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I. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacibn muestra la estructura de organizacion, asi co-
mo el objetivo y las funciones que cumplen las areas administrativas que integran a
la Escuela Normal del Estado “Profr. Jesus Manuel Bustamante Mungarro”. Para su
elaboracion se consideraron los documentos normativos que dieron origen a la Insti-
tucion, asi como aquellos que regulan su funcionamiento y el del Centro Pedagogi-
co del Estado de Sonora.

El propdsito de este documento consiste en orientar sobre la forma en que
esta institucion se organiza para cumplir con su objetivo, clarificar los a&mbitos de
responsabilidad de los 6rganos administrativos que la integran y sus relaciones de
autoridad y dependencia.

Este documento muestra en las atribuciones una descripcion detallada de las
facultades de los 6rganos de autoridad que integran esta institucion y el organigra-
ma ofrece una vision integral y sintética de la estructura de organizacion y de la
forma como se relacionan las distintas areas administrativas que la conforman.

Para conservar su vigencia, este documento se actualiza cada seis meses
gue la Institucién implementa cambios en su estructura o en las funciones que desa-
rrolla. En caso de que no ocurran estos cambios, se recomienda someter a revision
este documento cada dos afios con la participacion de quienes cuenten con un co-
nocimiento pleno de las condiciones de operacién de la institucion, de los lineamien-
tos normativos que regulan su funcionamiento e integracion, asi como de sus nece-
sidades y sus oportunidades de desarrollo.
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ll. ANTECEDENTES HISTORICOS

El C. Don Plutarco Elias Calles, durante el tiempo que prestd sus servicios en el
ramo de la educacion, se pudo dar perfecta cuenta de los problemas que aquejaban
al pueblo, por lo que gracias a su don caracteristico de percibir los problemas en
toda su magnitud, consider6 de fundamental importancia reorganizar los estudios de
Normal que se impartian en esta época en el “Colegio de Sonora”, pues estaba
convencido de que, a la formacién de buenos ciudadanos debe proceder la forma-
cion de buenos maestros.

Mediante el Decreto no. 14, dictado en la ciudad fronteriza de Nogales, Sono-
ra; “Plutarco Elias Calles, Gobernador y Comandante Militar del Estado Libre y So-
berano de Sonora, en uso de las facultades extraordinarias que le confiere el C.
Primer Jefe del Ejército Constitucionalista, Don Venustiano Carranza; encargado del
Poder Ejecutivo de la Nacion tiene a bien expedir el siguiente DECRETO en el Bo-
letin Oficial Organo del Gobierno Constitucionalista de Sonora. Nimero 10 Hermosi-
llo, Sonora, México. Diciembre 23 de 1915. Tomo | Pagina 2:

Articulo 1° Quedara establecida en la Ciudad de Hermosillo, una Escuela Normal
para maestros y maestras.

Articulo 2° La carrera profesional de este establecimiento se hara en seis afios y los
graduados llevaran el titulo de Profesores de Educacion Primaria Elemental y Supe-
rior.

Articulo 3° Los candidatos a la Escuela Normal del Estado, deberan reunir los si-
guientes requisitos:

1° Haber terminado su Educacion Primaria Superior.

2° Tener 15 afios cumplidos.

3° Disfrutar pleno estado de salud.

4° Ser de conducta intachable.

Articulo 4° El Gobierno del Estado concederé veinticinco becas en el Internado de la
Normal, a los jovenes que retnan las condiciones enunciadas en el articulo anterior.

Articulo 5° Los Municipios cuyas condiciones precarias lo permitan, pensionaran
uno o mas jovenes de los que se hallen en las circunstancias expresadas.

Articulo 6° En su oportunidad se hara la reglamentacion de la presente Ley.

Articulo Unico. Esta Ley comenzara a regir desde la fecha de su publicacion. Cons-
titucion y Reforma. Es dado en Nogales, Sonora, a los veintitrés dias del mes de
diciembre de 1915. El Gobernador, P. Elias Calles. El Secretario de Estado Enrique
Moreno". Constitucion y Reforma. Iniciando labores en enero de 1916.

Por su parte, el Centro Pedagogico del Estado de Sonora (CEPES), quien
aglutina a todas las escuelas formadoras de docentes en el Estado de Sonora, es
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un organismo publico desconcentrado de la Secretaria de Educacion y Cultura
(SEC) creado por decreto publicado en el Boletin Oficial del Estado de Sonora en
Junio de 1992, esto en el marco del Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la
Educacion Basica y Normal (ANMEB) que, dentro de sus propositos, tiene el de im-
pulsar la federalizacion de los servicios educativos brindandole mayores facultades
a los estados en la administracion de los recursos destinados a la educacion, asi
como revalorizar la funcion del maestro.

El CEPES surge con el propdsito de integrar los esfuerzos de las Institucio-
nes educativas encargadas de la formacion y actualizaciéon de docentes en el Esta-
do de Sonora, cumple con las funciones de docencia, investigacion y difusion y ex-
tension de la cultura comun a toda Institucion de educacion superior.

A partir de 1996 el CEPES incorpora a su dinamica de trabajo una estrecha
coordinacion con la Direccidon General de Capacitacion de la SEC y a partir del 2006
con la Subsecretaria de Operacion Educativa, pues de manera conjunta apoya la
operacion de los Centros de Maestros, organismos que se unen a las Instituciones
formadoras y actualizadoras de docentes como una alternativa de capacitacion para
los maestros en servicio.
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I1l. MARCO JURIDICO

¢ Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Primero, Capitulo I:
de las Garantias Individuales, Articulo 3°.

e Constitucion Politica del Estado de Sonora, Seccion lll: Instruccion Publica.
¢ Ley General de Educacion.
e Ley de Educacion para el Estado de Sonora.

¢ Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora, Articulo 27: Facultades y
Obligaciones de la Secretaria de Educacion y Cultura.

¢ Ley sobre el Escudo, Bandera y el Himno Nacionales.

e Ley que Exige Sea lzada la Bandera Nacional en todos los Planteles de Educa-
cion Publica del Estado.

¢ Ley que establece la Fundaciéon de una Escuela Normal en la Ciudad de Hermosi-
llo, Sonora.

¢ Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de los Munici-
pios.

¢ Ley para el Fomento de la Investigacion Cientifica y Tecnolégica.
e Ley para la Coordinacion de la Educacién Superior.

¢ Decreto que Crea el Centro Pedagdgico del Estado de Sonora.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion y Cultura.

¢ Reglamento Interior del Centro Pedagogico del Estado de Sonora.

¢ Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretar-
ia de Educacion Publica.

e Reglamento de Servicio Social Interno para los Alumnos de las Escuelas Norma-
les del Estado de Sonora.

e Reglamento de la Escuela Normal del Estado.
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¢ Reglamento Interior de Trabajo del Personal Académico del Subsistema de Edu-
cacion Normal de la Secretaria de Educacion Publica.

e Acuerdo N° 259 por el que se establece el Plan de Estudios para la Formacion
Inicial de Profesores de Educacion Primaria.

e Acuerdo N° 268 por el que se establece el Plan de Estudios para la Formacion
Inicial de Profesores de Educacion Preescolar.

e Acuerdo N° 261 por el que se establece Criterios y Normas de Evaluacion del
Aprendizaje de los Estudios de Licenciatura para la Formacion de Profesores de
Educacion Bésica.

¢ Acuerdo por el cual se establece el Grado de Licenciatura a los estudios de Edu-
cacion Preescolar y Primaria impartidos por la Escuela Normal del Estado de So-
nora.

e Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la Educacién Basica y Normal.

e Acuerdo de Coordinacién en Materia de Educacion Bésica y Normal.

¢ Manual de Organizacion del Centro Pedagogico del Estado de Sonora.

e Manual General de Procedimientos Administrativos para la Escuela Normal del
Estado “Profr. Jesus Manuel Bustamante Mungarro”.

¢ Normas de Administracion Escolar para las Licenciaturas del Subsistema de For-
macién de Docentes en la Modalidad Escolarizada.

e Estatuto de Personal Académico de Educacion Normal al Servicio del Gobierno
del Estado de Sonora.

¢ Lineamientos Generales para la Autorizacion de Programas de Especializacion,
Maestria y Doctorado dirigidos a los Profesores de Educacién Béasica en Servicio y
a los Formadores de Docentes.

e Lineamientos para la Organizacion del Trabajo Académico durante el VIl y VIII
Semestres, Licenciatura en Educacion Primaria, Plan de Estudios 1997.

e Lineamientos para la Organizacién del Trabajo Académico durante el VIl y VI
Semestres, Licenciatura en Educacion Preescolar, Plan de Estudios 1999.

¢ Lineamientos para la Realizacion de las Actividades de Acercamiento a las Practi-
cas.

¢ Orientaciones Académicas para la realizacion del Documento Recepcional.
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e Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Organizacion.

e Criterios Normativos para Operar los Programas de Posgrado que ofrece el CE-
PES a través de las Unidades Académicas.

¢ Plan Nacional de Desarrollo 2000-2006.

e Plan Estatal de Desarrollo 1997-2003.

¢ Programa Nacional de Educacién 2001-2006.
e Programa de Desarrollo Educativo 1998-2003.

e Programa Estatal para el Desarrollo de la Educacion Superior, la Ciencia y la Tec-
nologia, Sonora 2002.

e Compromiso Social por la Calidad de la Educacion.
¢ Declaracion Mundial sobre Educacion Superior en el Siglo XXI: Visién y Accion.

¢ Tipologia de las Instituciones de Educacion Superior, ANUIES, México.
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IV. ATRIBUCIONES

De la Direccion:

¢ Dirigir y coordinar dentro de la institucion, el desarrollo de las funciones otorgadas
al CEPES, de acuerdo con el Decreto de creacion del Centro Pedagogico del Es-
tado de Sonora, el Estatuto General del mismo y las disposiciones legales y re-
glamentarias correspondientes.

¢ Dirigir y coordinar al personal académico, administrativo y de servicios.

¢ Velar por el cumplimiento de los acuerdos y disposiciones de las autoridades del
CEPES.

¢ Implementar el cumplimiento de los Planes y Programas de Estudio correspon-
dientes a esta institucion y sugerir la modificaciébn de los mismos, poniéndola a
consideracion del Director General del CEPES.

e Formular el programa de trabajo de la Institucion y vigilar su cumplimiento.

e Vigilar que la Institucion tenga la estructura organica que prevea el Manual de Or-
ganizacion del CEPES en los términos de la normatividad vigente.

e Vigilar el estricto cumplimiento de la normatividad establecida con relacion a la
operacion de la Institucién.

e Expedir, en acuerdo con el CEPES las normas y disposiciones de caracter general
para la mejor organizacion y funcionamiento de la Institucién.

e Aplicar las politicas académicas y administrativas establecidas por el CEPES y las
autoridades educativas federales en materia de educacién normal.

¢ Asistir a reuniones de Consejo General Consultivo.
e Presidir las reuniones de Academia General.
e Nombrar a los responsables de las Coordinaciones y Departamentos.

e Gestionar ante el CEPES los recursos y apoyos necesarios para el desarrollo de
los planes de trabajo de la institucion.

e Establecer y promover las relaciones necesarias con otras escuelas normales o
con otras instituciones educativas en el estado de Sonora o en otros estados.
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¢ Proponer ante el CEPES el proyecto del Programa de Fortalecimiento de la Es-
cuela Normal (ProFEN) y el Programa Anual de actividades de acuerdo a lo dis-
puesto en los planes de desarrollo nacional y estatal correspondiente.

e Las demés que sefiale el Decreto de Creacién del Centro Pedagogico del Estado
de Sonora.

Son Facultades de la Subdireccion Académica:

e Participar en la elaboracion del Programa de Fortalecimiento de la Escuela Normal
(ProFEN).

e Participar en las reuniones de Academia General.

¢ Coordinar la operacion y el seguimiento de los proyectos y programas académicos
de la Institucion.

¢ Elaborar los proyectos de mejoramiento académico de la Institucion.
e Supervisar los servicios de apoyo a las actividades académicas de la Institucién.

e Organizar el trabajo académico administrativo en lo que respecta a horarios, apo-
yos administrativos y asesoria académica.

e Cubrir las ausencias temporales de la Direccion.
e Las demas que le correspondan de acuerdo con la normatividad vigente.

¢ Las demas que sefale la Direccion de la Institucion.

Son Facultades del Subdirector en Gestion Administrativa:

¢ Participar en la elaboracién del Programa de Fortalecimiento de la Escuela Normal
(ProFEN).

e Participar en la elaboracion del Plan Anual de la Institucion (PA).
¢ Participar en las reuniones de Academia General.
e Proponer programas de capacitacion para el personal administrativo y de apoyo.

e Operar los mecanismos de evaluacién del ejercicio presupuestal de la Institucion.
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e Coordinar los servicios de apoyo administrativo de la Institucion.

e Integrar los informes de necesidades materiales y de personal de la unidad
académica, asi como participar directamente con la Direccion en cuanto a Gestion
Institucional.

e Elaborar los informes financieros del plantel.

e Las demas que le correspondan de acuerdo con la normatividad vigente.

e Las demas que sefale la Direccién de la Institucion.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA
1.0 Direccioén

1.0.1 Academia General
1.1 Subdireccion Académica
1.1.0.1 Comision de Titulacion
1.1.0.2 Comision de Servicio Social Interno
1.1.0.3 Academia del Area de Acercamiento a la Practica Escolar
1.1.1 Coordinacion de Planeacion, Evaluacion y Seguimiento
1.1.2 Coordinacion de Disefio y Desarrollo Académico
1.1.2.1 Departamento de Psicopedagogia
1.1.2.2 Departamento de Apoyos Académicos
1.1.2.2.1 Biblioteca
1.1.2.3 Academias de Grado
1.1.3 Coordinacion de Control Escolar
1.1.4 Coordinacion de Difusion Cultural y Extension Educativa
1.1.5 Coordinacion de Sistemas y Usos Tecnolégicos
1.1.5.1 Aula de Medios
1.1.5.2 Centro de Computo
1.2 Subdireccion en Gestion Administrativa
1.2.1 Coordinacion del Personal Administrativo
1.2.2 Coordinacion del Personal de Apoyo Manual
1.2.3 Coordinacién de Control Presupuestal
1.2.4 Coordinacion de Recursos Humanos
1.2.4.1 Departamento de Servicios Médicos
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VI. ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Direccion
Secretaria Academia
General
~——— —
Comision de
Titulacion
Subdireccion Academia de Subdireccién
Académica acercamiento a en Gestion
s la practica escolal Administrativa
Comision de
Servicio Social )
[ I I 1 [ | I 1
Coordinacion Coordinacion Coordinacion Coordinacion Coordinacion Coordinacion Coordinacion Coordinacion Coordinacion
de Planeacion, de Disefio y de Control de Difusién de Sistemas de de Apoyo de Control de Recursos
Evaluaciony | | Desarrollo Escolar Cultural y y Usos Administrativos Manual Presupuestal Humanos
Seguimiento Académico Extension Tecnoldgicos
Educativa
—_— —_—
Departamento Aulas de Departamento
] de 1 Medios de Servicios
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N — N —
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VII. OBJETIVOS Y FUNCIONES

1.0. DIRECCION

OBJETIVO

Dirigir las acciones que permitan a la institucion formar profesionistas, humanistas,
democraticos, solidarios con su entorno, y comprometidos con su propia formacion
de acuerdo con su plan y programas de estudio, cumpliendo con las normas y li-
neamientos establecidos por la Secretaria de Educacion Publica, la Secretaria de
Educacion y Cultura y el Centro Pedagdgico del Estado de Sonora.

FUNCIONES

Planear, dirigir, supervisar y evaluar las actividades del plantel, de acuerdo con
los objetivos, politicas educativas y lineamientos establecidos para la formacion
de docentes.

Integrar y/o actualizar el Plan de Desarrollo Institucional con su misién, visiéon y
objetivos a corto, mediano y largo plazos.

Participar anualmente de los beneficios del Plan Estatal de Fortalecimiento a la
educacion Normal, con la elaboracion colegiada en tiempo y forma, del Progra-
ma de Fortalecimiento a las Escuelas Normales (ProFEN)

Elaborar Programa Anual y el anteproyecto anual de presupuesto del plantel y
presentarlo a la Direccion General del Centro Pedagogico del Estado de Sono-
ra.

Integrar las unidades orgénicas del plantel, conforme a este Manual y a las nor-
mas Yy lineamientos establecidos por el Centro Pedagogico del Estado de Sono-
ra.

Difundir entre el personal del plantel, las disposiciones administrativas y acadé-
micas que emita la Secretaria de Educacion y Cultura y el Centro Pedagdgico
del Estado de Sonora.

Supervisar que el ejercicio del presupuesto, el control de los bienes muebles e
inmuebles del plantel, se den con estricto apego a la normatividad vigente.

Vigilar que los procesos de administracion escolar se apeguen a las normas es-
tablecidas por las autoridades educativas estatales y federales.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones académicas y administrativas que
regulen el funcionamiento del plantel.

Fungir como maxima autoridad del plantel y representarlo en las reuniones de
Consejo Técnico, la comunidad y las autoridades correspondientes.
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Atender la probleméatica académica, administrativa, laboral y estudiantil que se
presente en la institucion.

Promover la actualizacion del Manual de organizacion.

Promover la automatizacion de los procesos académicos y administrativos e in-
tegrar un sistema de informacion agil y veraz.

Proporcionar la informacién que requiera Centro Pedagogico del Estado de So-
nora, acerca de los procesos académicos, administrativos e incidencias de per-
sonal.

Convocar conforme a la periodicidad establecida, a reuniones ordinarias y extra-
ordinarias del Consejo Académico, asi como de la Academia de Maestros.

Propiciar las actividades de planeacion, desarrollo académico, capacitacion, ac-
tualizacion, gestion, vinculacion y evaluacién y seguimiento que se desarrollan
en el plantel de acuerdo con los propésitos del modelo académico en vigor.

Evaluar el desempefio del personal docente y no docente adscrito al plantel y
para mejorar los servicios educativos de la Institucion.

Promover programas de actualizacion y superacion profesional para el personal
docente y no docente.

Establecer las politicas para la realizacion de proyectos de investigacion y su
difusiébn conforme a los recursos y necesidades del plantel, asi como a los li-
neamientos que sefiala el Centro Pedagdgico del Estado de Sonora.

Proporcionar en tiempo y forma, la informacion que requieran las autoridades
correspondientes, para la realizacién de supervisiones y auditorias y adoptar las
medidas que de ellas se deriven.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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1.0.1. ACADEMIA GENERAL

Integrada por la Direccion como Presidente, la Subdireccion Académica y la Subdi-
reccion en Gestion Administrativa como Secretarios y el personal docente de la ins-
titucion.

OBJETIVO

Analizar las actividades estratégicas de indole educativo y cultural correspondientes
a la comunidad normalista, a las asignaturas de grado escolar y linea de formacion,
a fin de aportar alternativas que enlacen con las necesidades del entorno educativo.

FUNCIONES
e Asesorar en la interpretacion y aplicacion de las disposiciones académicas y ad-
ministrativas que emita el CEPES.

¢ Apoyar a la direccion del plantel en la prevencion y solucion de los problemas de
caracter académico, social, administrativo y disciplinario.

e Proponer a la direccién mejoras al plantel y programas de estudio, tomando como
base las observaciones y seguimientos del proceso de ensefianza y aprendizaje.

e Proponer a la direccion la realizacion de actividades docentes de investigacion,
Difusion Cultural y Extension Educativa, que propicie la superacion del personal
docente y de los alumnos.

¢ Asesorar a Coordinaciones, Departamentos y Comisiones en la interpretacion y
aplicacion de las disposiciones académicas y administrativas que emita el CEPES.

e Analizar los programas de estudio con el propdésito de unificar criterios y realizar
propuestas para el proceso de ensefianza y aprendizaje con base en los principios
interdisciplinariedad, teoria — practica, escuela-comunidad.

¢ Analizar la realidad educativa del plantel a fin de proponer proyectos a las Coor-
dinaciones correspondientes.

e Seleccionar, aplicar y evaluar las técnicas y recursos educativos que apoyen el
proceso de enseflanza y aprendizaje.

e Celebrar reuniones de trabajo cuando menos una vez a la semana.
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1.1. SUBDIRECCION ACADEMICA

OBJETIVO

Coordinar todas las actividades de orden académico, asi como los planes y progra-
mas de trabajo que se generan en beneficio del plantel atendiendo la normatividad

vigente y las necesidades del sector educativo, para mejorar el perfil del egresado.

FUNCIONES

Elaborar el Programa Anual de Trabajo de la Subdireccion Académica.

Participar en el establecimiento de las politicas y estrategias encaminadas al
cumplimiento de la mision, visidn, objetivos y las metas del plantel.

Definir los lineamientos para la elaboracion de los planes de trabajo y procedi-
mientos del personal docente y administrativo de las areas y comisiones a su
cargo.

Participar en la integracion en la elaboracion del Programa Anual (PA) y del Pro-
grama de Fortalecimiento a la Educacion Normal (ProFEN).

Participar en las reuniones de trabajo convocadas por el Centro Pedagodgico del
Estado de Sonora y la direccién del plantel y presidir aquellas que correspondan
a su Area

Realizar el proyecto de distribucion de carga académica de acuerdo a perfiles y
elaborar los horarios respectivos.

Observar y participar en la integracion y el funcionamiento de las Academias de
Maestros y propiciar que su funcionamiento se realice de acuerdo a las disposi-
ciones en vigor.

Representar al director del plantel durante sus ausencias temporales y cuando él
asi lo disponga.

Observar el buen cumplimiento del tiempo escolar y la adecuada aplicacion de
los planes y programas de estudios vigentes.

Disefar y operar estrategias que tiendan a favorecer la creatividad de alumnos y
docentes para implementar acciones innovadoras en el trabajo docente.

Diagnosticar las necesidades de capacitacion y actualizacion del personal do-
cente y disefiar los cursos respectivos.

Promover el uso educativo de las TIC's

Atender y canalizar los problemas de orden académico que presenten los docen-
tes y los alumnos.
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Participar en la realizacion, aplicacion y resultados de los proyectos de segui-
miento y evaluacion que emanen de las coordinaciones y los departamentos a
Su cargo.

Proponer a la Direccidn acciones y estrategias desarrolladas en trabajo colegia-
do que tiendan a elevar la calidad del perfil del egresado.

Promover y participar en los programas de actividades sociales, civicas y cultu-
rales del plantel.

Organizar y coordinar las actividades de control escolar, de acuerdo a la norma-
tividad establecida.

Presentar a la Direccion para su validacion, previo cotejo con el responsable del
Area de Control Escolar, la documentacion que acredite la escolaridad de los
alumnos, las credenciales, constancias de estudios, y demas documentacion de
su competencia cuando asi lo soliciten.

Observar el cumplimiento de las disposiciones técnicas y administrativas que
regulan las actividades académicas e informar sobre ello a la Direccion de la Ins-
titucion.

Evaluar el desempefio profesional del personal a su cargo e informar sobre su
resultado a los interesados y a la Direccién de la Institucion.

Propiciar que los servicios de apoyos académicos y psicopedagodgicos se pro-
porcionen de acuerdo a la normatividad establecida.

Propiciar con los docentes y alumnos el uso de los recursos didacticos que apo-
yen el proceso de ensefianza y aprendizaje.

Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al &rea de su competencia.
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1.1.0.1. COMISION DE TITULACION

Se constituird al inicio de cada ciclo escolar y estara integrada de la siguiente mane-
ra: como presidente de la Comision, la Subdirecciéon Académica del plantel; de 3 a 6
miembros del personal académico de cada licenciatura, donde al menos un tercio
de los integrantes de la Comision seran asesores de las actividades académicas de
7° y 8° semestres y el resto, docentes que imparten otras asignaturas del Plan vi-
gente. El secretario de la Comision sera uno de los profesores que integra la Comi-
sion, nombrandose en la primera sesion de trabajo.

OBJETIVO

Garantizar la planeacién, coordinacion, seguimiento y evaluacién de las acciones
gue favorecen tanto el proceso de elaboracién del documento recepcional como el
de titulacion.

FUNCIONES
e Cumplir y hacer cumplir las disposiciones normativas referidas a la titulacion.

¢ Elaborar un plan de trabajo anual al inicio del ciclo escolar.

¢ Programar las reuniones que se realizaran durante el ciclo escolar y convocar a la
academia o al colegio de asesores de las actividades académicas de 7° y 8° se-
mestres. Estas reuniones seran posteriores a cada periodo de Seminario de Anali-
sis del Trabajo Docente y tendran los siguientes propdésitos: Revisar el desarrollo
del proceso; identificar y atender las necesidades que se vayan presentando.

e Promover reuniones colegiadas de andlisis e intercambio académico sobre el tipo
de actividades que implica la elaboracion del documento recepcional, con base en
los siguientes documentos: Lineamientos para la organizacién del trabajo acadé-
mico durante séptimo y octavo semestres; Guia de Trabajo de Seminario de anali-
sis del trabajo docente
| y II; Orientaciones académicas para la elaboracion del documento recepcional;
Normas de administracion escolar; Lineamientos académicos para organizar el
proceso de titulacion; Reglamento de examen profesional de la Escuela Normal.

e Promover la participacion de todo el personal docente para brindar a los estudian-
tes la asesoria que requieren para la elaboracion del documento recepcional, de
acuerdo con el tema seleccionado y con el acuerdo del asesor de cada estudiante.

e Designar a los profesores que integraran el jurado para cada examen profesional y
entregarles el documento recepcional correspondiente de manera oportuna con el
fin de que puedan leerlo y analizarlo cuidadosamente.

¢ Verificar que los integrantes del jurado cumplan con las funciones que se les han
asignado.
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Establecer y calendarizar, de acuerdo con las Normas de Control Escolar, los perio-

dos de aplicacién de examenes profesionales necesarios para la atencién oportuna

de los egresados. Los periodos de aplicacion de examenes se programaran evitan-

do afectar otras actividades académicas en la escuela o acortar los tiempos de es-

tudio que se deben cubrir para cada asignatura.

e Resolver las dudas que presenten los estudiantes respecto a estos Lineamientos,
al Reglamento correspondiente y a otras disposiciones especificas que orientan el
proceso de titulacion.

¢ Asegurar las condiciones propicias para que el examen profesional se desarrolle
en un ambiente estrictamente académico y refleje las competencias desarrolladas
por los estudiantes.

¢ Presentar, al término del periodo correspondiente, un balance sobre los logros,
dificultades y retos que existieron durante el afio escolar, asi como las recomen-
daciones que sugieran para mejorar el proceso de titulacién en los siguientes ci-
clos escolares.

¢ Realizar las acciones necesarias para que, en un plazo no mayor de seis meses,
contados a partir de la fecha de fin de cursos segun establecen las Normas de
Control Escolar concluyan su documento recepcional y presenten el examen pro-
fesional los estudiantes que se encuentren en alguno de los siguientes supuestos:
Que no haya presentado la version definitiva de su documento recepcional en el
periodo fijado por la escuela; que el veredicto del examen profesional haya resul-
tado pendiente; que por alguno de los motivos que se sefialan en el apartado cua-
tro de estos Lineamientos el examen profesional haya sido declarado suspendido
o invalidado.
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1.1.0.2. COMISION DE SERVICIO SOCIAL INTERNO
Integrada por un maestro de base de la institucion.
OBJETIVO

Brindar al maestro en formacion una serie de conocimientos, habilidades y compe-
tencias que no contempla el Plan de Estudios y que son necesarias para desarrollar
con eficiencia su vida profesional; ademas de desarrollar en el futuro docente una
conciencia de solidaridad y compromiso con la institucion y sociedad a las que per-
tenece.

FUNCIONES

e Proponer, distribuir, operar y supervisar las actividades propias de este servicio
(cumplimiento de talleres para 1°y 2° semestres y un club de 3° a 6° semestres).

¢ Dar a conocer a la comunidad normalista el reglamento del Servicio Social Interno.

e Conformar el expediente de cada alumno y dar un seguimiento al mismo cada
semestre.

e Presentar el informe general de la Comision a la Subdireccion Académica al
término de cada semestre.

e Aplicar la anulacién del total de horas acumuladas de cada semestre, cuando el
prestador del Servicio Social no retna el 85% de asistencia a talleres y club dis-
puestos por la institucién.

e Desarrollar todas aquellas acciones inherentes a la comision.
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1.1.0.3. ACADEMIA DEL AREA DE ACERCAMIENTO A LA PRACTICA ESCO-
LAR

Esté integrada por la subdireccion académica en la coordinacion y los maestros responsables de las
asignaturas del Area de acercamiento a la practica escolar, es decir, los coordinadores de las aca-
demias de grado.

OBJETIVO

Lograr una oOptima coordinacion en las actividades relacionadas con la practica do-
cente de los estudiantes, analizar las situaciones referidas a la aplicacion de los
programas del Area de acercamiento a la practica docente en las Instituciones del
nivel que corresponda a su formacion profesional, a fin de proponer acciones de
mejora para el desempefo profesional y en consecuencia, para el aprendizaje de
los alumnos.

FUNCIONES

¢ Regular las actividades referentes a la practica docente de los estudiantes que
marcan los documentos académicos para la misma y las normas establecidas por
la Institucion.

e Calendarizar las actividades referentes a la practica escolar de los estudiantes de
los distintos semestres y licenciaturas.

e Establecer vinculos con instituciones del nivel basico para organizar y posibilitar la
realizacion de la practica docente de los estudiantes de acuerdo a las caracteristi-
cas y requerimientos de cada semestre.

e Analizar, revisar y proponer lineamientos normativos, con apego al Plan de estu-
dios, que permitan orientar el trabajo con los programas de las asignaturas del
Area de acercamiento a la practica escolar, atendiendo a la vez los requerimientos
curriculares vigentes en las instituciones del nivel en el que corresponda realizar la
practica docente a los estudiantes.

¢ Presentar los acuerdos a la Academia General para su analisis y en caso necesa-
rio, se realicen propuestas y replanteamientos.

e Desarrollar todas aquellas acciones inherentes a la Academia del Area de Acer-
camiento a la Practica Escolar.
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1.1.1. COORDINACION DE PLANEACION, EVALUACION Y SEGUIMIENTO
Integrada por un maestro de base de la institucion.

OBJETIVO

Fortalecer la formacion inicial, continua y de profesionalizacion de calidad mediante
la gestion, regulacién y supervision de la planeacién, evaluacion y seguimiento de la
actividad académica institucional, el desarrollo académico de los docentes y la pro-
puesta de mejora de acuerdo a los Planes y Programas de estudio vigentes.

FUNCIONES

¢ Planear, operar y evaluar las actividades académicas de acuerdo a Planes y Pro-
gramas de Estudio vigentes.

e Elaborar los instrumentos de seguimiento y evaluacién que se llevaran a cabo a
corto, mediano y largo plazo.

e Verificar el cumplimiento de las actividades programadas para cada uno de los
proyectos institucionales.

e Proponer alternativas correctivas y de solucién ante los resultados del seguimiento
y evaluacion de los proyectos.

e Proponer proyectos de investigacion de acuerdo a las politicas y lineamientos vi-
gentes.

¢ Elaborar el informe final del cumplimiento de los proyectos y presentarlo a la Sub-
direccion Académica.

¢ Participar en las reuniones a las que cite la Direccion y la Subdireccion Académi-
ca de la institucion.

¢ Desarrollar todas aquellas acciones inherentes a la Coordinacion.
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1.1.2. COORDINACION DE DISENO Y DESARROLLO ACADEMICO
Integrada por un maestro de base de la institucion.
OBJETIVO

Disefar estrategias para promover, asesorar y dirigir las acciones de los Departa-
mentos de Psicopedagogia y Apoyos Académicos, asi como las relacionadas con el
proceso de ensefianza y aprendizaje a través de las Academias de Grado, conside-
rando las politicas institucionales y lineamientos establecidos en el Plan y Progra-
mas de Estudio vigente.

FUNCIONES

e Elaborar con la participacion del personal a su cargo, el programa anual de
trabajo, de acuerdo con el calendario escolar autorizado y presentarlo a la Sub-
direccién Académica.

e Coordinar acciones encaminadas al fortalecimiento de los programas de profe-
sionalizacion docente existentes a nivel institucional.

e Integrar el cuadro de necesidades del area y presentarlo a la Subdireccion
Académica.

e Participar en la integracion y funcionamiento de las Academias de Grado, de
acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

e Integrar las condiciones que se requieran para el desarrollo del programa anual
de trabajo.

e Dar a conocer los lineamientos, documentos e instructivos para la realizacién del
servicio social y el proceso de titulacion de los alumnos del plantel.

¢ Informar a la Subdireccién Académica sobre la asistencia y puntualidad a las aca-
demias de Grado.

¢ Solicitar, con la aprobacion de la Subdireccién Académica, los materiales, equipos
e instrumentos necesarios para el desarrollo del proceso de ensefianza y aprendi-
zaje correspondientes a los proyectos de la Coordinacion.

¢ Proporcionar a la Subdireccion Académica los criterios técnico-pedagogicos que
permita la aplicacion de los programas de estudio.

e Promover que el desarrollo del proceso de ensefianza y aprendizaje se apegue al
Plan y Programas de Estudio vigente.
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e Promover que el personal docente aplique estrategias apropiadas a cada progra-
ma de estudio.

¢ Coordinar la aplicacion de las normas y lineamientos establecidos para la evalua-
cion de los procesos de ensefianza y aprendizaje.

e Orientar a los docentes a la correcta interpretacion de disposiciones que sean
emitidas para la planeacion, desarrollo y evaluacion de los procesos de ensefian-
za y aprendizaje.

¢ Propiciar la evaluacién de las estrategias y recursos educativos empleados en los
procesos de ensefianza y aprendizaje.

¢ Participar en la organizacion y desarrollo de las reuniones académicas que pro-
mueva la direccion del plantel.

e Verificar que las evaluaciones de los procesos de ensefianza y aprendizaje se rea-
licen conforme a normas y lineamientos establecidos.

e Proporcionar a las autoridades correspondientes la informacién que requieran co-
mo producto de supervisiones y auditorias que se practiquen en el plantel.

e Informar y motivar al personal a su cargo a que participe en eventos de actualiza-
cion y superacion profesional.

e Supervisar ampliamente la Integracion del archivo de programas de estudio pa-
ra dotar de los mismos a los docentes de acuerdo con los cursos de su responsa-
bilidad.

e Atender cuando sea necesario las inasistencias de los alumnos y extender los jus-
tificantes de los mismos cuando asi lo requiera el caso, apegados siempre, a las
normas institucionales.

¢ Desarrollar todas aquellas acciones inherentes a la Coordinacion.
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1.1.2.1 DEPARTAMENTO DE PSICOPEDAGOGIA
Integrada por un maestro de base de la institucion.

OBJETIVO

Proporcionar a los docentes y alumnos de la Institucion, los servicios de psicopeda-
gogia a fin de que profundicen en el conocimiento de sus metas educativas y las
utilicen para generar estrategias didacticas.

FUNCIONES

e Asesorar a profesores y alumnos en el desarrollo de los procesos de ensefanza y
aprendizaje, vinculando acciones con las academias y los demas Departamentos
de la Coordinacion de Disefio y Desarrollo Académico.

e Atender individual y grupalmente los problemas de aprendizaje y conducta de los
estudiantes, detectando causas y planteando alternativas de solucion ante la Co-
ordinacién de Disefio y Desarrollo Académico.

e Proporcionar orientacion educativa y profesional a estudiantes y profesores del
plantel.

e Conformar el expediente de cada alumno atendido.

e Planear, realizar y evaluar programas de actualizacion pedagoégica para el perso-
nal docente.

¢ Desarrollar todas aquellas acciones inherentes a la Coordinacion.
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1.1.2.2 DEPARTAMENTO DE APOYOS ACADEMICOS
OBJETIVO

Proporcionar a docentes y alumnos los apoyos académicos suficientes que les per-
mitan realizar las funciones sustantivas conforme al Plan y Programas de estudio
vigente.

FUNCIONES

¢ Proponer los lineamientos y criterios para el uso y manejo de los recursos educati-
VOS.

¢ Resguardar los recursos educativos con los que cuente el plantel.

¢ Orientar la prestacion de los servicios de apoyo académico que requiera la comu-
nidad escolar.

e Determinar la organizacion, operacién y control del sistema de administracion y
resguardos de los recursos educativos con que cuente el plantel.

¢ Propiciar en los docentes y alumnos el uso de los recursos educativos que apoyen
los procesos de ensefianza y aprendizaje.

e Informar al titular de la Coordinacién de Disefio y Desarrollo Académico sobre las
necesidades de servicio, reparacion y/o reposicion de los recursos didacticos bajo
su resguardo.

¢ Proponer al titular de la Coordinacién de Disefio y Desarrollo Académico la adqui-
sicién de recursos educativos novedosos que apoyen el mejoramiento de los re-
sultados del proceso de ensefianza y aprendizaje.

e Integrar el archivo de programas de estudio, antologias y material audiovisual; y
dotar de los mismos a los docentes de acuerdo con las asignaturas de su respon-
sabilidad y bajo reglamento.

¢ Orientar y supervisar el servicio y cumplimiento del reglamento de biblioteca como
parte del Departamento de Apoyos Académicos.

e Presentar proyecto anual de trabajo a la direccion del plantel, asi como conformar
el expediente de altas y bajas de material del propio Departamento.

e Llevar un registro diario de préstamos de todos los materiales a su cargo y presen-
tar informe semestral del mismo.
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¢ Atender a los grupos de la institucion en la entrega de libros y otros recursos de
apoyo individual, ademas de llevar un registro y control de dicha actividad.
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1.1.2.2.1 BIBLIOTECA

OBJETIVO

Organizar, promover y controlar la prestacion de los servicios bibliotecarios, asi
como conservar y solicitar el incremento del acervo bibliografico de acuerdo a las
necesidades y caracteristicas del plantel.

FUNCIONES

¢ Otorgar la atencion en funcién de la misién y vision de la biblioteca.

e Atender las consultas y demandas de la comunidad escolar en cuanto a biblioteca
se refiere.

e Informar a la comunidad escolar acerca del nuevo material documental, audiovi-
sual y digital con que cuenta la escuela.

¢ Orientar a los usuarios sobre la conservacion y cuidado del material en general.

e Elaborar estadisticas de los servicios de documentacion e informacién y prever la
adquisicién de nuevo material.

¢ Informar a la jefatura del Departamento de Apoyos Académicos de las publicacio-
nes que resulten de interés para los alumnos del plantel.

¢ Realizar en la comunidad escolar y en los organismos publicos y privados de la
regién, campafas tendientes a obtener material de cualquier tipo que tenga que
ver con bibliotecas.

e Promover y hacer respetar el reglamento de servicio de biblioteca.

e Llevar registro de préstamos y consultas de todo el material, asi como del uso del
equipo tecnoldgico existente para consultas.

¢ Informar oportunamente al Departamento de Apoyos Académicos sobre el uso del
lugar, sus recursos y deudores de los mismos.
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1.1.2.3. ACADEMIA DE GRADO

Esta integrada por los maestros que atienden las asignaturas de un semestre y es coordinada por el
maestro de la asignatura del area de acercamiento a la practica escolar.

OBJETIVO

Lograr un adecuado desempefio de los programas de las asignaturas que integran
el semestre, apoyando con ello a que el alumno realice de la forma mas adecuada
las préacticas docentes.

FUNCIONES

¢ Analizar y evaluar el avance de los programas de las asignaturas que integran el
semestre.

e Llevar seguimiento y evaluacién de la préactica docente de los estudiantes del se-
mestre.

e Realizar analisis de la situacion académica del grupo y atender y/o canalizar los
casos que asi lo requieran.

e Dar seguimiento y evaluacién a la practica docente realizada por los estudiantes,
ademas de atender y/o canalizar los casos de alumnos con dificultades académi-
cas.

e Desarrollar todas aquellas acciones inherentes a la Academia de Grado.
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1.1.3. COORDINACION DE CONTROL ESCOLAR

Se establece como responsable directo a un maestro de base de la institucién.

OBJETIVO

Lograr una buena supervision y validacion de las actividades relacionadas con la
proporcion de servicios escolares, asi como brindar informacion estadistica de
alumnos actualizada y de calidad a través de la organizacion y desarrollo del Siste-
ma de Control Escolar de la Institucion.

FUNCIONES

¢ Aplicar los procedimientos de inscripcion, reinscripcion, acreditacion, certificacion
y titulacion de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

e Proporcionar informacién a los alumnos sobre su situacion escolar.

¢ Informar a los alumnos de los procedimientos para realizar trAmites escolares, asi
como a los exalumnos que lo soliciten.

¢ Recabar resultados de examenes de regularizacion.

e Controlar el libro de actas de exdmenes de regularizacion, asi como de efectuar
los registros correspondientes.

¢ Validar y expedir los reportes de las evaluaciones de los alumnos, asi como de las
constancias de terminacion de estudios.

¢ Proporcionar los datos estadisticos que le sean requeridos por las autoridades
educativas competentes.

e Verificar que los documentos que presentan los alumnos de nuevo ingreso para su
inscripcion cumplan con los requisitos establecidos.

e Recibir listas de asistencia y evaluacion.

e Verificar la acreditacion de estudios de los alumnos para la expedicién de los do-
cumentos correspondientes.

¢ Informar a los alumnos y exalumnos de lo procedente para realizar tramites esco-
lares.

e Aplicar los procedimientos de inscripcion, reinscripcion, acreditacion, regulariza-
cion, certificacion y titulacion de acuerdo a normatividad.
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e Informar a los alumnos sobre su situacion escolar.

e Controlar el libro de actas de examen de regularizacién asi como efectuar los re-
gistros correspondientes.

¢ Validar y expedir los reportes de la evaluacion de los alumnos asi como de las
constancias de terminacion de estudios.

¢ Proporcionar la informacién estadistica al CEPES.
e Coadyuvar en las gestiones de localizacion de titulos profesionales.

¢ Participar en la orientacion a los alumnos, acerca de los tramites que sefialan los
diferentes procedimientos de control escolar.

e Elaborar y controlar los reportes de evaluacion de los alumnos, asi como de las
credenciales de identificacion de las mismas.

e Proporcionar la informacion relativa al registro de calificaciones de los alumnos.
¢ Elaborar los informes estadisticos que se deriven del proceso de control escolar.

¢ Verificar que los documentos que presentan los alumnos del plantel cumplan con
los requisitos en vigor.

e Integrar los documentos del historial académico de los alumnos del plantel.
e Elaborar y mantener actualizado el registro de alumnos.
¢ Elaborar los listados de grupos y distribuirlos al personal docente del plantel.

e Integrar la informacion relativa al registro y su control escolar, en los términos y
calendarios establecidos por las autoridades educativas estatales y federales.

¢ Expedir la documentacién de los alumnos de acuerdo con las normas establecidas
por las autoridades educativas estatales y federales.

¢ Proporcionar a los alumnos que lo soliciten su trayectoria académica.
¢ Orientar a los alumnos que lo requieran sobre el tramite de altas, bajas y cambios.
e Elaborar y validar las boletas de grados y los certificados de ciclo, de acuerdo con

los procedimientos establecidos en el manual de procedimientos de Administra-
cion Escolar.
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¢ Tramitar la legalizacion de los certificados, actas de examen profesional y titulos
de los alumnos del plantel.

¢ Establecer comunicacién permanente con la Subdireccion Académica del plantel.
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1.1.4. COORDINACION DE DIFUSION CULTURAL Y EXTENSION EDUCATIVA
Integrada por un maestro de base de la institucion.
OBJETIVO

Garantizar el adecuado desarrollo de proyectos de difusion cultural y extension edu-
cativa que preserven los valores, costumbres y tradiciones nacionales.

FUNCIONES

¢ Elaborar con la participacion del personal a su cargo, el plan anual de trabajo, de
acuerdo con los lineamientos establecidos y presentarlo a la Subdireccién Acadé-
mica para lo conducente.

e Integrar el cuadro de necesidades de la Coordinacion y presentarlo a la Subdirec-
cién Académica y/o Subdireccion en Gestion Administrativa segun sea el caso.

¢ Coordinar acciones con las Coordinaciones de Planeacién, Evaluacion y Segui-
miento y de Disefio y Desarrollo Académico, a fin de vincular las funciones sustan-
tivas de la educacion superior.

e Promover la participacion institucional en todo evento educativo y cultural, cuidan-
do dar la suficiente difusion en bien del crecimiento y calidad del plantel.

e Informar y motivar al personal para que participe en eventos que propicien su ac-
tualizacion y superacion profesional.

¢ Orientar y evaluar los proyectos de la Coordinacion considerando las politicas y
lineamientos institucionales.

¢ Participar en la organizacion y desarrollo de las reuniones académicas que pro-
mueva la direccion de la escuela.

¢ Informar a la Subdireccién Académica de los avances y resultados de los proyec-
tos.
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1.1.5. COORDINACION DE SISTEMAS Y USOS DE LA TECNOLOGIA

Integrada por un maestro de base de la institucion.

OBJETIVO

Garantizar la adecuada utilizacion, proyeccion y promocion de programas académi-
cos a través del trabajo con la Tecnologia de la Informacion y Comunicacion
(TIC'S).

FUNCIONES

e Elaborar el programa anual de trabajo de la coordinacion.

e Definir los lineamientos para la elaboracion de los procedimientos académicos de
aula de medios y centro de cémputo.

e Proponer a la subdirecciébn académica acciones y estrategias a través de las
TIC'S, que tiendan a elevar la calidad del perfil del egresado.

e Supervisar y actualizar los sistemas y bases de datos de SIDEN (Programa Na-
cional de Aulas Digitales).

e Desarrollar todas aquellas acciones inherentes a la Coordinacion.
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1.1.5.1. AULA DE MEDIOS
OBJETIVO

Proporcionar a docentes y alumnos las orientaciones basicas que permitan identifi-
car y utilizar los distintos elementos que conforman Aula de Medios, asi como las
diversas propuestas pedagodgicas para su incorporacién efectiva en los procesos de
ensefanza y de aprendizaje.

FUNCIONES

e Orientar de manera integral el espacio de Aula de Medios como un modelo tec-
nolégico de convergencia de medios y a la vez como una propuesta pedagogica
de apoyo curricular.

¢ Orientar la incorporacién de este modelo de trabajo en la planeacion didactica

¢ Realizar sugerencias generales para la planeaciéon didactica con las Tecnologias
de la Informacion y la Comunicacién presentes en Aula de Medios, que lleven al
disefio de actividades didacticas que desarrollen los contenidos del Plan y pro-
gramas de estudio de educacion basica, y consoliden la informacion del contenido
abordado.

ESCUELA NORMAL DEL ESTADO “PROF. JESUS MANUEL BUSTAMANTE MUNGARRO” MANUEL BUSTAMANTE 35
MUNGARRO”



Manual de Organizacion

1.1.5.2. CENTRO DE COMPUTO
OBJETIVO

Complementar la curricula de los planes de estudios al brindar los elementos nece-
sarios para el manejo de los programas de cOmputo que permitan a los estudiantes
utilizar las nuevas tecnologias de la informacion como medios para el aprendizaje y
herramientas para la ensefianza, ademas de posibilitar el uso de este espacio como
area de elaboracion de trabajo académico por maestros y estudiantes de la comuni-
dad normalista.

FUNCIONES

e Presentar plan de trabajo semestral a la Coordinaciéon de Sistemas y Usos de la
Tecnologia

e Capacitar a los estudiantes para el manejo de programas de computo favorecien-
do el uso de la tecnologia como herramienta de trabajo que complementa la for-
macion docente inicial.

e Operar como espacio de trabajo académico disponible para estudiantes y maes-
tros.
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1.2. SUBDIRECCION EN GESTION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

Coordinar las actividades administrativas y financieras del plantel conforme a los
programas operativos anuales autorizados, las politicas y lineamientos generales,
asi como lo dispuesto en las disposiciones legales vigentes y las directrices esta-
blecidas por el CEPES.

FUNCIONES

¢ Integrar el anteproyecto de presupuesto de egresos de recursos propios del plan-
tel, con base en los lineamientos que para el efecto establezca el CEPES vy las
necesidades que presenten las unidades administrativas y académicas del plan-
tel, sometiéndolo a la consideracion del director, para su revision y posterior inte-
gracion al correspondiente del CEPES.

e Coordinar, en apoyo a la direccion del plantel, la elaboraciéon y formulaciéon de
planes y proyectos especiales para el desarrollo institucional del plantel, asi como
en su ejecucion, registro y documentacion.

e Coordinar la operacion de los sistemas de control presupuestal, ejercicio financie-
ro, avance programatico y gestion de recursos correspondientes al plantel y co-
adyuvar en los correspondientes al CEPES.

e Coordinar la operacion de los servicios generales y proveeduria, llevando a cabo
los procesos administrativos para efectuar las adquisiciones de bienes de con-
sumo, de activo fijo y de servicios que requiera el plantel, de conformidad con los
programas autorizados y apegandose a los ordenamientos legales que rijan la
materia.

e Coordinar la administracion del sistema de control de inventarios de bienes mue-
bles e inmuebles, determinando y tramitando la baja y destino final de los ultimos
por medio de la instrumentacion de procedimientos emitidos por las instancias
correspondientes.

e Atender a los organismos de auditoria y fiscalizacion, proporcionando la coopera-
cion técnica que requieran para el cumplimiento de los trabajos de evaluacion
presupuestal y de ejercicio y aplicacién de los recursos del plantel y

e Las demés que le confieran las disposiciones legales aplicables, y el superior
jerarquico dentro de la esfera de sus atribuciones.
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1.2.1. COORDINACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

OBJETIVO

Brindar atencion de calidad en la emisién de cualquier documento solicitado por do-

centes y alumnos asi como las autoridades del plantel, ademas de otorgar informa-

cion veraz y pertinente a quien la solicite.

FUNCIONES

¢ Organizar, revisar y atender expedientes de alumnos y docentes.

e Organizar el archivo general del plantel.

e Entregar en tiempo y forma documentos oficiales solicitados por alumnos y maes-
tros, que les corresponda atender, asi como cualquier solicitud de las autoridades

del plantel.

¢ Organizar y orientar la informacion que se les solicite de forma veraz, siempre y
cuando les corresponda proporcionar tal informacion.

e Promover entre el personal administrativo un ambiente sano de relaciones inter-
personales.

e Informar oportunamente a la Subdireccion en Gestion Administrativa, cualquier
problematica que se presente.
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1.2.2. COORDINACION DEL PERSONAL DE APOYO MANUAL
OBJETIVO

Administrar los recursos materiales y la prestacién de servicios generales del plan-
tel, de conformidad con las normas y lineamientos emitidos por la Secretaria de
Educacion y Cultura y en particular por la Direccion General de Centro Pedagogico
del Estado de Sonora, asi como a las politicas institucionales correspondientes al
plantel.

FUNCIONES

¢ Informar al personal a su cargo, acerca de las disposiciones de caracter técnico y
administrativo, que emitan las autoridades superiores y vigilar su cumplimiento.

¢ Detectar las necesidades de activo fijo del plantel y presentar ala Subdi-
reccion en Gestion Administrativa, las prioridades para su atencion.

e Vigilar que el personal a su cargo cuente con el material y equipo necesario para
el desarrollo de sus funciones.

e Supervisar la adecuada y oportuna prestacién de los servicios generales en el
plantel.

e Supervisar que el edificio e instalaciones se mantengan en buen estado y en
condiciones de higiene y seguridad.

¢ Proponer a la Subdireccién en Gestion Administrativa las modificaciones a los sis-
temas y procedimientos establecidos para la administracion de los recur-
S0s materiales y servicios generales.

¢ Realizar el levantamiento de inventarios de acuerdo con los lineamientos y proce-
dimientos administrativos de la Secretaria de Educacion y Cultura y en particular
por la Subdireccién Administrativa del CEPES.

e Promover la participacion del personal a su cargo en cualquier actividad solicitada
por las autoridades del plantel.

e Cumplir cabalmente y con profesionalismo con la atencion institucional en su tota-
lidad.

e Informar oportunamente del no cumplimiento de cualquier indole del personal a su
cargo a la Subdireccion en Gestibn Administrativa.
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1.2.3. COORDINACION DE CONTROL PRESUPUESTAL
OBJETIVO

Operar el sistema de administracion de los recursos financieros del plantel, de con-
formidad con las normas y lineamientos emitidos por la Secretaria de Educacion y
Cultura y en particular por la Direccion General del Centro Pedagdgico del Estado
de Sonora.

FUNCIONES

e Elaborar los estados financieros, balances e informes mensuales, de
acuerdo con las normas y lineamientos establecidos por la direccion gene-
ral de recursos financieros y en particular por el Centro  Pedagdgico del Esta-
do de Sonora.

e Efectuar el pago de la documentacion de compra de bienes y servicios.

e Expedir los recibos oficiales a los alumnos por concepto de ingresos propios
de acuerdo con lo establecido en el manual de procedimientos administrati-
VOS.

¢ Registrar las pdlizas del importe de los recursos obtenidos, en el libro de ingre-
sos en el plantel.

e Efectuar el depdsito de los ingresos captados en la cuenta mancomunada de
cheques del plantel.

e Controlar las cuentas bancarias relativas a ingresos propios, asi como las conci-
liaciones mensuales.

e Remitir al Departamento de Recursos Financieros del CEPES, la docu-
mentacion comprobatoria de las facturas de pago e ingresos propios, asi
como el ejercicio del presupuesto de proyectos especiales del plantel.

¢ Participar con la Subdireccion en Gestibn Administrativa en el manejo y control
de fondos y valores del plantel.
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1.2.4. COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS
OBJETIVO

Administrar los movimientos e incidencias del personal del plantel, de conformidad
con las normas y los lineamientos emitidos por la Secretaria a través del Centro
Pedagogico del Estado de Sonora; asi como supervisar el cumplimiento de regla-
mentos en la comunidad normalista.

FUNCIONES
e Controlar listas de registro de asistencia del personal del plantel.

e Mantener actualizadas la némina y la plantilla de personal del plantel en con-
junto con la Subdireccidén en Gestion Administrativa.

e Elaborar la relacién de faltas y retardos en que incurra el personal del plantel
y presentarlo ala Subdireccién en Gestion Administrativa, conservando copia
para el archivo de la oficina.

e Custodiar y resguardar copia de las ndéminas por pago ordinario y com-
plementario al personal del plantel.

e Remitir en el plazo establecido, la némina de pago y los cheques no co-
brados a CEPES.

e Informar al personal del plantel, acerca del estado que guardan sus trami-
tes en cuanto a permisos e incidencias se refiere.

e Intervenir en el levantamiento de las actas administrativas del personal del per-
sonal que se hiciera acreedor a ellas.

e Coordinar el movimiento de los grupos en distintas actividades en coordinacién
con la Subdireccion Académica.

e Hacer llegar oficios, circulares y demas documentos; asi como diversos avisos a
toda la comunidad normalista.

e Supervisar e informar de salidas de personal y alumnos en horario de trabajo o
clase respectivamente.

e Promover el cumplimiento de los reglamentos que operan en la institucion e infor-
mar y canalizar a la instancia pertinente si se incurriera en alguna falta.

e Indicar a la comunidad normalista a través de un timbre el inicio y fin de cada se-
sion de trabajo asi como principio y fin de la jornada escolar.
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1.2.2.1. DEPARTAMENTO DE SERVICIOS MEDICOS
OBJETIVO

Gestionar y Orientar acciones que permitan atender las necesidades de atencion
meédica de la comunidad normalista.

FUNCIONES
e Gestionar ante la instancia correspondiente los seguros médicos de los alumnos.

¢ Atender las urgencias médicas que se presenten en la institucion y orientar sobre
el servicio que deben recibir.

e Atender la elaboracion del expediente médico de la totalidad del alumnado.
¢ Proponer camparias de prevencion y atencion de problemas para la salud.
e Solicitar en tiempo y forma las necesidades propias del departamento.

e Desarrollar todas aquellas acciones inherentes al departamento.

ESCUELA NORMAL DEL ESTADO “PROF. JESUS MANUEL BUSTAMANTE MUNGARRO” MANUEL BUSTAMANTE 42
MUNGARRO”



Manual de Organizacion

ANEXO 1
NIVELES OPREATIVOS

1.0
S EE—
1.0.1
-~/
1.1.0.1
1.2
1.1.02
111 ( 112 113 114 115 121 122 123 124
1121 1151 1241
~—
—_— P
1122 1152
“—
P E—
11221
1123
—

ESCUELA NORMAL DEL ESTADO “PROF. JESUS MANUEL BUSTAMANTE MUNGARRO” MANUEL BUSTAMANTE 43
MUNGARRO”



Manual de Organizacion

ANEXO2
OGANIGRAMA ANALITICO

NP Direccion
1
NP Academia
General
55
Subdireccién Subdireccién
NP Académica NP en Ggstién |
1 1 Administrativa
NP Comision de NP Coordinacién
Titulacion ) _de ) ]
9 1 Administrativos
NP Comision de NP Secretarias
Servicio Social
1 5
NP Academiade NP Coordinacion
acercamiento a de Apoyo —
9 la préctica escolar 1 Manual
NP Cocfrdinac_ién
de Planeacion, NP Personal de
Evaluaciony apoyo manual
1 Seguimiento 7
NP Coordinacion
de Disefioy Coordinacié
Desarrollo NP oordinacion
1 Académico de CO”“‘?aJ
1 Presupues
NP Departamento
o de NP Coordinacién
1 Psicopedagogia de Recursos (]
1 Humanos
NP Departamento
de Apoyos
1 Académicos NP Ddeep BSIeT.?.\TCeig[SO
1 Médicos
NP Biblioteca
2
Academia de
NP Grado
2
NP Coordinacién
de Control
1 Escolar
Coordinacjon
NP | Sebitueion
Cultural y Ext.
1 Educafiva
Sordinacio
NP | G
y Usos
1 Tecnolégicos
—————
NP Aulas de
Medios
1
Centro de
NP Coémputo
1

ESCUELA NORMAL DEL ESTADO “PROF. JESUS MANUEL BUSTAMANTE MUNGARRO” MANUEL BUSTAMANTE 44
MUNGARRO”



Manual de Organizacion

BIBLIOGRAFIA

Constitucion Politica del Estado de Sonora. Seccion Ill. Hermosillo, Sonora, diciem-
bre de 1996.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. “Capitulo | Art. 3°”. 1302, ed.
Ed. Porraa. México, 1999.

Decreto que crea al Centro Pedagogico del Estado de Sonora. Hermosillo, Sonora.
Junio 1992.

Estatuto del Personal Académico de Educacion Normal al Servicio del Gobierno del
Estado de Sonora. Boletin Oficial del Estado de Sonora. N° 29 Sec. |I. Tomo
CLX. Hermosillo, Sonora. Octubre 1997.

Guia para la Elaboracion de Manuales de Organizacion. Direccion General de De-
sarrollo Administrativo. Secretaria de la Contraloria General. Sonora. Marzo
2006.

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos. Direcciéon Gene-
ral de Modernizacion y Desarrollo Administrativo. Sonora, enero 2004.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de los Munici-
pios. Boletin Oficial del Gobierno del estado. Sonora. 9 de abril 1984.

Ley de Educacion para el Estado de Sonora. Decreto 90 B.O. 6, Seccioén Il, 19 de
julio  2004.

Ley General de Educacion. Diario Oficial de la Federaciéon. 13 de marzo 2003.

Ley Orgénica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora. Articulo 27: Facultades y
Obligaciones de la Secretaria de Educacion y Cultura. Ley 51 Boletin N° 51,
Seccion 1. 26 de diciembre 1986.

Ley para el Fomento de la Investigacion Cientifica y Tecnolégica. México, D.F., 21
de mayo, 1999.

Ley que establece la Fun,dacién de una Escuela Normal en la Ciudad de Hermosillo,
Sonora. Boletin Oficial, Organo del Gobierno Constitucionalista de Sonora. Tomo |
N° 10. Hermosillo, Sonora, México. Diciembre 25 de 1915.

Ley gue exige sea izada la Bandera Nacional en todos los Planteles de Educacion
Pudblica del Estado. Ley 20, Boletin Oficial N° 39. 10 de noviembre de 1923.

ESCUELA NORMAL DEL ESTADO “PROF. JESUS MANUEL BUSTAMANTE MUNGARRO” MANUEL BUSTAMANTE 45
MUNGARRO”



Manual de Organizacion

Ley sobre el Escudo, Bandera y el Himno Nacional. México, D.F. 29 de diciembre
de 1983.

Manual de organizacion del Centro Pedagoégico del Estado de Sonora. Hermosillo,
Sonora. 16 de agosto de 2005.

Manual de Procedimientos del Centro Pedagdqgico del Estado de Sonora. Hermosi-
llo, Sonora. 16 de agosto de 2005.

Normas de Administracion Escolar para las Licenciaturas del Subsistema de For-
macioén de Docentes en la Modalidad Escolarizada. Periodo Escolar 2003 — 2004.
México, D. F. 2003.

Plan Estatal de Desarrollo 2001 — 2006. Diario Oficial de la Federacion. Sonora,
México. 30 de mayo de 2001.

Programa Estatal para el Desarrollo de la Educaciéon Superior, la Ciencia y la Tec-
nologia, Sonora 2002. Hermosillo, Sonora, México. 1997.

Programa Nacional de Educacion 2001 — 2006. 1° edicion. México, D. F. Septiem-
bre  de 2001.

Reglamento de la Escuela Normal del Estado. Boletin Oficial publicado el 30 de
agosto de 1984, hermosillo, Sonora.

Reglamento de Servicio Social Interno para alumnos de la Escuela Normal del Es-
tado. Hermosillo, Sonora. Modificado 2006.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion y Cultura. Hermosillo, Sonora. 30
de junio de 2004.

SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA. Lineamientos para la Organizacion del
Trabajo Académico durante Séptimo y Octavo Semestres. Licenciatura en
Educacion Preescolar Plan 1999. México, D. F. 2002. 53 pp.

. Lineamientos para la Organizacion del
Trabajo Académico durante Séptimo y Octavo Semestres. Licenciatura en
Educacion Primaria Plan 1997. México, D. F. 2000. 61 pp.

Orientaciones Académicas para la
Elaboracion del Documento Recepcional. Licenciatura en Educacion Prees-
colar Plan 1999. México, D. F. 2005. 55 pp.

ESCUELA NORMAL DEL ESTADO “PROF. JESUS MANUEL BUSTAMANTE MUNGARRO” MANUEL BUSTAMANTE 46
MUNGARRO”



Manual de Organizacion

Orientaciones Académicas para la
Elaboracion del Documento Recepcional. Licenciatura en Educacién Prees-
colar Plan 1997. México, D. F. 2000. 46 pp.

ACUERDOS

Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la Educacién Basica y Normal. Diario
Oficial de la Federacién. México D. F. 18 de mayo de 1992.

Acuerdo N° 259 por el que se establece el Plan de Estudios para la Formacién Ini-
cial de Profesores de Educacion Primaria. Diario Oficial de la Federacion.
México D. F. 13 de julio de 1999.

Acuerdo N° 261 por el gue se establece Criterios y Normas de Evaluacion del
Aprendizaje de los Estudiantes de la Licenciatura para la Formacion de
Profesores de Educacion Basica. Diario Oficial de la Federacion. Méxi-

co D. F. 8 de septiembre de 199.

Acuerdo N° 268 por el que se establece el Plan de Estudios para la Formacion Ini-
cial de Profesores de Educacion Preescolar. Diario Oficial de la Federacion.
México D. F. 28 de marzo de 2000.

e Constitucion Politica del Estado de Sonora. Seccion Ill. Hermosillo, Sonora.

¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. “Capitulo | Art. 3°”. 1302
ed. Ed. Porria. México.

e Decreto que crea al Centro Pedagogico del Estado de Sonora. Hermosillo, Sono-
ra.

e Estatuto del Personal Académico de Educacion Normal al Servicio del Gobierno
del Estado de Sonora. Boletin Oficial del Estado de Sonora. N° 29 Sec. |.
Tomo CLX. Hermosillo, Sonora.

¢ Guia para la Elaboracién de Manuales de Organizacion. Direccion General de De-
sarrollo Administrativo. Secretaria de la Contraloria General. Sonora.

e Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos. Direccion Ge-
neral de Modernizacion y Desarrollo Administrativo. Sonora.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de los Munici-
pios. Boletin Oficial del Gobierno del estado. Sonora.

e Ley de Educacién para el Estado de Sonora. Decreto 90 B.O. 6, Seccion Il.

ESCUELA NORMAL DEL ESTADO “PROF. JESUS MANUEL BUSTAMANTE MUNGARRO” MANUEL BUSTAMANTE 47
MUNGARRO”



Manual de Organizacion

¢ Ley General de Educacion. Diario Oficial de la Federacion.

¢ Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Sonora. Articulo 27: Facultades y
Obligaciones de la Secretaria de Educacion y Cultura. Ley 51 Boletin N° 51,
Seccion lll.

e Ley para el Fomento de la Investigacion Cientifica y Tecnologica. México, D.F.

* Ley que establece la Fundacion de una Escuela Normal en la Ciudad de Hermosi-
llo, Sonora. Boletin Oficial, Organo del Gobierno Constitucionalista de Sono-

ra. Tomo | N° 10. Hermosillo, Sonora, México.

e Ley que exige sea izada la Bandera Nacional en todos los Planteles de Educacion
Publica del Estado. Ley 20, Boletin Oficial N° 39.

e Ley sobre el Escudo, Bandera y el Himno Nacional. México, D.F.

e Manual de organizacion del Centro Pedagdgico del Estado de Sonora. Hermosillo,
Sonora.

e Manual de Procedimientos del Centro Pedagdgico del Estado de Sonora. Hermo-
sillo, Sonora.

e Normas de Administracién Escolar para las Licenciaturas del Subsistema de
Formacién de Docentes en la Modalidad Escolarizada. Periodo Esco-
lar 2003 — 2004. México, D. F.

e Plan Estatal de Desarrollo 2001 — 2006. Diario Oficial de la Federacion. Sonora,
México.

e Programa Estatal para el Desarrollo de la Educacion Superior, la Ciencia y la
Tecnologia, Sonora 2002. Hermosillo, Sonora, México.

e Programa Nacional de Educacién 2001 — 2006. 1° edicién. México, D. F.
¢ Reglamento de la Escuela Normal del Estado. Boletin Oficial Hermosillo, Sonora.

¢ Reglamento de Servicio Social Interno para alumnos de la Escuela Normal del
Estado. Hermosillo, Sonora.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion y Cultura. Hermosillo, Sonora.
e SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA. Lineamientos para la Organizacion del

Trabajo Académico durante Séptimo y Octavo Semestres. Licenciatura en
Educacién Preescolar Plan 1999. México, D. F.

ESCUELA NORMAL DEL ESTADO “PROF. JESUS MANUEL BUSTAMANTE MUNGARRO” MANUEL BUSTAMANTE 48
MUNGARRO”



Manual de Organizacion

. . Lineamientos para la Organizacion del
Trabajo Académico durante Séptimo y Octavo Semestres. Licenciatura en
Educacion Primaria Plan 1997. México, D. F.

o . Orientaciones Académicas para la
Elaboraciéon del Documento Recepcional. Licenciatura en Educacion Prees-
colar Plan 1999. México, D. F.

. . Orientaciones Académicas para la
Elaboracion del Documento Recepcional. Licenciatura en Educacion Prees-
colar Plan 1997. México, D. F.
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