Ah AL bé ?OhklONQS MANUAL DE FUNCIONES/PLANTEL
KECURSE s RUMADOS

' 'k

CONTENIDO

PRESENTACION 2

MISION 3

1.0.0. DIRECTOR | 4

1.1.0. SECRETARIA DEL DIRECFOR 7

2.0.0. JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ACADEMICOS 8

2.1.0. COORDINADOR DE TRONCO COMUN 11

2.1.1. TECNICO LABORATORISTA (LABORATORIO DE USQS MULTIPLES)

12

2.2.0. COORDINADOR DE CARRERA 13

59 1. TECNICO LABORATORISTA (TALLER Y LABOKAT. DE ESPECIALIDAD) 14
| 15

2.3.0. DOCENTE
3.0.0. JEFE DE OFICINA DE PLANEACION, PROGRA
4.0.0. ENCARGADO DE SERVICIOS ESGOLARE

19

ACION Y PRESUPUESTO 17

R e IS I R R U i A e g

4.1.0. TRABAJADORA SOCIAL 21
4.1.1. ENFERMERY 23
4.1.2. ENCARGADQ DEL ORDEN 24
4.2.0. BIBLIOTECARJO 25
5.0.0. ENCARGADO DE VINCULACIO 26
6.0.0. JEFE DE DEPAR'RX NTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
28
6.1.0. JEFE-DE-QFICINA RENRECJ/RSOS FINANCIEROS 29
6.1.1. AUXILIAR DE.CONRABHADAD \ ' 30
6.2.0. INTENDENTH, \ | 31
6.3.0. V[GILANTE \\ | 32
6.4.0. SSCRETARIA 33
' _
/f
; _
\/

-

CECyTEM




— s L e e L o Ll ol e el el el el el

MANUAL DE FUNCIONES/PLANTEL

PRESENTACION

CON EL OBJETO DE MANIFESTAR LAS FUNCIONES CORRESPONDIENTES Y
RESPONSABILIDADES DEL PERSONAL DIRECTIVO, DOCENTE, ADMINISTRATIVO Y
DE SERVICIOS DE LOS PLANTELES DEPENDIENTES DE LA DIRECCION GENERAL

DEL SUBSISTEMA.

ESTE MANUAL CONTIENE LA MISION QUE DEFINE LOS NIVELES, RELACIONES
JERARQUICAS Y GESTION CORRESPONDIENTE, ASIMISMO MANIFIESTA LAS

FUNCIONES CORRESPONDIENTES.
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MISION

CONTRIBUIR AL DESARROLLO SOCIOECONOMICO DEL ESTADO
DE MICHOACAN MEDIANTE LA FORMACION DE PROFESIONISTAS
DE NIVEL MEDIO SUPERIOR DE ALTA CALIDAD, EN LAS AREAS
QUE EL ESTADO REQUIERE MODERNIZAR E IMPULSAR, CON
ESPECIAL ENFASIS EN LA FORMACION ARMONICA ENTRE LA
TEORfA Y SU APLICACION PRACTICA, ASI COMO EN LA
PRESERVACION DE NUESTROS VALORES NACIONALES Y
CULTURALES, SUSTENTADO EN UNA DINAMICA ACTUALIZACION
DE SU PLANTA DOCENTE Y ADMINISTRATIVA.
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MANUAL DE FUNCIONES/PLANTEL

1.0.0. DIRECTOR

Planear, dirigir, controlar y evaluar las actividades del plantel, de acucrdo con las politicas y los
lineamientos que establezcan la Direccién General del Colegio de Estudios Cientificos y

Tecnoldgicos del Estado de Michoacén.

—

2. Coordinar las unidades organizativas internas, para el cumplimiento de los objetivos del plantel,
de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Direccién General del Colegio.

3. Apoyar y fomentar la participacién de la estructura interna en la realizaciéon de.la
autoevaluacion. '

4. Propiciar una disciplina administrativa que se apoye en la planeacién y programacién del
desarrollo interno, contando con la participacion de toda la Estructura Orgéanico - Funcional.

5. Coordinar, supervisar y autorizar las actividades relativas a la obtencién, el control y la
aplicacion de recursos humanos, financieros y materiales del centro de estudios.

Vigilar el uso y el aprovechamiento de los recursos humanos, matcriales y financieros con que

&

cuenta el plantel.

7. Sistematizar los mecanismos para deteccién de problemas, soluciones y la toma de decisiones
en el plantel.

8. Participar en coordinacién con Jefes de departamento y Jefe de Oficina de Planeacion en la
elaboracién de la Estructura Académico — Organizacional y presentarla a la Direccidn General y
una vez autorizada, aplicarla segiin la norma establecida. '

9. Propiciar las investigaciones educativas, tecnolégicas y de proyectos productivos, fomentando
la participacion del personal docente y alumnos del plantel.

10. Fomentar la participacién al total del personal docente y administrativo del centro de estudios,
en los programas de capacitacion y actualizacion.

11. Proponer a la Direccién General del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado
de Michoacan los cursos de accién orientados al mejoramiento de la operacién del plantel.

12. Propiciar y vigilar que el personal del plantel cumpla con sus cargos y funciones con integridad,
honestidad y eficiencia.

13. Integrar y participar activamente en las acciones del Comité de Calidad.

2 CECYTEM
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14. Proporcionar €l apoyo necesario para la realizacion de las supervisiones y auditorias que se
efectiien en el plantel y, en su caso, dirigir la aplicacion de las medidas correctivas que le

sefialen las autoridades.

15. Celebrar los convenios y contratos regionales entre el plantel y el sector productivo,
gubernamental y social, de acuerdo a las disposiciones vigentes.

16. Solicitar a las autoridades de la Direccién General, la asesoria para la formulacién y/o la
respuesta de denuncias y quercllas legales, y para las demés acciones del ambito legal en las que

se vea involucrado el plantel.

17. Proponer a la Direccién General en los puestos de confianza y al sindicato en puestos de base,
aumentos, disminuciones o remociones del personal del plantel, segin la necesidad del servicio.

18. Coordinar y apoyar las actividades de promocién del plantel, con el objeto de incrementar o
mantener la matricula y asi optimizar el aprovechamiento de la capacidad instalada.

19. Supervisar las acciones que favorezcan el cumplimiento en tiempo y forma de la acreditacion
certificacion, titulacién y regularizacién de los alummnos.

20. Mantener informada a la comunidad escolar respecto a las disposiciones de caracter legal y
técnico emanadas de las autoridades educativas superiores.

21. Autorizar los horarios del personal docente y de apoyo del plantel.

22. Representar al plantel en eventos oficiales y mantener relaciones permanentes con los diferentes
sectores de la region.

23. Coordinar y supervisar el programa de capacitacion e integracion del personal de nuevo ingreso,
asi como de la actualizacién y especializacion del personal docente y administrativo.

24. Informar acerca del funcionamiento del plantel a la Direccion General del Colegio en los
términos y plazos establecidos.

25. Promover y partiéipar en actividades que refuercen una cultura de calidad en el CECyTEM,
cumpliendo los objetivos del programa “RUMBO A LA EXCELENCIA”.

26. Impulsar la investigacion educativa, cientifica y tecnolégica con la asignacion de los recursos
destinados para ese fin.

27. Apoyar la edicién de textos inéditos por parte del personal docente.

28. Promover la creacion y participacion de grupos culturales y deportivos en los escenarios locales
y regionales.

5 CECyTEM
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29.

30.

L.

32,

35,

34.

Vigilar y revisar el buen uso y aprovechamiento de las instalaciones, mobiliario, equipo de
talleres, laboratorios, biblioteca y servicios de telecomunicacién, por parte de alumnos y

personal del plantel.

Fortalecer la vinculacién académica y tecnolégica con el sector productivo e instituciones
publicas de la regién para garantizar la calidad en el servicio social, practicas profesionales,

servicio externos y estadias de docentes.

Elaborar un informe anual de actividades y presentarlo ante la poblacion estudiantil, padres de
familia, sector productivo y comunidad en general.

Promover la cultura ecoldgica entre la comunidad escolar y docente, asi cbmo proyectar

acciones hacia la comunidad.
Presidir el Consejo de Calidad Mixto.

Presidir el Comité de Seguridad y Emergencia Escolar.

6 CECYTEM




MANUAL DE FUNCIONES/PLANTEL

1.1.0. SECRETARIA DE DIRECTOR DE PLANTEL

Realizar los trabajos que le asigne el Director.

[

2. Revisar los documentos elaborados.
3. Realizar y atender las llamadas telefénicas.
4. Llevar el seguimiento de la agenda de trabajo del Director.

5. Llevar el registro de la correspondencia y contestar aquella que le sefiale el Director.

Integrar el minutario de la Direccion.

o

Integrar y archivar los documentos de la Direccién.

b

8. Proporcionar, de acuerdo con las instrucciones del Director, la informacién que puedan requerir
las unidades administrativas del plantel. -

9. Atender a las personas que solicitan audiencia con el Director.
10. Solicitar al Director, el material que requiera para la realizacion de su trabajo.

11. Promover y participar en actividades que refuercen vna cultura de calidad en el CECyTEM,
cumpliendo los objetivos del programa “RUMBO A LA EXCELENCIA”

e e R R R R i
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10.

11.

12.

13

14.

2.0.0 JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ACADEMICOS

Vigilar el cumplimiento de las politicas y lineamientos emitidos de la Direccién General
del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Michoacan.

Planear, organizar y controlar las actividades de las oficinas a su cargo.

Elaborar y presentar a la direccién del plantel, los horarios de actividades para los
docentes del plantel, asi como del personal de los departamentos a su cargo.

Presentar a la direccién del plantel los cuadros de necesidades que se deriven de la
operacion de las actividades de los departamentos a su cargo. : '

En ausencia del director del plantel, debera suplir su cargo en forma eventual.

coordinar las actividades de investigacién, conducentes a mejorar el desarrollo de los

programas educativos.

Supervisar el cuerpo de asesores académicos propuestos por las Coordinaciones de
Tronco Comtn o de Especialidad, mismo que es necesario para el desarrollo integral de
los recursos docentes.

Supervisar el desempefio del personal docente y reportar a la direccién las desviaciones
detectadas al respecto, proponiendo las medidas correctivas, asi como un plan de
estimulos y/o sanciones en los casos que procedan.

Supervisar con el director del plantel el funcionamiento de los Comités de Calidad del
Tronco Comtn, Carreras y Especialidades.

Supervisar la integracién de los bancos de reactivos de cada una de las asignaturas, a
través de los comités de calidad respectivos.

Supervisar la actualizacién de los programas de estudio de cada una de las asignaturas que
se impartan en el plantel.

Fomentar y propiciar la participacién del docente en las actividades de los comités de
calidad. 2 '

Supervisar el cumplimiento en la realizacion de las practicas escolares en talleres y
laboratorios del plantel.

Planear, organizar y participar en la evaluacién del docente con base a los criterios y
procedimientos emitidos por la Direccién General del Colegio, en coordinacion con los

Comités de Calidad.

8 CECyTEM
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1.

16,

17

18.

19

20,

25

22,

23

24,

25.

26.

27,

28.

Proponer a la direccién del plantel cursos de capacitacion orientados al mejoramiento de
la operacion del plantel. '

Organizar y supervisar la integracién del banco de programas de estudio de las asignaturas
de las carreras y especialidades impartidas en el plantel.

Coordinar la elaboracion de los planes de educacion abierta, educacion continua y otras
opciones educativas del plantel.

Coordinar la elaboracién del plan anual para el aprovechamiento integral de los recursos
humanos, materiales y financieros del departamento académico.

Atender en primera instancia, los asuntos oficiales relacionados con el alumnado.

Supervisar el programa de seguimiento a egresados.

Supervisar la realizacién de las actividades culturales, deportivas, artisticas y recreativas.

Supervisar el disefio de procesos educativos, que den como resultado la produccion de
bienes y servicios.

Elaborar plan de accién para la actualizacién, capacitacion, superacidn, y adiestramiento
del personal docente y administrativo del plantel, de acuerdo a las necesidades del mismo.

Supervisar la realizacién de la auto evaluacién de los departamentos a su cargo, de
acuerdo al manual Lider de Excelencia.

Supervisar la elaboracién del programa de mediano plazo, del programa operativo anual y
auto evaluacion de los departamentos a su cargo, de conformidad al procedimiento y
calendarizacion propuesta por el departamento de planeacion y evaluacion.

Participar en la elaboracién la Estructura Académico — Organizacional en conjuncion con
sus Coordinadores y Proporcionar ésta al Jefe de Oficina de Planeacion, Programacion y

Presupuesto, para su ejecucion.

Coordinar y supervisar en el plantel:

> La aplicacién de los planes y programas de estudio, asi como los métodos
educativos.

» Las actividades culturales y deportivas.
> El registro y control de los avances programaticos de las asignaturas de Tronco

Comun y Especialidades.

Asesorar al personal docente en el uso de métodos educativos, tendientes a mejorar el
proceso de ensefianza-aprendizaje.

9 CECyTEM
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25,

30.

gl

32.

33.

34.

33.

36.

37

38.

39

40.

41.

Programar y supervisar las actividades de los comités de calidad en el plantel, de acuerdo
con los lineamientos establecidos por la Direccién General del Colegio de Estudios

~ Cientificos y Tecnoldgicos del Estado de Michoacan.

Planear, organizar y supervisar, el funcionamiento de los laboratorios, talleres y anexos
del plantel.

Analizar y, en su caso, proponer adecuaciones a los planes y a los programas de estudio,
en coordinacién con los comités de calidad.

Participar en la realizacion de los proyectos emanados del programa de vinculacién con el

sector productivo.

Participar en las actividades de promocién del plantel, para la captacion de alumnos de
nuevo ingreso.

Promover y vigilar el buen uso y aprovechamiento de los recursos con que cuenta el
departamento a su cargo.

Promover y supervisar el desarrollo de cursos de nivelacion académica y de reforzamiento
de los conocimientos en el plantel.

Proporcionar en los términos y plazos establecidos, la informacion que-le sea solicitada
por las autoridades del plantel.

Proponer a la direccién el cuerpo de asesores académicos necesario para el desarrollo
integral de los recursos docentes.

Supervisar y coordinar la aplicacion de examenes de admision, regularizacién y cursos de
nivelacion.

Es el responsable de la informacién que se genere en el departamento de contiol escolar.

Promover y participar en actividades que refuercen una cultura de calidad en el
CECyTEM, cumpliendo los objetivos del programa “Rumbo a la Excelencia.

Integrar el Consejo Mixto de Calidad.

10 CECyTEM
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2.1.0 COORDINADOR DE TRONCO COMUN

—_

Efectuar el seguimiento de los planes y programas de estudio de las materias bésicas.

2. Realizar el registro y control de los avances programaticos de las asignaturas de tronco comun
de las especialidades. '

Participar en apoyo de las actividades de los Comités de Calidad.

(U8}

4. Intervenir en las propuestas de adecuacién a los planes y programas de estudio de las asignaturas
de Tronco Comun..

5. Evaluar el desempefio del docente del plantel en las asignaturas del 4rea a su cargo, en
coordinacién con los Comités de Calidad.

Proponer las necesidades de actualizacion, capacitacion y/o superacion del personal a su cargo.

2

Apoyar las actividades de promocion del plantel, para la captacion de alumnos de nuevo

ingreso.

=

8. Determinar las necesidades especificas de capacitacién, actualizacion y superacion del personal
adscrito a su Coordinacion.

9. Vigilar que el equipo de laboratorios y talleres de las materias del Tronco Comun se encuentre
siempre en condiciones de operacion. '

10. Coordinar y supervisar la elaboracion y la ejecucién de los programas de exdmenes de las
materias del Tronco Comun.

11. Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual, Programa a Mediano Plazo y
Autoevaluacion.

12. Promocionar y coordinar los trabajos de Circulos de Estudio y Comités de Calidad de su area.

13. Promover y participar en actividades que refuercen una cultura de calidad en el CECyTEM,
cumpliendo los objetivos del programa “RUMBO A LA EXCELENCIA™.

11 CECyTEM
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10.

11.

14

13.

2.2.0. COORDINADOR DE CARRERA

Efectuar el seguimiento de los planes y programas de estudio.

Realizar el registro y control de los avances programéticos de las asignaturas de las carreras y
especialidades. -

Participar en apoyo de las actividades de las reuniones de academia.
Intervenir en las propuestas de adecuacion a los planes y programas de estudio.

Participar en la evaluacion del dcsenipeﬁé del docente del plantel, en coordinacién con los
Comités de Calidad.

Apoyar las actividades de promocién del plantel, para la captacién de alumnos de nuevo
ingreso.

Elaborar el cuadro de necesidades de su coordinacion.

Determinar las necesidades especificas de capacitacion, actualizacion y superacion del personal
adscrito a su coordinacion.

Participar en la programacién de los cursos de nivelacién académica y concursos de ciencias
basicas a nivel local.

Proporcionar la informacién que le sea solicitada con las autoridades del plantel.

Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual, Programa a Mediano Plazo y
Autoevaluacion.

Promover y participar en actividades que refuercen una cultura de calidad en el CECyTEM,
cumpliendo los objetivos del programa “RUMBO A LA EXCELENCIA”.

Promover la participacion de los alumnos en el Programa 4 X1, supervisando y controlando las
actividades propias del programa.

13 CECYTEM
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10.

11.

12

13.

2.3.0. DOCENTE

Dotar al alumno de los conocimientos contemplados en los programas de estudio, de acuerdo a
las asignaturas a su cargo, a través del cumplimiento total de los programas y objetivos
considerados en los mismos.

Apoyar los eventos organizados por el Coordinador de Tronco Comun y/o carrera
correspondiente.

Desarrollar los temas que sean necesarios para el cumplimiento de los objetivos establecidos por
los programas de estudio.

Asignar a los alumnos tareas y trabajos, proporcionandoles orientacion bibliografica para su
realizacién y presentacion en la fecha que se le indique.

Llevar los registros de asistencia de los alumnos.

Firmar y registrar semanalmente en el formato correspondiente el tema a desarrollar de acuerdo
al programa de la asignatura.

Acudir y participar en las juntas de academias locales y estatales, convocadas por el Director del
Plantel o el Director General del CECyTEM.

Elaborar y aplicar los reactivos correspondientes al proceso de acreditacion y regularizacion a
los alumnos en las fechas establecidas. '

Reportar por escrito a su jefe inmediato los resultados de las evaluaciones practicadas, en un
lapso no mayor de 72 horas.

9. A. Elaborar, aplicar y evaluar los examenes de recuperacion, reportando los resultados en un
plaza no mayor de 72 horas.

Formar parte del Comité de Calidad que se constituya en el plantel, en coordinacién con la
Direccién General del Colegio.

Elaborar y aplicar ex4menes especiales, si estos fueran autorizados por la Direccion General,
haciendo entrega de los resultados de los mismos, en un lapso no mayor de 72 horas.

Participar en las comisiones destinadas a la revision y actualizacion de los programas de estudio.

Realizar las demés actividades que le sean asignadas por el Director del Plantel, que sean a fines
a las anteriores. -

15 CECyTEM




ot o o o i

- & 8 = = » 8 _& . .n & & _»

-~

MANUAL DE FUNCIONES/PLANTEL

14. Promover y participar en actividades que refuercen una cultura de calidad en el CECyTEM,
cumpliendo los objetivos del programa “RUMBO A LA EXCELENCIA”.

'15. Desarrollar actividades administrativas, culturales y de vinculacién que le asigne el director del
plantel.

16 ' ‘ CECyTEM




R e s e o B LW o ol o o

A = = w .=

MANUAL DE FUNCIONES/PLANTEL

=7

3.0.0. JEFE DE OFICINA DE PLANEACION PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

~ 2k Planificar, organizar, supervisar y coordinar los proyectos y actividades Ale planeacién,

programacidn-presupuestacion, autoevaluaciéon y evaluacion programatica - presupuestal a
realizar por todos los érganos del plantel.

2. Aplicar los métodos y procedimientos de planeacién, programacidén-presupuestacion y

evaluacion, de acuerdo con la Normatividad vigente, asi como las acciones de capacitacién de
los rubros citados.

=23, Participar en coordinacién con el Director del plantel y Jefes de departamento en la elaboracion

de la Estructura Académico — Organizacional, ¢laborando los formatos de acuerdo a las normas
establecidas. '

4, Elaborar el Diagrama de Organizacién del Plantel conforme a lo estipulado en la Estructura

Académico- Organizacional y darlo a conocer al personal del plantel.

_~=5." Presentar a la Direccién del plantel las proyecciones de crecimiento del plantel y desarrollo del

mismo con base en la participacién de los departamentos del centro de estudios.

= 6., Difundir las normas de planeacién y programacion a las diferentes areas para la elaboracion del

Programa Operativo Anual.

Integrar los Programas Operativos Anuales para efectos de programacién, evaluacion y
presupuestacion, a corto y mediano plazo.

Captar las necesidades de todos los departamentos, para la elaboracién de los Anteproyectos de
Presupuesto del Plantel.

9. Determinar las proyecciones de crecimiento del plantel y desarrollo del mismo con base en la

participacién de los Departamentos del Colegio.

10.-Llevar el control y avance de los proyectos, contemplados en la Estructura Programética

Institucional, que se desarrollan en el plantel.

11~ Evaluar mensualmente el cumplimiento de las metas marcadas en el Programa Operativo Anual

¢ informar a Direccidon General mediante el formato POA-04 conforme a las metas establecidas.

12. Conocer, aplicar y difundir los manuales de procedimientos del drea y proponer a Direccion

General su actualizacion en los aspectos que juzgue convenientes.

13. Revisar mensualmente el Cronograma Anual del 4rea para preparar con tiempo los documentos

a entregar.

17 . : CECYTEM
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~=--147 Conformar ¢l Informe Mensual de las actividades més relevantes del plantel conforme a las

normas establecidas para ello y enviarlo a Direccién General.

15. Participar en la elaboracion de la autoevaluacion de las acciones relevantes para el desarrollo de
los proyectos realizados en el plantel.

16. Informar al Jefe Inmediato y Direccion General de las desviaciones detectadas en el proceso de
autoevaluacion.

17. Obtener los indices que permitan una evaluacién objetiva de los indicadores cualitativos del
plantel.

» 18 Elaborar las Estadisticas de Bachillerato de Inicio y Fin del Ciclo Escolar Anual en los formatos

911.7 y 911.8 siguiendo las instrucciones marcadas para ello y remitirla a Direccién General.

'1"{ Elaborar y enviar a Direccion General, la Estadistica Bésica de Inicio y Fin de Semestre
conforme a las normas establecidas en el Manual de Elaboracion de la Estadistica Bésica.®

20. Establecer e informar a Direccién General anualmente el Programa General de Obra,
determinando los espacios educativos a construir marcando las prioridades conforme a lo

marcado en los formatos IFE-1 a IFE-6.

. Elaborar anualmente el Programa de Mantenimiento de las instalaciones con que cuenta el
plantel.

" Realizar el seguimiento de los programas de mantenimiento menor, construccién y/o
equipamiento del plantel e informar a la Direccidn para lo conducente.

23. Recabar informacién estadistica de las instituciones de Educacion Media Basica, de Educacidn
Media Superior y Educaciéon Superior de la zona de influencia del plantel, con el objeto de
mantener informado a la Direccién General y a las areas internas que lo soliciten.

24. Participar en los estudios de adecuacion de las especialidades y carreras, colaborando con los
departamentos de vinculacion con el sector productivo y servicios académicos.

25. Solicitar las Guias Mecéanicas actualizadas de los espacios construidos en el plantel.

26, Informar anualmente el inventario del mobiliario y equipamiento del plantel en los formatos IFE
1-7.

%7./ Elaborar mensualmente e informar a Direccion General los reportes de avance de C‘;OllStl'llCCi(')n y
equipamiento (PER-03 y Per-04) en los que participa el plantel.
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MANUAL DE FUNCIONES/PLANTEL

4.0.0. ENCARGADO DE SERVICIOS ESCOLARES

(CAPTURISTA, EN PLANTELES DE MENOS DE 150 ALUMNOS)

(PROGRAMADOR, EN PLANTELES DE MAS DE 150 Y MENOS DE 300 ALUMNOS)

10

1.

2.

13

14.

15,

(JEFE DE OFICINA, EN PLANTELES CON MAS DE 300 ALUMNOS)

Planear, Organizar y Programar las actividades, de Control Escolar, del plantel.

Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual, Programa de Mediano Plazo y
Autoevaluacion.

olicitar al Director del Plantel los manuales de procedimientos de los procesos realizados en el
area.

(0]

Participar activamente en el proceso de inscripcion y reinscripcion de alumnos.
Verificar la validez de los documentos que presenten los alumnos de nuevo ingreso.

Verificar la acreditacién de estudios de los alumnos para la expedicién de documentos que
acrediten la escolaridad de los mismos.

Dar a conocer a los alumnos el procedimiento de los trimites a realizar en el area de servicios
escolares.

i
)rientar a los alumnos sobre los requisitos de convalidacién, revalidacién y equivalencia de
studios.

@ O

Elaborar los documentos de Confrol Escolar de los alumnos que asi lo requieran.

(festionar ante la Direccion General los certificados de grado y ciclo.

Solicitar al Jefe de Departamento Académico los materiales para la operacion del area, asi como
los formatos para la credencializacion del alumnado.

Elaborar periédicamente el informe de materias con mayor indice de reprobacién.

Efectuar el seguimiento y registrar el avance de las actividades realizadas, asi como reportarlas
al Jefe del Departamento de servicios escolares o a la Direccién Académica.

Proporcionar, en los términos y plazos establecidos, la informacién que le sea solicitada por las
autoridades del plantel, la Direccion Académica y el Jefe del Departamento de Servicios
Escolares.

Tramitar los seguros facultativos de los alumnos.
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MANUAL DE FUNCIONES/PLANTEL

16. Participar en la difusién de la convocatoria, entrega de solicitudes y control de la documentacion
par el otorgamiento de becas.

17. Publicar la fecha de Examen de recuperacién y especiales.

18. Promover y participar en actividades que refuercen una cultura de calidad en el CECyTEM,
cumpliendo los objetivos del programa “RUMBO A LA EXCELENCIA”.
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MANUAL DE FUNCIONES/PLANTEL

10.

I1.

12.

13.

4.1.0. TRABAJADORA SOCIAL
(ORIENTACION EDUCATIVA)

Elaborar el programa de actividades del 4rea conforme a las normas y lineamientos de Direccién

-General.

Investigar, atender y proponer alternativas de solucién a las causas que afectan el rendimiento
escolar y comportamiento de los alumnos.

Realizar estudios de las condiciones socioecondmicas y culturales en las que se desenvuelven
los alumnos.

Analizar las causas que influyen en los educandos con problemas de conducta, inasistencia,
reprobacion, desercién escolar, a fin de orientarlos y superar las deficiencias, o en su caso
canalizarlos a las instituciones especializadas.

Coadyuvar en la organizacién y desarrollo de agrupaciones de alumnos y eventos que
contribuyan a su educacion integral.

Llevar a cabo actividades de orientacién educativa para la captacion de alumnos durante la
promocion del plantel.

Realizar platicas y conferencias sobre técnicas y hébitos de estudio para eﬁc1entlzar la
adquisicion del conocimiento y eglto académico.

Realizar la evaluacion de lectoescritura para la optimizacién del aprendizaje.

Participar en la promocién de los alumnos para el otorgamiento de becas en efectivo,
alimenticias y de transporte.
s

Qrientar.a los alumnos sobre temas de higiene escolar, educacién sexual, farmacodependencia,
tabaqulsmo alcoholismo, superacion personal y relaciones interpersonales, entre otros.

Participar en la promocion y difusién de las carreras y especialidades del plantel.
Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual y Autoevaluacion.

Promover la comunicacién con padres de familia.
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14. Coordinar y organizar la exposicién de perfiles profesiograficos para la orientacién vocacional
de los alumnos proximos a egresar.

15. Promover y participar en actividades que refuercen una cultura de calidad en el CECyTEM,
cumpliendo los objetivos del programa “RUMBO A LA EXCELENCIA”.
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10.

11.

12,

13.

4.1.1. ENFERMERA
(AUXILIAR EDUCATIVO)

Desarrollar acciones orientadas al mejoramiento de la salud en el plantel.
Llevar el control de los expedientes clinicos de los alumnos del plantel.

Analizar los principalés problemas de salud que se presenten en la comunidad escolar y
colaborar en su solucion. :

Administrar los medicamentos que requieran los alumnos para la prevencién y control de
enfermedades. ‘

Establecer coordinacién con instituciones de salud, para ampliar los beneficios médicos a los
alumnos y canalizar los casos que requieran tratamiento especializado.

Orientar a los alumnos y al personal del plantel sobre temas de medicina preventiva e higiene
escolar, conservacién de la salud, educacion sexual, farmacodependencia, alcoholismo,

tabaquismo, entre otros.

Solicitar al Jefe de Departamento Administrativo, el material, medicinas y equipo necesario para
el desarrollo de sus funciones.

Expedir justificaciones a los alummnos que por motivos de salud, deban retirarse del plantel
dentro de las horas de trabajo, previa autorizacién del Jefe del Departamento Académico. '

Colaborar con instituciones publicas de salud en los programas de educacion para la salud e
higiene, campafias de erradicacién de enfermedades, prevencién de accidentes y de primeros

auxilios.

-
Constituir equipos de primeros auxilios e integrar el botiquin escolar con la participacion de los
alumnos y el personal del plantel. -

Mantener informado al Jefe de la Oficina de Orientacién Educativa acerca del desarrollo de sus
funciones.

Promover y participar en actividades que refuercen una cultura de calidad en el CECyYyTEM,
cumpliendo los objetivos del programa “RUMBO A LA EXCELENCIA”.

Participar activamente en el Comité de Seguridad y Emergencia Escolar.
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MANUAL DE FUNCIONES/PLANTEL

4.1.2. ENCARGADO DEL ORDEN

Proporcionar el material requerido para auxiliar a los profesores en el desarrollo de su funcién
educativa, asi como la adecuada realizacién de sus actividades académicas.

Vigilar entre los alumnos el cumplimiento de las medidas y disposiciones reglamentarias del
plantel y reportar a la instancia correspondiente de las faltas que se cometen a las mismas. -

Cuidar que los alumnos observen un comportamiento adecuado dentro del plantel e informar a
las autoridades de las irregularidades que se observen.

Vigilar el cumplimiento de los horarios de clases de los profesores del plantel, ¢ informar a la
instancia correspondiente de las irregularidades que presenten.

Distribuir volantes, avisos, circulares y demas documentacion oficial a los maestros y alumnos.

Mantener la disciplina de los alumnos en los eventos civicos y sociales que realice la
comunidad.

. Promover y participar en actividades que refuercen una cultura de calidad en el CECyTEM,

cumpliendo los objetivos del programa “RUMBO A LA EXCELENCIA”,

Participar activamente en el Comité de Seguridad y Emergencia Escolar.
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10.

11.

12

13.

14.

4.2.0. BIBLIOTECARIO
Elaborar y mantener actualizado el catédlogo bibliografico y hemerografico del plantel.

Difundir y aplicar el reglamento interior de la biblioteca escolar, de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

Efectuar la recepcion y registro de los libros, revistas, folletos y demés material bibliografico de
la biblioteca.

Registrar, clasificar, codificar, y ordenar el material bibliografico existente en la biblioteca.
Promover entre la comunidad escolar el uso de los servicios bibliotecarios.
Difundir, conservar y preservar e instrumentar el acervo documental del centro de estudios.

Controlar el préstamo y devolucion de los libros, revistas, folletos y demds material
bibliografico de la biblioteca.

Efectuar inventarios periddicos del acervo documental y bibliografico del plantel.
Orientar a los usuarios sobre el manejo del catalogo bibliografico del plantel.

Participar activamente en campaiias para incrementar el acervo bibliografico del plantel.
Establecer relaciones con otras bibliotecas para fomentar el intercambio de publicaciones.

Proporcionar informacion estadistica que le sea solicitada por las autoridades del plantel, en
relacion a sus responsabilidades.

Promover y participar en actividades que refuercen una cultura de calidad en el CECyTEM,
cumpliendo los objetivos del programa “RUMBO A LA EXCELENCIA”.

Elaboracién de reportes de los servicios bibliograficos utilizados mensualmente.
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10.

L1

12,

13.

5.0.0. ENCARGADO DE VINCULACION

Organizar, coordinar y evaluar las actividades encaminadas a vincular la educacién cientifica y
tecnologica con los diferentes sectores de la regidn, de acuerdo a los lineamientos establecidos
por la Direccién General del Colegio.

Orientar a los egresados en los aspectos técnicos y administrativos necesarios en su desempefio
laboral, asi como promover el establecimiento del autoempleo.

Coordinar acciones con el coordinador de especialidad y el Jefe del Departamento Académico el

programa de visitas a cmpresas que permitan reforzar los conocimientos conforme los planes y
}

programas de estudio. P.ca_oh%
Coordinar, asesorar y supervisar las pricticas escolares realizadas por los alumnos fuera del
plantel.

Establecer relaciones y en su caso, convenios e intercambios con organismos publicos y
privados de la regiénm, que coadyuven a incrementar la calidad de la educacién y al
mejoramiento tecnoldgico del plantel, asi como su participacion en la revisidn y actualizacion de
los planes de estudio.

Crear y operar la bolsa de trabajo para apoyar a los egresados del plantel. -
Promover la integracion de la asociacion de egresados del plantel.
Efectuar el seguimiento de egresados, y promover cursos de actualizacién continua.

Proponer en coordinacién con el Jefe de Oficina de P. P. y P., nuevas carreras y/o
especialidades, asi como el cambio y vigencia de las mismas considerando el comportamiento
del sector productivo, conforme a los lineamientos correspondientes.

Promover, investigar y desarrollar, la capacitacion, actualizacidn y especializacion del personal
del plantel.

Orientar y asesorar a los instructores en coordinacién con el Departamento de Servicios
Docentes acerca de los aspectos pedagdgicos y tecnoldgicos de los cursos que se oferten en el
plantel.

Participar en la definicion de criterios en el otorgamiento de becas conjuntamente con el area de
Servicios Escolares, Orientacién Educativa y en su caso el Comité de Becas, asignadas por el
sector productivo al estudiantado del plantel.

Promover el establecimiento de convenios con empresas para desarrollar el programa 4 X 1 y
con instituciones del sector publico para la realizacion del servicio social de los alumnos.
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14. Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual del plantel, asi como en la
evaluacion institucional en coordinacién con el Jefe de Oficina de Planeacidn, Programacion y
Presupuesto.

15. Proporcionar, en los términos y plazos establecidos, la informacién que le sea solicitada por las
autoridades del plantel.

16. Promover y participar en actividades que refuercen una cultura de calidad en el CECyTEM,
cumpliendo los objetivos del programa “RUMBO A LA EXCELENCIA”,

17. Formar parte activa en el Comité de Seguridad y Emergencia Escolar.
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MANUAL DE FUNCIONES/PLANTEL

10.

1.1

12,

13.

6.0.0. JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Coordinar la administracién de los recursos humanos, materiales, financieros y de los servicios
generales en el plantel.

Verificar que el personal de nuevo ingreso cumpla con los requisitos de acuerdo con la
Normatividad vigente, asi como determinar los instrumentos de evaluacién que se aplicaran para
su seleccion, de conformidad con los lineamientos establecidos al respecto por la Direccion

General.

Coordinar las actividades relativas a la contratacién, control del personal del plantel; validar,
tramitar y hacer el seguimiento de las incidencias del personal.

Coordinar, tramitar y hacer el seguimiento de las prestaciones econémicas del personal del
plantel que se haga acreedor a ellas y realizar los servicios al personal que estén

desconcentrados.

Organizar, programar y controlar la prestacion de los servicios de intendencia, mantenimiento,
vigilancia, prefectura, mensajeria y archivo en el plantel, conforme a las normas y lineamientos
correspondientes.

Determinar y proponer a la Direccion del plantel las necesidades de capacitacién y actualizacién
del personal adscrito al Departamento de Servicios Administrativos.

Detectar las necesidades de activo fijo del plantel, y canalizar las solicitudes correspondientes a
la oficina de recursos financieros.

Participar en la elaboracién de los programas de mediano plazo y operativo anual del plantel asi
como en la autoevaluacion en coordinacion con el Departamento de Planeacion y evaluacion.

Supervisar que el inventario de activo fijo se mantenga actualizado en cuanto a bajas, altas y
cambios.

Supervisar que se mantenga actualizado el kardex de los movimientos de entradas, existencias y
salidas en el almacén del plantel.

Proporcionar, en los plazos y términos establecidos, la informacién que le solicite la Direccidn
del plantel. '

Supervisar la actualizacion del techo financiero del plantel.

Promover y participar en actividades que refuercen una cultura de calidad en el CECyTEM,
cumpliendo los objetivos del programa “RUMBO A LA EXCELENCIA”.
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10.

11.

12.

13

14.

15.

16.

6.1.0. JEFE DE OFICINA DE RECURSOS FINANCIEROS

Efectuar el registro y el control del presupuesto asignado al plantel, de acuerdo con las
disposiciones emanadas de las autoridades educativas competentes. :

Administrar los recursos financieros del plantel.
Llevar el control de las cuentas bancarias del plantel, y formular las conciliaciones mensuales.

Controlar el manejo de los ingresos propios del plantel, y formular la documentacion
correspondiente, de acuerdo con lo establecido en el procedimiento para la administracion de los

ingresos propios del plantel.

Coordinar con el Jefe del Departamento Administrativo la adquisicién de los materiales en el
plantel.

Llevar el control del activo fijo adquirido por ingresos propios del plantel.

Proporcionar los informes operativos y contables que le soliciten las autoridades superiores, en
los términos y plazos establecidos.

Elaborar y registrar las pélizas de diario de ingresos y egresos.
Registrar en los libros contables las operaciones financieras.

Organizar e integrar los documentos comprobatorios del gasto ejercido y elaborar las relaciones
del mismo. '

Apoyar en la elaboracion de las conciliaciones bancarias y presupuestales.
Participar en la elaboracién de proyectos de presupuesto y estados financieros.

Elaborar los informes mensuales de 6rdenes de pago de ingresos propios, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la Direccién General de recursos financieros.

Registrar los documentos que amparan los bienes y servicios adquiridos por el plantel.

Participar con el Jefe de Departamento Administrativo y Director del Plantel en el manejo de
fondos y valores del plantel.

Promover y participar en actividades que refuercen una cultura de calidad en el CECyTEM,
cumpliendo los objetivos del programa “RUMBO A LA EXCELENCIA”.
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6.1.1. AUXILIAR DE CONTABILIDAD

Elaborar y registrar las pélizas de Diario de Ingresos y Egresos.
Registrar en los libros contables las operaciones financieras.

Organizar e integrar los documentos comprobatorios del gasto ejercido y elaborar las relaciones
del mismo.

Apoyar al Jefe de Oficina en la elaboracion de las conciliaciones bancarias y presupuéstales.
Participar en la elaboracion de proyectos de presupuesto y estados financieros.

Elaborar los informes mensuales de ordenes de pago de ingresos propio, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la Direccion General de Recursos Financieros.

Registrar los documentos que amparan los bienes y servicios adquiridos por el plantel.

Participar con el Jefe de Oficina en el manejo de fondos y valores del plantel.
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6.2.0. INTENDENTE

- Realizar los servicios de limpieza en las instalaciones, el mobiliario, asi como en las aceras de

las calles adyacentes al edificio del plantel.
Controlar y conservar en buen estado la herramienta ¥y equipo de trabajo a su cargo.

Solicitar al Jefe de la Oficina de Departamento Administrativo el material y equipo necesario
para dar cumplimiento a las labores encomendadas.

Realizar la reparacion y el mantenimiento de las instalaciones, mobiliario del plantel, conforme
a las instrucciones que al respecto se le sefialen.

Realizar las actividades de mensajerfa y distribucion de correspondencia, de acuerdo con las
indicaciones que al respecto se le sefialen.

Promover y participar en actividades que refuercen una cultura de calidad en el CECyTEM,
cumpliendo los objetivos del programa “RUMBO A LA EXCELENCIA”.

Participar activamente en el Comité de Seguridad y Emergencia Escolar,

Informar diariamente a su jefe inmediato de las situaciones anormales que se presenten durante
la jornada de trabajo.
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6.3.0. VIGILANTE

Cuidar las instalaciones, valores, mobiliario, equipo y documentacién del plantel.

Vigilar y controlar el acceso de personas y vehiculos al plantel e informar a la instancia
correspondiente de las irregularidades que al efecto se presenten.

Prohibir la entrada al plantel de personas no autorizadas,

. Elaborar los reportes de actividades, incidencias y anomalias generadas en el desempefio de su

funcién, y presentarlos al Jefe de Oficina de Recursos Materiales y Servicios para lo
conducente. :

Promover y participar en actividades que refuercen una cultura de calidad en el CECyTEM,

cumpliendo los objetivos del programa “RUMBO A LA EXCELENCIA,

Pafticipar activamente en el Comité de Seguridad y Emergencia Escolar.
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10.

11,

12.

13.

6.4.0. SECRETARIA

Tomar dictados en taquigrafia.

Capturar los trabajos que le asigne el Jefe del Area.

Revisar los trabajos capturados.

Realizar y atender lag llamadas telefonicas tomando nota de los recados.
Llevar el seguimiento de Ia agenda de trabajo del Jefe de Departamento.

Llevar el registro de la correspondencia y contestar aquella que le sefiale el Jefe del
Departamento.

Integrar y archivar los documentos del departamento.

Proporcionar, de acuerdo con las instrucciones del Jefe del Departamento, la informacién que
puedan requerir las unidades administrativas del plantel,

Solicitar al Jefe del Area, el material que requiera para la realizacién de su trabajo.
Atender a las personas que soliciten audiencia con el Jefe de] Area.

Cumplir con las demés funciones que le asigne el Jefe del Area ¥ que sean afines al propésito
del puesto.

Promover y participar en actividades que refuercen una cultura de calidad en el CECyTEM,
cumpliendo los objetivos del programa “RUMBO A LA EXCELENCIA”,

Apoyar a los responsables del Areg en el desahogo de trabajos de captura,
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