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MANUAL DE ORGANIZACION

( D.:mm COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS “d"g’

DEL ESTADO DE DURANGO
CcCECYTE

Curange

Conoclmientos Baslcos

Pascer grado académico de lisenciatura debidamente comprobade en psicoiogia, trabajo eocial.

Conecer e marco normativo vigente pera el CECy™E Duranga.

Reconecar [0s conceptos generales dela Refcrma Educativa vigente, Marco Curricular Caomin y Sistema Nacional
de Bachillerato.

Ley General de Respansabiidades Adminisirativas.

Ley Generd de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica.

Demda leyes aplicables para su funcidn,

6.1.4, Coordinador Academico

Nomine del . ;
Puesto Cooidinador Académico
Auxiliar al Director en [a supervisidn y contrel de tedos los procesos académices dela instiucidn parala
Objstivo comecta implementacién y logre de los ahjetivos institucionales. &si como mantener metivados & los
msestros para paricipar en actividades institucionales y en fas acadamias.
Area de Adscripcitn: Plantel
Puesio Superior: Director de Plantel
¢ MNombre del Puesto Coordinador Académico
Jorarnuia Dozentes
Encargado de Orden
Puaslo(s} Inferiores). Laboratorista
Biblictecardo
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Coiegio de Estudios Clantifices y Tecnolggicos det Estads ce Durango

Jata da Oficinz de Control Escelar

Funciones y Respansabilidades

P anear, organizar, dirigir y cantroiar [as actividades propias del puestn,

Coordinar la Integracién de les horarios de trabajc d= cada docents, de acuerde a las horasisemana/mes frerte a grupe ¥
actividades azignadas, de scuerdo 2 la normatividad vigenta, pera su remigion a la Direccién del Plantel.

Proponer al Director dei Pante! la realizacién de acciones lendienies a eliminar el rexego educative, disminuyendo los
indicadores de reprobaciin y desercion escolar y aumentando la permmanzncia y la eficienciz termisal, as/ como &t
aprovechamienio de los alumncs.

Supervisarque los profesores y alumnes cumplan ensts acividades académicas ¢onla normatividad vigente en el CECYTE
Durange, elaberanda al Director los informes o reportes cuando se detecien desvizciones o incumplimignios.

Calabarar, cen 2l Diveetar del Plantel, en la elabaracién del pmgrama anual de actividades da las dreas académicas.
Supervisar la realizacion del tafler de induccién impartido por los maesiros para los estudiaries de nuevs ingress.
Superdisar lo elaboracién de Secuencias Cidaclicas por parte de les profesoras, retroalimentande @ les autores los
observaciones a las mismas, e integrandolas pera ser snviadas a ia Direccidn Académica.

Coudinar y argarizar lus cursos intes semnesliales,

Analizar los resultacos parciales, exirzondinarics e intersaraestrafes, para sugedr estrategias de mejora en s resuitad!
en cada una de las etzpas evaluadas.

. Aolicar jos instrumentos de Examen Departamentz) estandarizado pars la y calificaciones: parcieles y ext-aordinarios,

envidndoselo al Cocrdinador de CECYTES, ¥ supervser las evaluacicnes que realizan los profescres.

Aalicar exdmenes de diagnéstico en el Planiel CECYTE.

idertifcar necesicades matariales, lécnicas y fumanas de las areas scadémicas del plantsi, para proponer al director la
gestién de los recursos para cubrirlas.

Gesticnar con el Director y distribuir el material didactico que se requerira para cumplir cori los objetivos académicos, como
sorm; planes y progremas de estudio, libros de texto, software educative, videocasetes, audic caseles, enta otios, 2
Proporcionar al Drector del Plantel [ relacién de alumnos inscritos en cada semestre, para remitr dicha informacion a la
Direccién General.

Actualkzar los formazos de sequimients del Plantel,

Supervisar que ef personai a su Cargo cumala con las fareas y metas asignadas.

informar 3 la direccidn del plantel acerma del desarrellay resultados de ans funcionas.

Atendar las demas funcionas que se le confieran conforme a su competencia,
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PEL ESTADO DE DURAKNCO
e CEeECYTE

LRty Duiange

Comunicacion Interna y Externa

Arsa (interna) Motive
Cen ¢l Direclor def Flantel, €l Coardinadorde CECYTEs ya
todas los niveles de la crganizacion, principalmente con sus

colaboradores inmediatos.
Con los alumnes del plantel.
Area [externa) Motivo

Con funcionarios de institiciones publicas, elecutves y E,?Ti:w[; e;“;?;“t:ﬁé“- asl como los servcios que
representantes de ¢roanizaciones privacas. F s

Proporeionar en forma oportuna y ve’az teda la informacién y
datos que con razén de su encarge sean sclictades por [a
institucion.

Canacimientos Basicos
v Poseer grado académico de licendalura dedidamente comprobade, preferentemente en e drea de hursanidades,
pedagogia o relecionada con educadion.
Cenfar con Maestria o Especialidad relacionaca con Educacién,
Centar con cursos o Lalleres da profesionalizacidn dacente y diractiva,
Cenocer el marco normative vigenie para el CECYTE Durange.
Reconocer los conceptos generzles de fa Reforma Educativa vigente, Marca Curricalar Camun y Sisterna Nacional
de Bachilerato.
Ley General de Responsabiidades Adminisirativas.
. Ley General de Transparencis y Acceso & la Informacion Puablica.

= Demas leyes aplicables para su funcidn.

a & = =

5.1.4.1.0ocente CECYTE

Nombre del Docente CECYTE

Puesto
Implementar, conforme a los chijstivos inslifucionalss en los planes y programas aprobadoes, el procese
Oietivo de ensefianza-eprendizaje para la formecién de técnicos del nivel medio superior, a efecto de cumglir
con los objetivos institlucionsles y contribuly al desarrollo del sester productive de bienes y servicios de la
region.
Area de Adscripeién: Plantal
_ Puesto Superior: Coordinader Académico
Jerarquia
Nombre del Puesto Dotente
Fuesio(s) Inferior(es). No Aplica K—\ _
Funciones y Respensabilidades Qa
1. Planear, organizar, dirigir y confroiar |as acividades propias del puesto.
2. Elaborar sus secuencias didacticas d2 acuerdo con Ios programas de esfudio dentifico-lecndogico de las materias de
fronco comuin, especialidaces y educacién exiraescolar, segin corespondz,
3. Implementar procescs de aprendizaje significativos, que estén acardes con los programas de estudio, que vinculen Iz tecria
y la practica.
4. Vigilarque el desemperio da los alumnos en el auls de clese, talleres o laboratorios y engeneral en af plante), se caracierice

<

por su cooperacitn, orden ¥ respeto. )
Aplicar las disposiciones de cardcler lécnico-pedagdgico y de organizacien que se establezcan para impartir la educacian ¢
tecnoidgica industrial al grupo o grupos a8 su cango.

%)
¢

6. Analizar los programas de esiudio, apuntes, textos, lesis :ecnolégicas afines a la asignatura que Imparte, haciende las
propueslas de medificacion que juzguen convenientes 2n les academias 2n que participan o @ su coordinador academics,

1. =aglizar al inicio del ciclo-escolar a evaluaditn del nive! de conocimientos de los alumnes, a efeclo de definir las estiaizgias
para la mejor aplicacion de los programas de estudio.

8.  Aplicar ins programas de estudin zonforme 1a dosificacitn definida en las academias estatales y el ealendaria escaiar.

8. Preparary programar, la imparticion de sus materias, asi como el materiz! de apoyo diddctico necesaris para el desarrollo

de sus activicades.
0. Aplicar los instrumenlos necesarios pera evaluzr el agrendizaje de los alumnos, considerando ¢y cada caso la nafuraleza
y =l contenido de cada objetive prograsnalico, incluyendo la supervision la elaboracida de los reactivos les sclicitados porla
Direccion Académica en el examen departamentai estandarizado,
11, Elaborar y maniener aciuglizade el regisiro de avance programatica,
estabiecidos por fa Direccion General dei Colegio.
12. Pariicipar en los programas de capacitacion y actuatzecion del persen
13. Parficipar en la realizacién de estudios de especializacion, serrinarios, i
aelevar |a calidad de Ia educacion en 2l Plantel

forme a s lineamientos técnico-pedagogicos

ins. congr imEares, encaminados
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