Participar en la elaboracion del Progiatha An wyaL
" CECYTE; Ll

. ) . : ?‘}’-“{\‘t\’. ‘\T@M
« Participar en la elaboracién del anteproyéclo de presupuesto del -
'CECyTE, asi como la madificacion y adecuacion de m

actividades del CECyTE;
aWily

R‘Re wr\ ol
Eu antos de Albé




ON DE FUNCIONES

DIRECCION ACADEMICA
(continia)

~+ Coordinar el desarrollo de los proyectos especificos que le sean
- encomendados por el Director General;

* Participar en Ia integracidn y funcionamiento de los 6rganocs
Colegiados Académicos o Administrativos que le indique el Director
General;

= Proporcionar en los términos y plazos establecidos, Ia informacién que
- le sea requerida por el Director General;

» Autorizar las comisiones, permisos o pases de salida del personal
vigente, politica, lineamientos y procedimientos establecidos;

« Entregar a Direccién General €l informe trimestral de las actividades
para la H. Junta Directiva;

-+ Autorizar las requisiciones de material y solicitudes de servicios de su
‘area de acuerdo con las politicas, lineamientos y procedimientos
establecidos, y

» Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Z ;?;Gmr:wj;\
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adscrito a la Direccion Académica, de acuerdo con Ia reglamentacién .
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>ION DE FUNCIONES

SECRETARIA

OBJETIVO

Realizar las actividades secretariales en apoyo en ia operacion para el
funcionamiento del area.

FUNCIONES

» Atender con amabilidad y disposicién al publicd en .-;q'eneral que
. requiera los servicios de la Direccion del Area;

+ Atender las llamadas telefénicas dando la informacién necesaria y
adecuada que se le solicite;

~« Controlar el archivos generales y confidenciales de la Direccion del
Area

+ Cuidar el uso de los sellos oficiales que se plasmen en [a
documentacion emita por la Direccion del Area;

-_? “Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo del Director del Area;

« ‘Proporcionar de acuerdo a las instrucciones del Director del Area, la
~informacion que pueden requerir las unidades administrativas del
~_Colegioy el personal de la propia Direccién del Area;

y aaaiee]

+ Realizar tramites de reservaciones y viaticos.c

[

- Recibir, clasificar y registrar la correspond
conocimiento de la Direccion del Area;

-+ Redactar y elaborar los diferentes docume t" ofic
Director del Area con las 2 \
apropiada y tumarla a las mstancaas _._..
-validacion del director;

. Registrar y controlar {a correspondencia o documento, ordenario y
clasificarlo para la asignacion del expediente comrespondiente,
conforme 2 la ley de archivo vigente;




IPCION DE FUNCIONES

SECRETARIA
(continia)

e Veriﬁca'r'en-forma: periodica la existencia de'méterial requerido para el
desempefio administrativo de la Direccién del Area:

-+ Elaborar las requisiciones de material de oficina del area, en el
- sistema de Opergob:

+ Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

N

Dirgctor Iclé i
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ON DE FUNCIONES

TAQUIMECANOGRAFA

'OBJETIVO
“Apoyar en la realizacién de actividadés."dé caracter secrétarial y en la

- captura de documentos que le asigne su jefe inmediato.

FUNCIONES

"> Recibir, clasificar y registrar la correspondencia y tumnarla para
conocimiento de su jefe inmediato;

-+ Registrar y controlar la correspondencia o documento, ordenario y
- clasificarlo para [a asignacion del expediente comrespondiente,
conforme a la ley de archivo vigente;

« Cuidar el uso de los sellos oficiales gue se plasmen en la
documentacién emita por el area;

« Atender las llamadas telefénicas dando la informacion necesaria y -
adecuada que se le solicite;

~_« Controlar los archivos generales y confidenciales de la Direccion de
~ Areg;

“+ Mecanografiar escritos en general del area que corresponda;

“« Atender llamadas telefonicas del publico, para proporcionar
~informacién que soliciten alg(in servicio;

-« Integrar y archivar documentos del departamento correspondig_me,,.m

' ,(“A\.‘:P\ [
» Recibir correspondencia y contestarﬂgﬁ * ;%n @ggq su je
- inmediato; i :




N DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES

- OBJETIVO
~Proporcionar los servicios auxiliares administrativos para la revision y
~ seguimiento de la informacion de! departamento de control escolar y
- titulacion.
' FUNCIONES

+ Dar seguimiento 'y operatmdad al Slstema de Control Esoolar .
(SAEKQ),

-+ Aplicar y verificar el cumplimiento de las normas para Ios servicios
~ escolares vigentes para el sistema CECyTE; '

«  Elaborar certificados de ferminacién de estudios, oertrr tcaciones y. .
certificados parciales;

_« Elaborar predictamenes, convalidaciones, libre transito y portabilidad
- de estudios para autorizacidn de ingreso a planteles;

» Registrar ante la Coordinacion Nacional de CECyTE la oferta
educativa;

« Registrar los Planteles y carreras a operar ante la Durecclén Mde
~ Profesiones; :

‘« QGestionar los refrendos de las carreré_a ante'
- delos CECyTE;

-+ Registrar y validar alumnos en cada cu:%lt;f"i
Estatal de Profesiones en sistema dsweﬁ‘brﬁ* namén General de

- Informatica Administrativa (CGIA);

« Registrar firmas de directivos ante la Coordinacién Nacional de
ici ntos académicgs;
' CECyTE, para la expedicion de do%gn o (\?"’}QF ogs

il podiaica

-..._.‘.._.

Edgerffa Santos d& Alba

Responsable .

Verdnica Oivera de ld{




ION DE FUNCIONES =~

DEFARTAMENTO DE SERVICIOS ESCOLARES
{continta)

. _Tramitér la documentacion de los alumnos en el Registro Nacional de g
Emision, Validacion e Inscripcion de Documentos Académicos
(RODAC});

+ Dar seguimiento y verificar de cada uno de los planteles sobre los
periodos de evaluaciones: parciales, recuperacion, regularizacion, -
‘recursamientos y extraordinarios, :

+ Solicitar los formatos propios del area; Certificados, titulos,
. constancias de competencias; '

. Resguardar los libros de registro de antecedentes académicos de
alumnos egresados y titulados;

» Dar seguimiento al Registro de Inscripcion (REDIS) y Evaluacion
Semestral (EVAS) en planteles;

-+ Dar seguimiento a las evaluaciones extraordinarias, periodos de
_recuperaciones, regularizaciones y recursamientos;

« Dar seguimiento a la revisién y validacién de la Estadistica Basica -
- Parcial (EBPAR) y Estadistica Final;
“+ Dar seguimiento al proceso de titulacion, de esmdgm@gq@"gg‘yi |

revision de constancias de servicio socialy—""Fz¢ s $1 07 %‘

» Dar seguimiento a las constancias de acr
‘practicas profesionales para su liberacion;

. VSt
'« Proporcionar en los términos y plazos es%%!_;_'%
- documentacidn que sea requerida por instan

T3
e

Veronica QOlvera de la Torr




ON DE FUNCIONES

ESTADISTICA

. OBJETIVO

. Proporcionar los servicios auxiliares -administrativos - para-la - revision y
seguimiento de fa informacién del departamento de control escolar vy -
 titulacién.

- FUNCIONES
'« Revisar las REDIS y EVAS;

-+ Revisar las evaluaciones extraordinarias, actas de recuperacién,
regularizacién y recursamiento; -

-+ Revisar los formatos EBPAR correspondientes a planteles;

‘« _Proporcionar en los plazos y términos establecidos la informacién y.
“documentacién que le sea requerida por instancias superiores;

= Elaborar la estadistica de inicio y fin de semestre;
+ Elaborar oficios de validacién de la estadistica;
-« Controlar las carpetas de archivo de estadisticas por peri'odo;

~ « Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

JUpr ot
BT RES i . .

DifectdrhAcadiyics

Eugm S;nt;s :jeh.i\fba
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ON DE FUNCIONES

TITULACION
' OBJETIVO
Controlar la expedicién y registro del titulo y cédula profesional a los
- egresados de los planteles de CECYTE.
" FUNCIONES

+ Realizar tramites de fitulacion para -alumnos bajo las  siguientes
modalidades: por promedio, por curso y por ofra opcion;
-+ Coordinar a los encargados de titulacidn en los planteles para la |
-recepcion de los expedientes de los alumnos a titularse, segin agenda
académica vigente;

.« Revisar y ordenar documentacion que integra cada uno de los
- . expedientes para el tramite de titulo y cédula profesional;

-+ Llenar el formato del titulo e impresién del titulo;
. "Entregar los expedientes y titulos a los alumnos egresados;
» - Recibir titulos y cédulas profesionales de la Direccion Estatal de .

Profesiones;

alumnos, recabando acuses de recibido; M"’W A ;
- .M By 5 5{’1‘““ »% . -

-+ Enviar las base de datos de tramites
CGIA;

"+ Actualizar libros de registro de.a‘ntecedehL ‘acs
titulados de nuestra institucion; ‘\ :

“« . Proporcionar en los términos y plazos: estab ecidos la informacién y
documentaciéon que le sean requeridos por instancias superiores,

»  Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

3 Responsable P}m#ora A demlca
Verénica Paola Aguilar Guevara I%hgéfn ge‘le Alba




ON DE FUNCIONES

ANALISTA ESPECIALIZADO
OBJETIVO
Proporcionar los servicios auxiliares administrativos para la revision y
seguimiento de la informacion del departamento de control escolar y
titulacion.

' FUNCIONES

- Registrar la correspondencia recibida en el Departamento de Control
Escolar y contestar aquella que autorice el responsable dei mismo; '

x "Capturar y dar seguimiento a la correspondencia recibida;

« “Apoyar en Ia revision de las EVAS y REDIS de los planteles, en las
- fechas establecidas segun la agenda academica;

= Apoyar en la revisién de expedientes de Titulacion para la Direccion
-General de Profesiones; '

'« Capturar el formato de convalidacién y revalidacion;

~+ Revisar y. elaborar los oficios de validacion de estudios, segin la
" demanda de instituciones pﬁblicas;

» Revisar las constancias de practicas prof

= FElaborar coficios de seguimiento a
profesionales a planteles;

- Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

- . . .' . n . N N .
Responsable Biredtdra Agadémica
f -
- Josefina Salazar Rodriguez Eygepa Sa tos de Alba

b



ON DE FUNCIONES

COORDINACION DE DESARROLLO DOCENTE
 OBJETIVO

Planear, coordinar, supervisar y proponer estrategias técnico -

académicas a la Direccion Académica para mejorar los resultados del

personal docente de los planteles en el desarrolio de su practica
- docente, para el logro de sus competencias en la Educacion Media
- Superior (Acuerdo 447).

FUNCIONES

"« Verificar la aplicacion de los planes y programas de estudio del
componente: basico, propedéutico y profesional de las carreras que
ofrece el CECyTE; '

~« Dar seguimiento a las politicas vigentes para conformar los planes y
programas de estudio del area de la salud;

e« Dar seguimiento al proceso que marca la LGSPD, para el ingreso,
- promogién, reconocimiento y permanencia del personal docente del
colegio;

« Promover y dar seguimiento a los programas de capacitacion docente
establecidos por las autoridades competentes, en el marco de Ia
LGSPD, con la finalidad de fomentar su continua superacion
- profesional;

~ « Revisary analizar Ios informes academlcos que remlt 2n,10s+ les a
~ la Direccién Académica después de-eada ea@@@mamia& haciendo
las observaciones pertinentes a Ios’%m:sm&a @ﬁfﬁ@é}ﬂ@? su sutu?mén

. académica,; . P

« Suypervisar y asesorar a las ¢
~seguimiento al desempefio acaden
-tienen asignado a su coordinacion;

. Organizar, coordinar y participar en reuniones de trabajo con
“subdirectores y/o coordinadores académicos de los planteles;

~
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ON DE FUNCIONES

COORDINACION DE DESARROLLO DOCENTE
{continGa)

- Qrganizar; coordinar, participar y dar seguimiento a las academias de
-docentes de las asignaturas de formacién basica, propedéutica y
componente profesional, e informar a la Direccién Académica sobre

- los acuerdos, propuestas y conclusiones que se presenten dentro del
- ejercicio de las mismas;

-« Planear en conjunto con el departamento de Orientaciéon Educativa,
~+ las actividades de integracion, asi como, dar a conocer a los planteles,
los contenidos para el desarrollo de las habilidades de comunicacion y
matematica, para los alumnos de nuevo ingreso;
« - Asistir a cursos de capacitacion y actualizacién cuando sea necesario;

« " Participar en los 6rganos colegiados, académicos o administrativos
que se indiquen; -

« Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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JON DE FUNCIONES

'COORDINA CION ACADEMICA

 OBJETIVO

Planear, coordinar y supervisar, en conjunto con la. Direccidn

Académica, las actividades académicas que operan en el colegio, a
~ traves del desarrollo de la practica docente en la Educacién Media
- Superior.

FUNCIONES

* Dar seguimiento,' en coordinacion con el Director Académico, a fa
agenda establecida por el Instituto Nacional para la Evaluacion de la
Educacién (INEE), en la aplicacion de fas evaluaciones previstas para’

el ingreso, promocion, reconocimientc y permanencia al Servicio
.Profesional Docente, asi como, en el establecimiento de la logistica y
supervision de los operativos correspondientes;

- » -Apoyar al Director Académico en la revision de convocatorias en el
- 'marco de la LGSPD y adecuarlas conforme a las necesidades de la
_institucién para su publicacion y seguimiento;

« Concentrar expedientes de participantes en convocatorias que

resultaron idéneos en el concurso de oposicidn para ingreso vy

. promocién docente, conforme a los lineamientos establecidos por la
- LGSPD;

'« Apovyar a la Direccion Académica en I3
. . T R

.. cargas académicas de acuerdo a perfilgs y i -
- LGSPD;

« ‘Dar seguimiento, en coordinacién con ia
- actualizacion de la plataforma del Slst
~ Servicio Profesional Docente,

.'-"'Asistir a las reuniones programadas por Ja Comision Estatal
“Interinstitucional para la Formacion de Recursos Humanos para la
Salud (CEIFRHS), en representacion de la Institucion;

/)
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ON DE FUNCIONES

COORDINACION ACADEMICA
(continta)

» FElaborar .'conjuntamente con la Direccidn Académica, la agenda
semestral para el periodo correspondiente;

+ Organizar y coordinar el operativo del examen de admisién de nuevo
ingreso en los planteles;

.+ Organizar y coordinar las estrategias para mejorar los indicadores de
- la prueba del Plan Nacional para la Evaluacion de los Aprendizajes
- {PLANEA);

"+ Gestionar y enviar la adquisicion de bibliografia para los planteles
- solicitada por las academias estatales;

« Formular y proponer las necesidades de  materiales del
departamento y presentarlo a la Direccion  Académica para su
funcionamiento; '

= Revisar y analizar la correspondencia emitida por la Coordinacion
- Nacional de Servicio Profesional Docente, para su seguimiento en
- conjunto con la Direccién Académica de la Institucidn;

. Proporcionar la informacién que la Direccién Académica requiera en
los términos y plazos establecidos;

e integrar la informacién para el informe trimestral de la H. Junta
~ Directiva;

Eugenja Santos deAlba
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- ANALISTA ESPECIALIZADO

" OBJETIVO

- Apoyar en el andlisis y concentracion de datos, asl como, en ia
generacion de reportes y controles oportunos y confiables, que faciliten la
- planeacion y ejecucion de las actividades de la Direccién Académica.

FUNCIONES

+ Aplicar las Tecnologlas de la Informacion . para atender las
-necesidades -de las diferentes areas de la Direccion Académica
| _(informes, graficas, presentaciones, manejo de bases de datos, etc.);

+ - Apoyar en ¢l anélisis de los reportes de la estadistica basica generada
en planteles, para la evaluacion del rendimiento escolar que realiza la
Coordinacion de Desarrollo Docente;

+ Mantener actualizados los registros del personal docente de los
pianteles del CECYTE mediante el Sistema SAEKO;

-"'---Ser el enlace entre la Coordinacién Académica y €l prograr’na' de
- Radiologia Sabatino para solicitar al personal docente de dicho
- programa las actas de evaluacion y registro de asistencia; '

« Asistir a cursos de capacitacion y actualizacién cuando sea requerido;

- '« - Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.

Loypciada
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DEPARTAMENTO DE ORIENTACION EDUCATIVA

- OBJETIVO

~ Integrar, coordinar, -implementar y dar seguimiento de programas
Nacionales y proyectos institucionales del Area de Orientacién -
Educativa y Tutorias, asi como una atencidén eficiente, oportuna y de
- calidad a los Orientadores Educativos y Coordinadores de Tutorias.

FUNCIONES

Promover accionés'que cOadyuﬁen' directaménte a favorecer las
 actividades psicopedagoégicas que realiza el Orientador Educativo; '

'« QObservar, orientar, promover y evaluar, la calidad en el servicio del .
area de Orientacion Educativa en los planteles, realizando acciones . -
que fortalezcan su desarrollo;

« Asesorar en el procedimiento e instrumentos para ia preinscripcion,
seleccidn e inscripcion de alumnos de nuevo ingreso;

» Elaborar, actualizar y promover programas, proyectos, documentos,
“materiales e instrumentos psicopedagdgicos de utilidad para la -
orientacion educativa, vocacional y profesional de las alumnas y
~alumnos;

e Asesorar al ‘Orientador Educativo en el procedimiento e instrumentos
para la orientacién de alumnos y padres de familia;

- Solicitar y analizar periédicamente los informes de actividades de

orientacion educativa de los planteles; I .

'+ Programar y lievar a cabo reuniones del %ﬁ”ﬂ%@g@@fﬁp’%ﬁﬁ?ﬁmtivﬁ _
y Tutorias para la planeacion de activida?es y slaboratign de materialt
de apoyo para ambos programas; § Bl

e P

7t

s

“» Disefiar, elaborar, coordinar y evaluar }?o
- “Tutorias” y “Orientacién Educativa’;

e

x

» “Apoyar técnicamente a los Coordinadores dé -Tutorss &n cién con
el desempefic de su funcion tutorial, proporcionandoles técnicas e
_instrumentos ¥ materiales que faciliten el desarrollo de dicha funcion.

=
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ON DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE ORIENTACION EDUCATIVA
(continua}

* Apoyar técnicamente a los responsables del programa de Orientacidn
‘Educativa en relacion a su actividad, proporcionando materiales,
- técnicas e instrumentos didacticos, principalmente los que sean de
- utilidad para las actividades de apoyo educativo; '

—» (estionar y establecer relaciones con instituciones educativas y de
salud publica y privadas, a efecto de canalizar a aquellos alumnos que
requieran tratamiento especializado;

»- Hacer acopio de informacion concerniente - a las carreras y a las
- oportunidades de educacidn y preparacidén a nivel superior en apoyo a
~ la informacién vocacional y profesional que brindan los Orientadores
- Educativos en los planteles;

« Gestionar y promover con las autoridades correspondientes la

- imparticion de cursos enfocados al mejoramiento 'y actualizacion
. profesional de los orientadores educativos que laboran en los

- . planteles; '

~ +. Representar a la Institucion en eventos relacionados con la
Orientacion Educativa y Tutorias; ' '

| -'.-Realizar la entrevista psicopedagégica de los alumnos con
'~ necesidades educativas especiales y proponer la modalidad de
" escolarizacion mas adecuada a sus necesidades, desde un enfoque

. multiprofesional;

+ Gestionar . asesoria y apoyo a los orie
Coordinadores Educativos y profesoresa'fﬂfé [ 3 __mi%g
con la atencion educativa que precisen I’bs alm%nefgﬁo

‘educativas especiales; ¥
| =
« Coordinar las reuniones y acciones que

Contra las Adicciones (CECA), con el objefive

.&Ia’;ﬁt
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JON DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE ORIENTACION EDUCATIVA
(continia)

+ Planeary coordinar las actividades del programa Construye-T;

“« Elaborar los informes generales del area, correspondientes a cada -
periodo escolar con base en la informacidn que proporcionan jos
_planteles;

-+ Atender a toda persona que requiera tratar asuntos de su
competencia; '

"« Asistir a cursos de capacitacion y actualizacion cuando sea necesario;

» Estas funciones son enunciativas, mas no limitativas.
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