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1. Introduccion

El presente Manual Especifico de Organizacién es un instrumento de informacion
y de consulta, este documento constituye una herramienta de apoyo en el
funcionamiento operativo de la Direccién, contempla la Estructura Organizacional,
Marco Juridico Administrativo, y Organigrama, con las Unidades Administrativas
enunciadas de manera ordenada, permite identificar con claridad las funciones y
responsabilidades de cada una de las areas que la integran, facilita la asignacion
de trabajo, la coordinacién de tareas y la delegacion de autoridad, asimismo
estard sujeto a las revisiones y actualizaciones necesarias, acordes a las
modificaciones al Reglamento Interior.



2. Marco Juridico-Administrativo

Constituciones

— Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Ultima reforma
publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de diciembre del 2019,

= Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Baja California Sur.
Ultima reforma publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado el
10 de octubre del 2019.

Leyes

=~ Ley Orgénica de la Administraciéon Publica del Estado de Baja California
Sur. Decreto Numero 1542, Ultima reforma publicada en el Boletin Oficial
del Gobierno del Estado el 16 de diciembre del 2017.

7 Ley General de Educacion. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 30 de septiembre del 2019.

7~ Ley de Educacion del Estado de Baja California Sur. Decreto No. 987,
ultima reforma publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado el 15
de agosto del 2018.

7 Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes del Estado y Municipios
de B.C.S., ultima reforma publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del
Estado el 31 de diciembre del 2019.

77 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y los
Municipios de B.C.S. ultima reforma publicada en el Boletin Oficial del
Gobierno del Estado el 22 de junio del 2017.

7=~ Ley General del Sistema Para la Carrera de las Maestras y los Maestros.
Ultima reforma publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado el
30 de septiembre del 2019.



I~ Cédigo Civil para el Estado Libre y Soberano de Baja California Sur, Ultima
reforma publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado el 30 de
noviembre del 2019.

7~ Codigo de Procedimientos Civiles del Estado de Baja California Sur, Ultima
reforma publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado el 15 de
agosto del 2018,

= Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Baja California Sur. Publicada en el Boletin Oficial del Gobierno del Estado
de Baja California Sur el 04 de mayo de 2016 y su Ultima reforma
publicada en el citado érgano informativo el 10 de octubre del 2019.

=~ Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado y los
Municipios de Baja California Sur; (Ultima reforma B.O.G.E. No. 19 del
20/abr/2019).

I~ Ley del Sistema Anticorrupcién de Baja California Sur (B.O.G.E. 12 del
10/abr/2017).

—7 Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados
para el Estado de Baja California Sur. (B.O.G.E. 17/julio/2017).

7~ Ley General de Archivos. (D.O.F. 15/junio/2018)
7=~ Ley General de Mejora Regulatoria. (D.O.F. 18/mayo/2018);

7~ Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado y los Municipios de
Baja California Sur. (B.O.G.E. 14/mayo/2018);

7 Ley de Procedimiento Contencioso Administrativo para el Estado de Baja
California Sur. (B.0.G.E. 14/mayo/2016),

7~ Ley de Proteccidn Civil y Gestion de Riesgos para el Estado y Municipios
de Baja California Sur. (B.O.G.E. 01/septiembre/2015, ultima reforma
B.O.G.E. 30/noviembre/2017);

= Ley del Servicio Profesional de Carrera para la Administracion Publica
Centralizada del Estado de Baja California Sur. (B.O.G.E.
30/diciembre/2007);



~ Ley del Sistema Estatal de Archivos del Estado de Baja California Sur.
(B.O.G.E. 20/junio/1994);

Reglamentos

I~ Reglamento Interior del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del
Estado de Baja California Sur. Publicado en Boletin Oficial No. 42, el 10 de
septiembre del 2020.

I~ Reglamento Interior de Trabajo del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnoldgicos del Estado de B.C.S. Publicado el 14 de marzo de 2008.

7~ Reglamento de Personal de CECyTE B.C.S., Boletin Oficial No.14 de
fecha 20 de marzo de 2001.

7~ Programa Sectorial de Educacién 2015-2021. Marzo del 2016.

= Plan Estatal de Desarrollo 2015-2021.Marzo del 2016.

DECRETOS:

= Decreto de Creacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos
del Estado de Baja California Sur, como organismo publico
descentralizado con personalidad juridica y patrimonio propio, el cual esta
sectorizado por la Secretaria de Educacion Publica. Fechado el 31 de
enero de 1994, Publicado en el Boletin Oficial No.3, Tomo XXI. (ultima
reforma 31 de marzo de 1996, Publicado en el Boletin Oficial No.12, Tomo
XXI11.)



3. Atribuciones Genéricas de las Unidades Administrativas

ARTICULO 15. Al frente de cada Unidad Administrativa habra un titular, que se

auxiliara por el personal técnico y administrativo que las necesidades del servicio
requieran.

ARTICULO 16. Los titulares tendrén a su cargo la conduccion técnica y
administrativa de su Unidad y seran responsables ante éste de su correcto
funcionamiento; para el ejercicio de sus funciones cuentan con las siguientes
atribuciones genéricas:

VI

VIL.

VIIl.

Organizar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar el desempefio de las
labores encomendadas a las distintas areas que integran la unidad
administrativa correspondiente;

Formular los anteproyectos de programas y presupuestos que
correspondan y someterlos a la consideracién del Director General;

Conducir sus actividades de acuerdo con los programas aprobados y las
politicas que sefale el Director General, para el logro de los objetivos y
prioridades establecidos por el Colegio;

Rendir los informes y formular los dictamenes, estudios y opiniones que
les solicite el Director General;

Aplicar y vigilar el cumplimiento, en el area de su competencia, de las
leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, circulares, procedimientos y
demas disposiciones relacionadas con los servicios y actividades de la
competencia de la respectiva unidad administrativa, tomando las medidas
adecuadas para prevenir y corregir la violacion de esas normas y para la
aplicacion, en su caso, de las sanciones procedentes;

Acordar con el Director General los asuntos de su competencia;
Someter a la consideracién del Director General los proyectos de mejora

regulatoria de la unidad, para su 6ptimo funcionamiento y despacho de los
asuntos a su cargo;

Brindar atencidn al publico en los asuntos de su competencia;



XI.

Proporcionar a las demas unidades administrativas la informacion
necesaria para el desarrollo de las actividades del Colegio;

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia; y

Desempefiar las demas atribuciones que les confieran las distintas
Disposiciones Legales aplicables o las que expresamente les encomiende
la H. Junta Directiva o el Director General.

Especificas de la Direccién.

ARTICULO 17. Corresponde a la Direccidn Académica, ademds de las
establecidas en el articulo 20 del Decreto de Creacion del Colegio, las siguientes
atribuciones:

VI.

VIL.

VIII.

Coordinar el trabajo académico y de apoyo de los Planteles y Centros, a
través de los Departamentos que integran esta direccion.

Formular y mantener actualizados los planes y programas de estudios del
Colegio en coordinacién con los demdas titulares de las unidades
administrativas;

Formular y proponer al Director General del Colegio, los lineamientos que
rijan la operacién de cada una de las etapas en materia de académica;

Coordinar y supervisar las actividades de los Directores de Plantel y definir
las estrategias, politicas y los métodos de ensefianza del Colegio, asi
como impulsar permanentemente su desarrollo;

Formular y proponer el calendario escolar del Colegio, de acuerdo al
establecido por la Secretaria de Educacién Publica;

Observar que la formacién académica de los alumnos mantenga
congruencia con los objetivos educativos del Colegio;

Promover durante el periodo escolar eventos académicos que favorezcan
la formacion educativa de los alumnos;

Fomentar el desarrollo de sistemas de cdmputo educativo como apoyo de
las actividades de ensefianza-aprendizaje;



XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Desarrollar programas de orientacién educativa con el fin de mejorar el
aprovechamiento escolar de los alumnos y evitar problemas de
reprobacion y desercién;

Fomentar y estimular en la comunidad de influencia del Colegio la
excelencia académica;

Supervisar el cumplimiento del calendario, planes y programas de estudio,
identificando y solucionando los problemas de indole académica que se
presenten en su desarrollo;

Formular y proponer proyectos de desarrollo académico institucional;

Proponer nuevas carreras y/o especialidades, asi como el cambio vy
vigencia de las mismas en coordinacion con el sector productivo conforme a
la Guia Metodoldgica y sus Anexos.

Participar en la seleccidn del personal docente que lleve a cabo el disefio y
la imparticion de los programas de capacitacion a trabajadores docentes.

Participar en la atencion de los asuntos planteados por los representantes
sindicales de la Direccion General del Colegio.

Orientar y asesorar a los instructores en coordinacién con el departamento
de servicios docentes, acerca de los aspectos pedagoégicos y tecnoldgicos
de los cursos que se oferten por los planteles.

Elaborar el Programa Anual de Actividades Académicas del Colegio con el
sector productivo y presentarlo al Director General para su aprobacion.

Establecer coordinacién con los organismos publicos y privados que
tengan relacién con las actividades productivas asociadas con el Colegio,
de acuerdo con las politicas y lineamientos establecidos por el Director
General;

Participar en conjunto con la Direccién de Vinculacion en la realizacion de
convenios de colaboracién y apoyo con el sector social y productivo bajo la
aprobacion del Director General;
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XXII.

XXIII.

- XXIV.

Proporcionar a la Direccién de Planeacion y Evaluacion la informacion
necesaria para el desarrollo de las actividades de dicha unidad
administrativa;

Legitimar con su firma las solicitudes de revalidacién y reconocimiento de
estudios realizados en otras instituciones afines; y

Emitir las resoluciones sobre reconocimientos de validez oficial o
revalidaciones de estudio, y supervisar el registro de personal académico,
administrativo y alumnado de procedencia extranjera.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia.

Las deméas que le confieran las disposiciones legales aplicables y el
superior jerarquico dentro de la esfera de sus atribuciones.
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4. Estructura Orgéanica

4.1Director
4.1. Subdirector
4.1.2.1 Secretaria

4.2.1. Oficina de asistencia Técnica Académica
4.2.2. Auxiliar Administrativo

4.3 Jefe de Departamento de Servicios Docentes de Planteles
CECyT

4.4 Jefe de Departamento de Servicios Docentes de Centros EMSaD

4.5 Jefe de Departamento de Servicios Escolares
4.5.1 Supervisor de validacién, Titulacidn y Certificacion de estudios
4.5.2 Supervisor de Registro, Seguimiento y Acreditacion de estudios
4.5.3 Jefe de Oficina de apoyo a Control Escolar
4.5.4 Jefe de Oficina de apoyo a Titulacién y Certificacidon

4.6 Jefe de Departamento de Capacitaciéon y Desarrollo Académico
4.7 1 Jefe de Oficina de organizacidn y asistencia técnica a Planes y
Programas de estudio

4.7 Jefe de Departamento de Seguimiento y Evaluacion Académica

4.8 Jefe de Departamento de Orientacion y Extension Educativa
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5. Organigrama

Secretaria

Director

Subdirector

Asistente Técnico
Académico

Auxiliar Administrativo

|

Depto. De Servicios
Escolares

Depto. De Servicios
Docentes de Planteles
CECYTE

Depto. De Servicios
Docentes de Centros
EMSAD

Supervisor de Validacion,
certificacion vy titulacion de
estudios

Supervisor de Registro,
Seguimiento y acreditacion de
estudios

Oficina de apoyo a Control
Escolar

Oficina de apoyo a Control
Escolar

Depto. De
Seguimiento y
Evaluacién
Académica

Depto. De
Capacitacion y
Desarrollo Académico

Depto. De
Orientacién y
Extensién Educativa

Oficina de Organizacion y
asistencia técnica a Planes y
Programas de estudio
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6. Objetivo

Planear, difundir, controlar y evaluar los programas orientados a la mejora
continua de los sistemas educativos impartidos por el Centro de Estudios
Cientificos y Tecnoldgicos de B.C.S. para elevar el nivel académico del
mismo, difundir las normas y lineamientos que establezca la Secretaria de

Educacion Publica dentro de su area de competencia.

Llevar un registro, certificaciéon y control de alumnos, asi como documentacién
académica oficial del Centro de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos de B.C.S.,
de igual forma impartir a los alumnos para que adquieran conocimientos y
desarrollen habilidades, y valores a través de la educacion tecnoldgica y a

distancia.
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7. Funciones

Director

e Integrar y autorizar las propuestas de formulacién y actualizacion de los
planes, contenidos de los programas de estudio, con base en los
lineamientos establecidos para tal fin y presentarlo a Direccién General
para lo conducente.

e Establecer la metodologia de evaluacién en coordinacién con la Direccién
de Planeacion y Evaluacion.

e Coordinar la acreditacion y certificacion de los conocimientos de los
educandos.

e Definir el calendario escolar interno, con base en los lineamientos
establecidos para tal fin y previo acuerdo con la Direccidn General,
difundiendo el autorizado.

e Determinar acciones conducentes a optimizar el funcionamiento de las
reuniones Estatales de Academias.

e Supervisar en forma eficiente las actividades académicas y de apoyo a la
docencia, llevadas a cabo en los Planteles.

e Dirigir, coordinar y supervisar la operacién académica de los programas de
estudio del area propedéutica, asi como de los programas de actualizacion
y formacién académica.

e Proponer en comun acuerdo con la Coordinacién Nacional del CECYTE y
la Direccion General de Bachillerato las modificaciones al plan y a los
programas de estudio del area propedeéutica cuando menos cada 3 afos,
asi como de los programas de formaciéon y actualizacién del personal
académico.

e Dirigir, organizar y supervisar las actividades que sirvan de base para la
operacidon de los programas de estudio, asi como de aquellas que
permitan identificar las necesidades de nuevos cursos para la formacion y
actualizacién del personal académico.

e Favorecer el intercambio académico con Instituciones Educativas y
Organismos Publicos y Privados.

e Participar en la atencién de los asuntos planteados por los representantes
Sindicales de la Direccién General del Colegio.

e Elaborar el Programa Operativo Anual del Departamento de Servicios
Docentes, con base en los lineamientos establecidos para tal fin y
presentarlo a la Direccion de Planeacion y Evaluacién para lo conducente.

e Participar en coordinacion con la Direccién de Planeacion y Evaluacion, en.
los estudios para la creacion de nuevas carreras y especialidades.
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e Promover entre los Docentes el uso de material didactico, bibliografico,
video grabado y CD interactivo para apoyar el proceso de ensefianza-
aprendizaje. Asi como promover entre los alumnos la realizacion de
practicas de laboratorio y talleres.

e Mantener comunicacién y coordinacién con las demas dreas de la
Direccion General, para el desempefio de las funciones de la Direccion.

e Realiza todas aquellas funciones inherentes al éarea de su competencia y/o
gue su superior jerérquico se lo solicite en el ambito de sus facultades.

Subdirector

o Coordinar y supervisar la elaboracién de los planes operativos anuales de
planteles o Centros y de la propia Direccion Académica.

e Definir y dirigir los procedimientos generales que aseguren el correcto
seguimiento y cumplimiento de las actividades plasmadas en los diferentes
planes operativos.

e Ser enlace académico-operativo del Colegio ante las autoridades estatales
y la propia Coordinacion Nacional de los CECyTEs, dando atencion a las
solicitudes e indicaciones que reciba el Colegio.

e Elaborar el calendario escolar por periodo escolar que deberan operar los
Centros Educativos adscritos al Colegio, asi como el cronograma de
actividades académicas a realizar por periodo semestral.

e Coordinar los programas de actualizacidén docente, evaluacidn interna,
procesos académicos, de titulacién, atencidn a la demanda del Colegio,
evaluaciones externas, vinculacion con el sector productivo y social asi
como todos los programas del ambito académico que desarrolle el colegio.

e Coordinar, supervisar y evaluar los trabajos en la implementacién de los
procedimientos para el ingreso, permanencia y promocién del personal
docente, supervisando su adecuada instrumentacién, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la Direccion General.

e Coordinar y supervisar los programas Institucionales para la formacion,
actualizacion y desarrollo del personal docente.

e Coordinar, operar y supervisar la seleccién, capacitacion, inducciéon y
desarrollo del personal académico, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Direccion Académica.

¢ Coordinar y supervisar la implementacion de programas o acciones
enfocadas al fortalecimiento académico de los alumnos.

e Realizar el andlisis de indicadores académicos de los alumnos del Colegio,
que permitan elaborar en conjunto con el Director Académico propuestas
de mejora en el servicio educativo.
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e Elaborar los informes del area académica que son presentados en la H.
Junta Directiva, asi como colaborar en las reuniones que se requieran.

e Participar en las comisiones que se designen por parte del Director
Académico y Director General, en representacién del Colegio ante
instituciones externas.

e Coordinar los trabajos para atender la normativa educativa de acreditacion
y certificacion de estudios ante las instituciones correspondientes.

e Dirigir los trabajos del Colegio para la realizacién de tramites oficiales de
Titulacion, Certificacién y expedicion de cédulas profesionales ante la
Direccion General de Profesiones.

¢ Coordinar y supervisar los trabajos académicos, operativos vy
administrativos de los Departamentos que conforman el Area Académica,
con el objetivo de cumplir los programas académicos operativos del
Programa Anual del Area Académica, por afo fiscal.

e Realizar los tramites de solicitud y actualizacién de la oferta educativa del

Colegio.

e Coordinar los trabajos académicos generales que se desarrollan en los
planteles.

e Coordinar los trabajos académicos para el ingreso al Sistema Nacional de
Bachillerato.

e Observar la aplicacién de la normatividad operativa y académica del
Colegio, asi como realizar propuestas de adecuacion.

e Proponer medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.

e Colaborar en conjunto con el area de Planeacion del Colegio, en la
planeacién de las actividades que permitiran al Colegio dar un mejor
servicio educativo.

¢ Realizar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia
y/o que su superior jerarquico se lo solicite en el ambito de sus facultades.

Secretaria

e Atender y realizar llamadas telefénicas de la Direccién Académica.

e Llevar la agenda oficial de actividades del Director Académico.

e Elaboracién de oficios, circulares que requiera emitir el Director
Académico, asi como solicitar el material necesario para realizar las
funciones de Direccion Académica.

e Organizar y controlar los archivos de tal manera que se faciliten las
actividades de la Direccién académica.
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e Proporcionar, de acuerdo con las instrucciones del Director Académico la
informacidén que puedan requerir los Planteles y /o Centros.

e Atender a las personas que solicitan audiencia con el Director Académico.

e Apoyar a las diferentes areas de la Direcciéon Académica.

e Mantener informado al Director Académico sobre el desarrollo de las
funciones encomendadas.

e Realizar todas aquellas funciones que en forma especifica le solicite el
Director Académico y demas que en el ambito de su competencia le
asigne el jefe inmediato.

Oficina de Asistencia Técnica Académica

e Colaborar en las actividades y procesos académicos que designe la
Subdireccién Académica y el Coordinador Académico.

e Realizar la revisidn técnica, evaluacion y seguimiento de los Planes de
Mejora Continua que operan los planteles del Colegio

¢ Realizar la revision de la correspondencia de planes y programas de
estudios en las plantillas académicas proyectadas y en operacion del
Colegio.

e Colaborar en el proceso de ingreso, permanencia, evaluacion y promocion
docente de acuerdo a los procedimientos que determine el Colegio.

e Colaborar en el proceso de solicitud de autorizacion de la oferta educativa

del Colegio.

e Colaborar en el registro y orden administrativo de la Subdireccion
Académica

e Colaborar en la elaboracién de estudios de factibilidad que requiera el
Colegio.

e Atender todas aquellas actividades académicas que sean requeridas por la
Coordinaciéon y subdireccién Académica

Auxiliar de Administrativo

e Atender y realizar llamadas telefénicas de la Coordinacion Académica.
e Llevar la agenda oficial de actividades programadas por el Coordinador
Académico.

e Elaboraciébn de oficios, circulares que requiera emitir el Director
Académico, asi como solicitar el material necesario para realizar las

funciones de la Coordinacién Académica.
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e Organizar y controlar los archivos de tal manera que se faciliten las
actividades de la Coordinacién Académica.

e Proporcionar, de acuerdo con las instrucciones del Coordinador
Académico la informacion que puedan requerir los Planteles y /o Centros.

e Atender a las personas que solicitan audiencia con el Coordinador
Académico.

e Apoyar administrativamente a las diferentes areas de la Direccién
Académica que lo requieran

e Mantener informado al Coordinador Académico sobre el desarrollo de las
funciones encomendadas.

e Realizar todas aquellas funciones que en forma especifica le solicite el
Coordinador Académico, subdireccion y Director Académico y demas que
en el ambito de su competencia le asigne el jefe inmediato.

Departamento de Servicios Docentes de Planteles CECyTE.

¢ Integrar documentalmente el desempefio del personal docente por periodo
escolar, asi como realizar su revision, analisis, evaluacion y seguimiento
como horarios de clases, horarios de evaluaciones semestrales e
intersemestrales, cargas académicas, plantillas académicas, expedientes
docentes y cualquier otra que permita evidenciar y asegurar la operatividad
del Plantel y el alcance de objetivos académicos.

e Realizar el seguimiento de problematica y puntos de acuerdos derivados
de las reuniones de academias que se desarrollen en el Colegio,
realizando el informe y registro documental correspondiente.

e Realizar la revision y analisis de la propuesta y aplicacién de la plantilla
académica en coordinaciéon con la Direccién del Plantel y/o Centro, asi
como el registro de modificaciones que se generen durante su operacion.

e Realizar el analisis documental, registro de competencias e informe
correspondiente de las Secuencias didacticas y/o Estrategias Centradas
en el Aprendizaje disefiadas por los docentes para el fomento y desarrollo
de las Competencias que favorecen el Marco Curricular Comun y la
formacién para el trabajo, apegado a los planes y programas de estudio.

e Realizar el andlisis de las evaluaciones a los docentes que realice el
Colegio, identificando las éreas de oportunidad y generar propuestas de
fortalecimiento para el logro de los objetivos.

e Realizar la revisién de propuestas de los proyectos de fortalecimiento
académico que presenten los Centros Educativos, los cuales una vez
aprobados por la Direccién Académica, llevara el seguimiento semestral
correspondiente y entrega del informe final.
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Analizar las propuestas de proyectos emanados de la vinculacién con el
sector productivo y social, a través de practicas extramuros, visitas
guiadas, estancias, intercambios, acuerdos de  colaboracién
interinstitucionales, entre otros, que complementen el desarrollo integral de
los educandos; asi mismo, realizar el seguimiento e informe
correspondiente de la implementacion de éstos, en su caso.

Realizar en relacion con los planes y programas de estudio del Colegio, la
revision de propuestas de recursos y materiales didacticos por parte del
personal docente, asi como la deteccidn de las areas de oportunidad en su
implementacién.

Para la aprobacion correspondiente, proponer los instrumentos de registro
y control o las adecuaciones necesarias a los existentes, para el
seguimiento eficiente de las actividades académicas-operativas del
personal docente.

Realizar la revision y analisis de las propuestas de cursos
intersemestrales, de regularizacion, asesorias académicas,
acompanamiento tutorial y de asesores de grupo, entre otros, para su
validacion por parte de la direccion académica.

Realizar propuestas para el uso de material didactico, bibliografico, video
grafico, video grabado y CDS interactivo para el fortalecimiento de planes
y programas de estudios.

Verificar y llevar el seguimiento en cuanto al cumplimiento de actividades
programadas en el cronograma emitido por la Direccién Académica.
Generar y mantener actualizada la informacién del personal docente en
cuanto a profesionalizacidn y desempefioc mediante una base de datos
electrdnica.

Colaborar en la revisiébn de la normatividad del Colegio, asi como en la
presentacion de propuestas y/o adecuaciones a los existentes, para su
valoracion por parte del area académica.

Desarrollar todas aquellas funciones o actividades que por necesidades
operativas le solicite su jefe inmediato.

Departamento de Servicios Docentes de Centros EMSaD.

Integrar documentalmente el desempefio del personal docente por periodo
escolar, asi como realizar su revisidn, analisis, evaluacidon y seguimiento
como horarios de clases, horarios de evaluaciones semestrales e
intersemestrales, cargas académicas, plantillas académicas, expedientes
docentes y cualquier otra que permita evidenciar y asegurar la operatividad
del Plantel y el alcance de objetivos académicos.
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Realizar el seguimiento de problematica y puntos de acuerdos derivados
de las reuniones de academias que se desarrollen en el Colegio,
realizando el informe y registro documental correspondiente.

Realizar la revision y andlisis de la propuesta y aplicacién de la plantilla
académica en coordinacién con la Direccién del Plantel y/o Centro, asi
como el registro de modificaciones que se generen durante su operacion.
Realizar el analisis documental, registro de competencias e informe
correspondiente de las Secuencias didacticas y/o Estrategias Centradas
en el Aprendizaje disefiadas por los docentes para el fomento y desarrollo
de las Competencias que favorecen el Marco Curricular Comun vy la
formacion para el trabajo, apegado a los planes y programas de estudio.
Realizar el analisis de las evaluaciones a los docentes que realice el
Colegio, identificando las areas de oportunidad y generar propuestas de
fortalecimiento para el logro de los objetivos.

Realizar la revisién de propuestas de los proyectos de fortalecimiento
académico que presenten los Centros Educativos, los cuales una vez
aprobados por la Direccién Académica, llevara el seguimiento semestral
correspondiente y entrega del informe final.

Analizar las propuestas de proyectos emanados de la vinculacién con el
sector productivo y social, a través de practicas extramuros, visitas
guiadas, estancias, intercambios, acuerdos de  colaboraciéon
interinstitucionales, entre otros, que complementen el desarrollo integral de
los educandos; asi mismo, realizar el seguimiento e informe
correspondiente de la implementacion de éstos, en su caso.

Realizar en relacién con los planes y programas de estudio del Colegio, la
revision de propuestas de recursos y materiales didacticos por parte del
personal docente, asi como la deteccion de las areas de oportunidad en su
implementacion.

Para |la aprobacidn correspondiente, proponer los instrumentos de registro
y control o las adecuaciones necesarias a los existentes, para el
seguimiento eficiente de las actividades académicas-operativas del
personal docente.

Realizar la revision y andlisis de las propuestas de cursos
intersemestrales, de regularizacion, asesorias académicas,
acompafiamiento tutorial y de asesores de grupo, entre otros, para su
validacion por parte de la direccién académica.

Realizar propuestas para el uso de material didactico, blbluograﬂco video
gréfico, video grabado y CDS interactivo para el fortalecimiento de planes
y programas de estudios.
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e Verificar y llevar el seguimiento en cuanto al cumplimiento de actividades
programadas en el cronograma emitido por la Direccién Académica.

e Generar y mantener actualizada la informacion del personal docente en
cuanto a profesionalizacién y desempefio mediante una base de datos
electrénica.

e Colaborar en la revisiéon de la normatividad del Colegio, asi como en la
presentacion de propuestas y/o adecuaciones a los existentes, para su
valoracion por parte del area académica.

e Desarrollar todas aquellas funciones o actividades que por necesidades
operativas le solicite su jefe inmediato.

Departamento de Evaluacion y Seguimiento Académico.

e Planear, Concentrar y Procesar los resultados de los procesos de
Evaluacién Docente que implemente el Colegio.

e Colaborar en los trabajos de elaboracién del Programa Anual, dando el
seguimiento correspondiente durante su implementacion.

e Realizar el registro y seguimiento de las actividades realizadas y
programadas del area para la integracién de la carpeta de informacion
basica conforme al Programa Anual.

e Elaborar el plan de trabajo para la evaluacion de nuevo ingreso, asi como
realizar el procesamiento de resultados correspondiente.

e Concentrar y procesar los resultados obtenidos de la Evaluacidon
Diagnostica del curso propedéutico para alumnos de nuevo ingreso
mediante el uso de un lector éptico.

e Concentrar, Procesar y dar seguimiento semestral de los indicadores
académicos a fin de determinar las causas y tendencias de
aprovechamiento y reprobacion, de eficiencia terminal y desercidn.

e Realizar el registro puntual del indicador de abandono, elaborando los
reportes correspondientes de manera bimestral y semestral.

e Procesar y dar seguimiento anual de los resultados obtenidos en la prueba
ENLACE.

e Seguimiento y Evaluaciéon del cronograma de actividades académicas,
informando el indice de avance con las observaciones necesarias.

e Integrar los resultados que se derivan de las evaluaciones realizadas por
Direccidén Académica.

e Coordinar la aplicacion de los sistemas de evaluacién del desempefio del
personal docente. _

e Definir y proponer acciones de mejora a fin de garantizar la calidad en el
proceso educativo.

2.



e Realizar el analisis de indicadores a fin de elaborar un diagnéstico sobre la
situacion que guardan la aplicacién de los planes y programas de estudios,
desempefio docente y desempefio de la poblacion estudiantil.

o Proponer medidas que promuevan el mejor funcionamiento de su area.

e Realizar propuestas de registro, seguimiento y sistematizacion de los
procesos académicos a fin de mejorar su implementacion y permita
realizar andlisis comparativos que emitan resultados confiables.

e Disefo de la logistica y analisis de temas prioritarios durante las visitas de
supervisién a los planteles y centros; e integraciéon de los repostes de
supervision.

e Seguimiento a expedientes de cumplimiento de directores de planteles y
responsables de centros.

e Coordinar la aplicaciéon de los sistemas de evaluaciéon y de desempefio del
personal docente.

e Atender las demas funciones que se le asignen por su jefe inmediato o le
encomiende el Director Académico del Colegio en el ambito de su
competencia.

Departamento de Servicios Escolares.

e Establecer las normas y lineamientos a los que se sujetaran las
actividades de Control Escolar del Colegio, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y efectuar su seguimiento.

e Dirigir y coordinar el desarrollo de los procesos de preinscripcion,
inscripcién, reinscripcion, acreditacion, regularizacién y certificacion
escolar.

e Registrar en la Direccidén General de Profesiones, los Planes de Estudio de
las carreras y/o especialidades del Colegio, para los efectos conducentes y
realizar su seguimiento.

e Coordinar la reproduccién y distribucién del material de proceso de Nuevo
Ingreso.

¢ Control de estadisticas:
* |ndicadores Académicos
* indice de reprobacién
= [ndice de desercion (bajas)
= Matricula Escolar
= Egresados
e Coordinar y ejecutar el Concurso Académico Inter-CECYT
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e Tramitar ante la Direccion General de Profesiones, el registro de los
Titulos y la expedicion de las Cedulas Profesionales de los egresados del
Colegio.

o Establecer las normas y lineamientos que regulen la operatividad del
Sistema Automatizado de Control Escolar.

e Efectuar en cada plantel: Supervisiones y Auditorias de Informacion y
Documentacion.

e Mantener informada a la Direccién Académica, acerca del desarrollo de las
funciones del area.

e Mantener comunicacién y coordinacién con las demas areas de la
Direccion Académica, para el desempefio de las funciones del
Departamento de registro, certificacidon y control escolar.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su
competencia.

e Coordinar la planeacién y desarrollo del Curso Propedédutico.

e Coordinar el Proceso de entrega de Beca a la Excelencia Académica.

e Coordinar las Olimpiadas académicas de Matematicas, Fisica, Biologia y
Quimica.

Supervisor de Registro, Seguimiento y acreditacion de estudios.

e Supervisar todos los procedimientos de ingreso de alumnos, registro de
calificaciones hasta la acreditacidén parcial o total de estudios, siempre en
observancia de la normativa de control escolar del Colegio y demas
aplicable del ambito educativo.

e Realizar la revisién de las Actas de Inscripcion (REDIS) que permitan
validar el ingreso oficial del alumno, asignando el nimero de control unico
a los alumnos de nuevo ingresoc que cumplan con los requisitos y hayan
sido solicitado por algun centro educativo adscrito al Colegio.

e Dar seguimiento de incidencias detectadas en la revisién de documentos
de alumnos de nuevo ingreso.

e Realizar la revision de los documentos que legalizan el registro de
calificaciones parciales, semestrales, de regularizacion, extraordinarias de
recursamiento y todas las que se generen en el curso de los estudios de
cada alumno del colegio, con su validacién correspondiente y verificacion
en el sistema informatico oficial del colegio.

e Realizar el registro en archivo fisico de documentos que amparan las
calificaciones validadas, ordenadas por grupo, generacion y plantel.

e Verificar y concentrar nimero de bajas temporales y definitivas por plantel.
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e Revisidn y en su caso valoracién de los alumnos a incorporarse del mismo
subsistema o de otros.

e Verificar en el sistema SAEKO que la informacién de cada alumno que se
registre corresponda a los registros en actas, y esta se mantenga
actualizada por parte del personal de control escolar de los planteles, de

acuerdo a los lineamiento operativos de la Direccidn General para el area
de control escolar.

e Vigilar el cumplimiento de captura y en su caso el envio oportuno de actas
de regularizacidn, recursamiento, semestral a la Direccion General.

e \Verificar el envio oportuno de las EVAS semestrales, antes de la
Regularizacién y posterior a ella a Direccion General.

e Realizar el envio oficial a los Planteles de la documentacién debidamente
legalizada que ampara el registro de conocimientos académicos (EVAS,
REDIS, REXAS, ACTAS DE RECURSAMIENTO).

e Llevar archivo documental de actas por plantel y generacién a partir del
ciclo escolar 2013-2014.

e Realizar supervisidon de control escolar a los Centros educativos del
CECyTE, asi como dar seguimiento a las observaciones vy procesos
supervisados, elaborando el informe correspondiente.

e Atender y asesorar al personal de los planteles en cuanto a los
procedimientos que se realizan en control escolar, de acuerdo a los
lineamientos internos y normativa aplicable.

e Realizar los informes solicitados por la Direccién Académica.

e Atender las funciones inherentes a su area que solicite el area académica
a través del responsable de Servicios Escolares.

e Gestionar ante la Direccibn General la firma de REDIS, EVAS
SEMESTRALES.

e Integrar los paquetes para envio de documentacién a los Planteles.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes a su competencia y las
que le soliciten su jefe inmediato y el personal directivo del area.

Supervisor de Validacion, Titulacion y Certificacion de Estudios

e Revisar los expedientes de alumnos a egresar para la expedicion de
Certificados de terminacion de Estudios, validados por el area de Registro,
Seguimiento y Acreditacién de estudios.
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Elaborar y/o legalizar los certificados de estudios de conclusién del
bachillerato, estudios parciales que se soliciten, asi como los duplicados
requeridos.

Recibir la documentacién oficial para la certificacién, de acuerdo a las
disposiciones de las autoridades educativas.

Revisar y aprobar los documentos de alumnos incorporados de otros
subsistemas en conjunto con el édrea de Registro, Seguimiento y
Acreditacion de estudios.

Coordinar el proceso de Titulacidon del Colegio.

Revisar e integrar los expedientes de alumnos candidatos a obtener el
Titulo de Profesional Técnico y expedicién de Cédula Profesional.

Tramitar ante la Direccién General de Profesiones el Titulo y expedicién de
Cedula Profesional.

Ser enlace con la Direccién General de Profesiones para los tramites del
Colegio.

Realizar los tramites como Gestor del Colegio ante la Direccién General de
Profesiones y demas autoridades educativas.

Dar seguimiento a la firma del convenio de validacidon electrénica para la
expedicidn de la Cedula Profesional en el Estado.

Elaborar y entregar los certificados de competente a los alumnos inscritos
en los planteles CECYT. |

Colaborar como parte del departamento de Servicios Escolares del
Colegio en la supervisidn a los departamentos de control escolar en los
Centros Educativos adscritos al Colegio.

Llevar bitacora de registro de emisibn de documentos oficiales,
Certificados: de terminacion, duplicados y parciales, asi como de atencién
a las solicitudes de tramites diversos recibidas en esta Direccién General.
Elaborar los informes requeridos por la Direccidén Académica.

Mantener el archivo documental de control escolar del Colegio
debidamente ubicado e identificado y resguardado de las generaciones
egresadas y en curso.

Mantener en archivo digital de los tramites realizados de titulacion y
Solicitud de Cédula Profesional, por ciclo escolar.

Realizar todos los tramites necesarios ante la Direccion General de
Profesiones y demas autoridades educativas, que permitan al Colegio
operar planes y programas de estudios autorizados y registrados, asi
como el realizar el registro de planteles.

Realizar el respaldo por duplicado en digital de la informacién que dan
soporte a los estudios por cada generacion, misma que deberé entregar al
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Director Académico en cada cierre de ciclo escolar, preferentemente en el
mes de agosto de cada afo.

e Llevar minutario actualizado de recepciéon y atencién de solicitudes de
tramites, asi como el registro de la situacion y fecha de atencion.

e Atender las funciones inherentes a su area solicitada por la Direccion
Académica.

e Proporcionar la informacion en tiempo y forma que haya sido solicitada por
el area académica, a través de la Jefatura de Servicios Escolares.

e Realizar la capacitacion que se requiera al personal de control escolar de
los planteles, con el fin de que desarrollen sus funciones de acuerdo a los
lineamientos operativos y tiempos que determine el area académica.

e Atender y asesorar a los procedimientos inherentes a su area de las
solicitudes de los Planteles.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al éarea de su
competencia, asi como las actividades que se soliciten por su jefe
inmediato y personal directivo del area.

Oficina de apoyo a la Validacion, Certificacion y Titulacién de
Estudios

e Elaborar oficios de respuesta a la revisidn de expedientes de alumnos de
nuevo ingreso y envid de nimeros de control.

e Colaborar en la revision de expedientes de alumnos del Colegio que
permitan validar el registro de calificaciones.

e Auxiliar en el cotejo de documentos para la Certificacion y Titulacion.

e Auxiliar en el proceso de elaboracién de Certificados de terminacion de
Estudios.

e Integrar los paquetes para envidé de documentacion a los Planteles.

e Colaborar en la organizacién de la informacion digital soporte del registro,
seguimiento y acreditacion de estudios mediante las EVAS
SEMESTRALES, REDIS, ACTAS DE REGULARIZACION y REXAS.

e Colaborar en la elaboracion de Certificados de autenticidad.

e Mantener ordenado y clasificado la documentacién recibida en la Oficina
de control escolar.

e Colaborar activamente en el proceso de Titulacion.

e Mantener informados a los encargados de Control Escolar de los
Planteles, sobre los requisitos, tramites y procesos.

e Realizar las actividades administrativas que se requieran para colaborar en
el proceso de Titulacién, Certificacion y tramites del departamento de
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control escolar, como es elaborar oficios, integrar paquetes, fotocopiar
documentos, etc)

e Colaborar en la organizacién del archivo documental de control escolar del
Colegio debidamente ubicado e identificado y resguardado de las
generaciones egresadas y en curso, con el soporte de calificaciones
correspondientes.

e Colaborar en todas las actividades que se requieran en el area de
Supervisién de Validacién, Certificacion y Titulacidon de Estudios

o Atender las actividades que solicite la Direccion Académica.

Oficina de Registro, Seguimiento y acreditacién de estudios

e Revisar los expedientes finales de los alumnos de nuevo ingreso.

e Dar seguimiento de incidencias detectadas en la revisiéon de documentos
de alumnos de nuevo ingreso.

e Solicitar y revisar a cada Plantel las REDIS.

e Realizar el registro en archivo fisico de documentos que amparan las
calificaciones validadas, ordenadas por grupo, generaciéony plantel.

e Revisidn y promocién de alumnos.

e Verificar y concentrar nimero de bajas temporales y definitivas por plantel.

e Revisién de expedientes de alumnos a incorporarse del mismo subsistema
o de otros.

e Revision del sistema SAEKO que todo el alumnado tenga su numero de
control asignado por el éarea de control escolar.

e Vigilar el cumplimiento de captura y en su caso el envio oportuno de actas
de regularizacién, recursamiento, evaluacion parcial y recuperacion a la
Direccion General.

e Verificar el envio oportuno de las EVAS semestrales, antes de la
Regularizacién y posterior a ella a Direccion General.

e Supervisar y verificar que las calificaciones y promedios contenidos en las
distintas actas, correspondan a las contenidas en el sistema.

e Enviar las actas validadas a los Planteles mediante oficio (EVAS, REDIS,
REXAS, ACTAS DE RECURSAMIENTO).

e Colaborar en la validacién los documentos para la certificacion (REDI,
REXA, EVAS).

e Llevar registro y seguimiento en bitacora de las solicitudes de tramite
recibidas, situacion y fecha de atencion.

e Llevar Archivo documental de actas por plantel y generacion a partir del
ciclo escolar 2013-2014.
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e Colaborar en las actividades de supervision de control escolar a los
Centros educativos del CECyTE, asi como dar seguimiento a las
observaciones, elaborando el informe correspondiente.

e Atender y asesorar al personal de los planteles en cuanto a los
procedimientos que se realizan en control escolar, de acuerdo a los
lineamientos internos y normativa aplicable.

o Elaborar los documentos oficios de respuesta que se requieran derivado
de la revision o trémite que se atienda, asi como de la revisidbn de
expedientes de alumnos de nuevo ingreso y envié de numeros de control,
en caso de requerirse.

o Colaborar en el cotejo de documentos para la Certificacion y Titulacion.

e Gestionar ante la Direcciobn General la firma de REDIS, EVAS
SEMESTRALES.

e Integrar los paquetes para envié de documentacion a los Planteles.

e Mantener ordenado y clasificado la documentacién recibida en la Oficina
de control escolar.

e Realizar todas aquellas actividades que se requieran para dar atencién a
sus funciones.

e Atender las funciones inherentes a su area que solicite el area académica
a través del responsable de Servicios Escolares.

Departamento de Capacitaciéon y Desarrollo Académico

e FElaborar el Plan Anual de Trabajo del Departamento, en base a las
necesidades y al contexto educativo local, Estatal y Nacional.

e Supervisar que las actividades de capacitacion, formacion y actualizacion;
asi como el cumplimiento de las funciones de la oficina de planes y
programas de estudio se lleven a cabo conforme al Programa Anual
autorizado.

e Atender las necesidades de capacitacion y desarrollo del Personal
Académico en base a los planes y programas de estudio vigentes.

e Impulsar el desarrollo y preparacion del personal Directivo de los
Planteles.

e Difundir programas de capacitacion, a efecto de reforzar los conocimientos
y habilidades Docentes y Directivas.

e Orientar la superacién del profesor en el uso de métodos y técnicas de
ensefianza; asi como en el manejo de las Tecnologias de la informacion y
la Comunicacion.
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e Actualizar los enfoques metodolégicos, técnicas e instrumentos para el
desarrollo de las actividades docentes, en base a los lineamientos que se
establezcan en el modelo educativo actual.

o Establecer acuerdos de colaboracion con Instituciones formadoras, para
ofertar diversas opciones de programas en |la materia.

e Evaluar las actividades llevadas a cabo, con el objetivo de mejorar y
fortalecer los resultados.

o Elaborar, expedir y validar las Constancias y/o Reconocimientos a que se
hagan acreedores los Participantes e Instructores.

¢ Realizar las gestiones necesarias para el desarrollo de las actividades en
condiciones éptimas de espacio, materiales y equipos.

e Colaborar en el proceso de ingreso, promocién, evaluacién y permanencia
del personal docente, de acuerdo

e a los procedimientos y lineamientos que determine el colegio y la
normatividad aplicable.

e Organizary llevar a cabo la logistica de los eventos académicos.

e Realizar las demas actividades que encomiende el Director Académico
para el mejor desempefio de sus funciones.

Oficina de Organizacion y asistencia técnica a Planes y
Programas de Estudio.

e Colaborar en la organizacién, desarrollo y logistica de las actividades de
capacitacion y desarrollo académico que realice el area académica.

e Colaborar en la revisidn de documentos académicos, lineamientos,
programas y procesos que se soliciten por parte del area académica.

e Colaborar en la actualizacién de base de datos de formacién profesional,
desempeno, actualizacion y profesionalizacion de los docentes del colegio.

e Colaborar en el proceso de ingreso, permanencia, promocion y evaluacion
del personal docente, de acuerdo a los procedimientos que determine el
colegio.

e Revisar el contenido de los programas de estudio e informar si estan
acordes al contexto y a las necesidades locales; en caso contrario,
presentar la propuesta de reestructuracién para su analisis.

o Detectar e informar las necesidades de capacitacion en base a los planes
y programas de estudio vigentes.

e Proponer la realizacién de reuniones para revisar los planes y programas
de estudio con el personal académico, en caso de ser necesario.
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Revisar, detectar e informar los cambios en los nombres de las
asignaturas, carreras, claves de las mismas; asi como posibles
modificaciones en las competencias, los créditos y nimero de horas.
Actualizar y respaldar el envio de planes y programas de estudio a
planteles en tiempo y forma, cuando éstos hayan sufrido alguna
modificacién.

Participar y proponer alternativas para la actualizacién de planes y
programas de estudio, tomando en consideracién las reformas educativas
y las necesidades particulares del Colegio.

Revisar los instrumentos de operacién y despliegue de los programas de
estudio.

Supervisar la operacién y cumplimiento de los planes y programas de
estudio.

Proponer métodos e instrumentos de desarrollo y evaluacion necesarios
para la mejora de los programas.

Registro y seguimiento de los cambios en planes y programas de estudio.
Disefiar y perfeccionar sistemas, instrumentos, procedimientos y
estrategias para la evaluacion de los programas de estudio

Analizar y evaluar en coordinacion con el Departamento de Capacitacion y
Desarrollo Académico, la eficiencia, eficacia y pertinencia de los planes y
programas de estudio.

Presentar reportes periddicos de las actividades y desarrollar las demas
funciones que le encomiende su jefe inmediato.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al édrea de su
competencia.

Departamento de Extension y Orientacién Educativa.

Disefiar, coordinar, actualizar y evaluar la implementacion del Programa de
Orientacién Educativa con base en lineamientos oficiales, asi como en los
objetivos del Colegio.

Gestionar, disefiar o coordinar capacitaciones para el adecuado desarrollo
de los programas de atencidn de las necesidades de los estudiantes y

padres de familia.
Colaborar en las actividades de supervision realizadas en los planteles,

dentro del ambito de sus competencias.



Gestionar, disefiar y coordinar el desarrollo de materiales, guias o
auxiliares didacticos que favorezcan el desarrollo los programas de
atencion a las necesidades de los estudiantes y padres de familia.
Actualizar periddicamente los lineamientos de aplicacion del Curso de
Induccidn para Estudiantes de Nuevo Ingreso, asi como dar seguimiento a
Su operacion.

Establecer vinculacién con dependencias de gobierno, instituciones u
organismos de la sociedad civil, para la mejora de la implementacion de
los programas de atencion a las necesidades de los estudiantes.

Coordinar labores de monitoreo de indicadores del abandono escolar,
realizando seguimiento peridédico de las causas, asi como de las
estrategias implementadas en planteles para tratar de evitar las bajas.
Disefiar, coordinar, actualizar y evaluar la implementacién del Programa
“Construye T, con base en lineamientos oficiales, asi como en los
objetivos del Colegio.

Disefar, coordinar, actualizar y evaluar la implementacién del Programa de
Tutorias, con base en lineamientos oficiales, asi como en los objetivos del
Colegio.

Realizar todas aquellas actividades solicitadas por el Director Académico
qgue sean necesarias para el adecuado desarrollo del departamento, en el
ambito de sus facultades.
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