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CION

El presente manual se elabor6 con el objeto de que los servidores
publicos del Gobierno del Estado cuenten con una fuente de informacién
que les permita conocer la organizacién del Departamento de Control
Escolar, adscrito a la Direccion de Planeacién y Evaluacién del
Sistema Educativo Estatal Regular, asi como las funciones a su cargo.

Este documento presenta la Estructura Organica actualizada vy
autorizada, el marco juridico en el que sustentan su actualizaciéon y
funcionamiento, los objetivos que tienen encomendados y la descripcion
de las funciones que debe realizar para alcanzarlos.

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

La aplicacion del presente manual es Unicamente para el personal que
integra el Departamento de Control Escolar sera la misma la
responsable de actualizar o modificar su contenido.

Dado a la naturaleza dinamica de Gobierno del Estado, es necesario que
cualquier cambio que se presente en la organizacién de las &reas, se
comunique a la brevedad, a la Direccion de Organizacién y Métodos de
Oficialia Mayor, con el objeto de revisarlos y mantener actualizada la
Estructura Organica de la Administracion Publica Estatal.




ORIO

SECRETARIO DE EDUCACION DEL GOBIERNO DEL ESTADO

DIRECCION GENERAL DEL S.E.E.R.
Griselda Alvarez Oliveros

DIRECCION DE PLANEACION Y EVALUACION
Bulmaro Gémez Colorado

DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
Silvia Fernandez Aguilar




ON O BASE LEGAL

Los ordenamientos o normas juridicas que rigen la operacion del

Departamento de Control Escolar son las siguientes;

Federal:

= Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

» Ley General de Educacion

= Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales

= Normas especificas de Control Escolar relativas a las Licenciaturas
para la Formacion de Docentes de Educacion Basica, en la modalidad

escolarizada

» Normas Generales de los procesos de Control Escolar aplicables en la
Educacion Béasica

= Acuerdo numero 286

= Acuerdo No. 1/SPC

Estatal:

= Constitucion Politica del Estado de San Luis Potosi

» Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de San Luis
Potosi

» Ley de Educacion del Estado de San Luis Potosi

= Ley sobre los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de
San Luis Potosi.



ION O BASE LEGAL

(continua)
= Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios de San Luis Potosi

= Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de
San Luis Potosi

= Ley de Entrega Recepcion de los Recursos Publicos del Estado de
San Luis Potosi

= Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de San
Luis Potosi

= Ley de Archivos del Estado de San Luis Potosi

= Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion de Gobierno del
Estado de San Luis Potosi




Participar en la conduccion de politicas educativas orientadas a elevar la
calidad académica y administrativa de los servicios que ofrece el Sistema
Educativo Estatal Regular, contribuyendo y aportando con
responsabilidad a la formacion integral que requiere el ser humano en una

sociedad de cambio.



Fortalecer una educacion integral, moderna y de calidad para formar

Potosinos competitivos que contribuyan al desarrollo del Estado.




CODIGO DE CONDUCTA

Dedicacién

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

Transparencia

Ser abiertos al derecho ciudadano respecto a la informacién, de
acuerdo a su legalidad y oportunidad, ofreciendo al ciudadano la
posibilidad de ser un usuario en la administracion y entendida la
transparencia como un verdadero servicio publico.

Rendicién de Cuentas

Cumplir con la responsabilidad del adecuado cumplimiento de sus
funciones, objetivos y metas, fomentando la participacion
ciudadana en el disefio, implementacion , seguimiento y evaluacion
de politicas publicas, respondiendo de la aplicacion  del recurso
puesto a disposicion.

Didlogo

Ser abiertos, flexibles, de trato amable, humilde y respetuoso para
comunicarse y construir ideas, tomando las mejores decisiones con
otras instituciones gubernamentales y organizaciones de la
sociedad civil.

Respeto

Contar con sensibilidad para reconocer y considerar en todo
momento los derechos y libertades inherentes a la condicion
humana de otros servidores publicos y de la ciudadania.

Legalidad

Hacer solo aquello que las normas expresamente les confiere, y en
todo momento someter su actuacion a las facultades que las leyes,
reglamentos y demas disposiciones juridicas y administrativas
atribuyen a su empleo, cargo o comision.



CODIGO DE CONDUCTA

Honradez

Conducirse con rectitud sin utilizar su empleo, cargo o comision
para obtener o pretender obtener algin beneficio, provecho o
ventaja personal o a favor de terceros; no buscan o aceptan
presentes de cualquier persona u organizacion, debido a que estan
conscientes que ello compromete sus funciones y que el ejercicio
de cualquier cargo publico implica un alto sentido de austeridad y
vocacion de servicio.

Lealtad

Ser fieles en todo momento y comprometerse con los principios,
valores, criterios, Yy objetivos institucionales, adaptandolos como
propios en el desempefio de sus funciones y atribuciones.

Integridad

Desempefiar su empleo, cargo, comision o funciones de manera
imparcial y proba, no en beneficio de si mismo, de su familia o de
cualquier otra persona y abstenerse de participar en situaciones
gue causen posible conflicto de interés. Ademas de utilizar el
mobiliario, equipo y vehiculo asignados en el desempefio de sus
actividades de forma responsable y apegada a la legalidad.

Eficiencia

Actuar conforme a una cultura de servicio orientada al logro de
resultados y rendicion de cuentas, procurando en todo momento un
mejor desempefio de sus funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales segun sus responsabilidades y mediante el uso
optimo, responsable y transparente de los recursos publicos,
eliminando cualquier ostentacion y discrecionalidad indebida en su
aplicacion.



RA ORGANICA

1. Secretaria de Educaciéon del Gobierno del Estado

1.14 Direccion General del Sistema Educativo Estatal Regular

1.14.5 Direccion de Planeacion y Evaluacién

1.14.5.3 Departamento de Control Escolar



ORGANIGRAMA

Auxiliar Administrativo
(vespertino)

Departamento de Control Escolar

Departamento de Control Escolar

Silvia Fernandez Aguilar
Profra. Investigador Tit. C T.C.

Martha Fernanda Sanchez Fernandez

Auxiliar Administrativo
(matutino)

Profra. S/IT A 15 HSM. (interinato)

Ana Karen Leyva Hernandez
Controlador Admitvo. A

Griselda Amelia Vazquez Vértiz
Controlador Admitivo. D ND CA

Controlador Administrativo de Educ.
Preescolar

Yolanda Castillo Campean
Of. Admitivo. B

Programadora de Educacion Basica

Controlador Administrativo de Educ.
Primaria

Alma Martina Gutiérrez Silva
Profra. Sec. A 20 HSM.
Profra. Sec. 5 HSM. (interinato)

Silvia Leticia Elizondo Tapia
Profra. Primaria F
Profra. Sec. C/T F 5 HSM.

Victoria Leyva Renovato
Controlador Admitivo. D ND CA

Programadora de Educ. Media Superior
y Superior

Controlador Administrativo de Educ.
Secundaria

Ménica Carolina Zavala Rico
Profra. Sec. S/T B 28 HSM.
Profra. Sec. S/IT A 5 HSM. (interinato)

Maria Teresa Aguilar Alvarez
Profra. Sec. C/T F 40 HSM.

Analista de Educacién Basica

Blanca Estela Ponce Barbosa
Controlador Admitivo. E NC CA

Paulo Roberto Gonzalez Mufioz
Of. Admitivo. A

Controlador Administrativo de Educ.
Media Superior (matutino)

Miriam Alejandra Martinez L6pez
Profra. Sec. S/IT A 10 HSM. (interinato)
Profra. Sec. S/T A 10 HSM. (interinato)

Leticia Nava Salinas
Controlador Admitivo. C

Sagrario Irais Vivas Trejo
Controlador Admitvo. A (interinato)

Controlador Administrativo de Educ.
Media Superior (vespertino)

Claudia Gabriela Bravo Gonzélez
Oficial Administrativo A NA CA

19 Puesto de Base

Total: 19

Controlador Administrativo de
Educ. Media Terminal y Administrativo
de Titulacion

Martha Mdjica Rodriguez
Controlador Admitivo. E ND CA

Controlador Administrativo de
Educ. Media Terminal

Rosalba Enriquez Reyes
Maestra JN A, Profra. S/T A 10 HSM.

Controlador Administrativo de
Educ. Superior y Posgrado

Rosa Guadalupe Aguilar Alvarez
Profra. Sec. C/T E 15 HSM.
Controlador Admitivo. F ND CA

Maria Cristina Turrubiartes Hernandez, Titular
Administrativo de la Direccion de Servicios Administrativos,
certifica que el presente organigrama refleja el personal, asi
como puestos y nombramientos que integran la estructura
vigente al mes de marzo del 2016.

Firma:




ON DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

OBJETIVO.

Organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades del Departamento,
asi como coordinar, implementar y supervisar las estrategias y
procedimientos necesarios con el fin de que los servicios que se prestan
en el Departamento de Control Escolar se otorguen de forma eficiente y
eficaz.

FUNCIONES.

» Asegurar el cumplimiento de las normas de Control Escolar para todos
los niveles educativos.

* Revisar y asegurar que los documentos de certificacion, cumplan con
los requerimientos de la Direccibn General de Acreditacion,
Incorporacion y Revalidacion (DGAIR) de la SEP.

e Supervisar el cumplimiento de los calendarios establecidos para las
diversas actividades del Departamento de Control Escolar.

» Expedir certificaciones de estudios y en su caso constancias, conforme
a las normas establecidas.

e Validar la documentacion de acreditacion de todos los niveles
educativos expedidos por los Directores de los planteles adscritos al
S.E.E.R.

* Resguardar debidamente la documentacion que se maneja en el
Departamento de Control Escolar.

» Controlar y resguardar la informacion que se genera en las escuelas a
través de la Plataforma Estatal de Informacion Educativa (PEIE) y el
Sistema Integral de Educacion Media Superior (SIEMS).

Responsable Directivo

Silvia Fernandez Aguilar Bulmaro Gomez Colorado




ON DE FUNCIONES

DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR
(continua)

e Llevar en un orden cronolégico las solicitudes de tramites y servicios
para darles solucién a la brevedad posible.

* Proporcionar la informaciéon que requieran la Direccion General del
S.E.E.R. asi como la Direccién de Planeacién y Evaluacion.

» Proponer estrategias de mejora para la operacion de los servicios
dentro del Departamento de Control Escolar.

» Coordinar las actividades con los Jefes de Departamento e Inspectores
de todos los niveles en relacion al control escolar de los alumnos.

» Difundir a través de los medios electronicos el tipo de servicios que se
proporcionan en el Departamento de Control Escolar.

» Asistir a las Reuniones Nacionales y Regionales convocadas por la
DGAIR de la SEP.

* Revisar y operar las actualizaciones a las normas que genere la
DGAIR.

* Mantener actualizados los procedimientos a su cargo en los manuales
de organizacion y procedimientos del departamento.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directivo

Silvia Ferndndez Aguilar Bulmaro Gomez Colorado




ON DE FUNCIONES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
OBJETIVO
Llevar el control de la correspondencia recibida y orientar al publico en
relacion a los servicios que solicita y a los problemas que se plantean
al titular del Departamento de Control Escolar.

FUNCIONES

» Llevar el control del publico que solicita servicios y de quien necesita
entrevistarse con la titular del Departamento Control Escolar.

* Revisar y registrar la correspondencia recibida y turnarla al controlador
administrativo y/o al titular del Departamento de Control Escolar para
Su atencion segun corresponda.

e Coordinar con el archivo de la dependencia las solicitudes de
informacion sobre acreditacion y de aquellos expedientes que son
necesarios para la expedicion de certificaciones (duplicados).

» Comunicar via telefonica al titular del Departamento con los directores
y/o personas con quienes se deben hacer las aclaraciones pertinentes
en relacion al trabajo.

e Capturar las generaciones 2011 — 2012 y anteriores en la base de
datos para certificaciones de educacion basica.

e Compulsar documentos de certificacion de estudios y actas de
nacimiento.

» Acudir a las reuniones de capacitacion.

* Mantener actualizados los procedimientos a su cargo en los manuales
de organizacion y procedimientos del departamento.

+ Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directivo

Griselda Amelia Vazquez Vértiz

Fernandez

Ana Karen Leyva Hernandez




ON DE FUNCIONES

PROGRAMADOR DE EDUCACION BASICA
OBJETIVO

Administrar la base de datos proporcionada por la Unidad de
Informatica de la Plataforma Estatal de Informacion Educativa (PEIE),
para operar los procedimientos de control escolar de educacion bésica.

FUNCIONES

e Trabajar conjuntamente con los responsables de la Unidad de
Informatica y las Controladoras Administrativas de cada uno de los
niveles educativos de educacién basica para llevar a cabo los procesos
de inscripcién, acreditacion, regularizacion y certificacion.

» Disefar el calendario de cada una de las etapas de Control Escolar de
acuerdo a cada nivel educativo, en base a las normas de este
Departamento.

e Administrar los datos de los alumnos y escuelas registrados en PEIE,
para operar los procedimientos de Control Escolar.

» Sugerir incorporacion de los modulos o mejoras en el menu de PEIE
para optimizar los procesos.

» Programar la elaboracién de documentos de acreditacion, certificacion,
asi como los diferentes formatos de apoyo.

» Elaborar libros de control de folios de los certificados emitidos por el
Departamento de Control Escolar.

» Coordinary supervisar el trabajo de los Analistas.

» Reportar las necesidades en cuanto a equipo de cémputo para el
adecuado funcionamiento del Departamento de Control Escolar.

Responsable Directivo

Alma Martina Gutiérrez Silva Bulmaro Gomez Colorado




ON DE FUNCIONES

PROGRAMADOR DE EDUCACION BASICA
(continua)

» Dar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de computo y red
interna.

* Implementar estrategias para optimizar el uso de los datos manejados
por el Departamento de Control Escolar.

» Asistir a reuniones nacionales y regionales de Control Escolar cuando
se requiera.

» Acudir a las reuniones de capacitacion.

* Mantener actualizados los procedimientos a su cargo en los manuales
de organizacién y procedimientos del departamento.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directivo

Alma Martina Gutiérrez Silva Bulmaro Gomez Colorado




ON DE FUNCIONES

PROGRAMADOR DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR
OBJETIVO

Administrar la base de datos proporcionada por la Unidad de
Informatica de el Sistema Integral de Educacion Media Superior
(SIEMS); ademas de las proporcionadas por las Instituciones de
Educacion Superior, para operar los procedimientos de control escolar.

FUNCIONES

e Trabajar conjuntamente con los responsables de la Unidad de
Informatica y las Controladoras Administrativas de educacion media
superior y superior para llevar a cabo los procesos de inscripcion,
acreditacion, regularizacion y certificacion.

» Disefiar el calendario de cada una de las etapas de Control Escolar de
acuerdo a cada nivel educativo, en base a las normas de este
Departamento.

* Administrar los datos de los alumnos y escuelas registrados en SIEMS,
para operar los procedimientos de Control Escolar.

» Sugerir incorporacion de los médulos o0 mejoras en el menu de SIEMS
para optimizar los procesos.

» Programar la elaboracion de documentos de acreditacién, certificacién
y titulacion, asi como los diferentes formatos de apoyo.

» Elaborar libros de control de folios de los certificados emitidos por el
Departamento de Control Escolar.

» Reportar las necesidades en cuanto a equipo de cémputo para el
adecuado funcionamiento del Departamento de Control Escolar.

» Dar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo de computo y red
interna.

Responsable Directivo

Mdnica Carolina Zavala Rico Bulmaro Gomez Colorado




ON DE FUNCIONES

PROGRAMADOR DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR
(continua)

* Implementar estrategias para optimizar el uso de los datos manejados
por el Departamento de Control Escolar.

» Asistir a reuniones nacionales y regionales de Control Escolar cuando
se requiera.

» Acudir a las reuniones de capacitacion.

* Mantener actualizados los procedimientos a su cargo en los manuales
de organizacién y procedimientos del departamento.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directivo

Mdnica Carolina Zavala Rico Bulmaro Gomez Colorado




DESCRIPCION DE FUNCIONES

ANALISTA DE EDUCACION BASICA
OBJETIVO

Aplicar y analizar los datos proporcionados por la Unidad de
Informética de la Plataforma Estatal de Informacién Educativa (PEIE),
en los registros y documentos que se elaboran en las diversas etapas
del control escolar de educacion basica.

FUNCIONES

» Cumplir con el calendario elaborado por el programador.

» Aplicary analizar los datos registrados en PEIE.

 Llevar el control de la informacién que esta debidamente registrada.

* Revisar la informacion para detectar posibles errores antes de la
impresion de formatos.

» Corregir los errores detectados, previa revision y autorizacion del Jefe
del Departamento.

 Auxiliar al programador en la impresion de documentos de acreditacion
y certificacion.

» Reportar al programador las fallas en el funcionamiento del equipo.
* Asistir a reuniones de capacitacion.

» Mantener actualizados los procedimientos a su cargo en los manuales
de organizacién y procedimientos del departamento.

« Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directivo

Miriam Alejandra Martinez Lépez

Bulmaro Gémez Colorado
Paulo Roberto Gonzélez Mufioz




DESCRIPCION DE FUNCIONES

CONTROLADOR ADMINISTRATIVO DE EDUCACION PREESCOLAR,
PRIMARIA, SECUNDARIA.

OBJETIVO
Llevar el control de la documentacién y los registros de alumnos que se
generen en las diversas etapas en el transcurso del ciclo escolar de los
niveles educativos que le corresponden.

FUNCIONES

» Revisar la documentacién requerida para el control de los alumnos en
cuanto a los procesos de inscripcion y certificacion en educacion

preescolar.

* Revisar los procesos de inscripcion, acreditacion, regularizacion vy
certificacion en educacién primaria y secundaria.

» Validar en la Plataforma Estatal de Informacion Educativa (PEIE), la
inscripcién y movimientos de alumnos.

» Coordinar el trabajo con el personal de apoyo de las zonas escolares,
asi como con el programador y los analistas de datos.

» Elaborar certificaciones y constancias de estudios de los solicitantes.
» Corregir registros por modificacién de datos en documentos oficiales.

» Realizar los oficios, instructivos y demas documentos, que le indique el
titular del Departamento de Control Escolar.

» Orientar y atender las solicitudes del publico.
» Archivary controlar la documentacion bajo su responsabilidad.
» Revisar los folios de certificaciones para auditorias.

 Asistir a reuniones de capacitacion.

Responsable Directivo

Se anexa relacién Bulmaro Gémez Colorado




ION DE FUNCIONES

CONTROLADOR ADMINISTRATIVO DE EDUCACION PREESCOLAR,
PRIMARIA, SECUNDARIA.
(continua)

¢ Mantener actualizados los procedimientos a su cargo en los manuales
de organizacion y procedimientos del departamento.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directivo

Yolanda Compean Castillo

Victoria Leyva Renovato

Silvia Leticia Elizondo Tapia Bulmaro Gomez Colorado

Maria Teresa Aguilar Alvarez

Blanca Estela Ponce Barbosa




DESCRIPCION DE FUNCIONES

CONTROLADOR ADMINISTRATIVO DE
EDUCACION MEDIA TERMINAL Y ADMINISTRATIVO DE
TITULACION

OBJETIVO

Llevar el control de la documentacién y los registros de alumnos que
se generan las diversas etapas en el transcurso del ciclo escolar de
educacion media terminal.

FUNCIONES

* Revisar la documentaciéon requerida para el control de los alumnos en
cuanto a los procesos de inscripcion, acreditacion, regularizacion y
certificacion.

e Coordinar el trabajo con el personal de apoyo de la Jefatura de
educacion media terminal, asi como con el programador.

» Expedir certificaciones totales (duplicados) y parciales, asi como
Titulos Profesionales de Educacién Superior de Escuelas Normales
desaparecidas.

» Elaborar proyecto de Titulos Profesionales Técnicos y de Educacion
Superior y Posgrado de los solicitantes.

* Armar expedientes de los alumnos egresados de Educacion Superior y
Posgrado.

» Validar y registrar los Titulos Profesionales Técnicos y de Educacion
Superior y Posgrado, las Actas de Examenes Profesionales,
Certificados Totales de Materias y Certificados de Terminacion de
Estudios.

» Realizar los oficios, instructivos y demas documentos, que le indique el
titular del Departamento de Controlar Escolar.

» Orientar y atender las solicitudes del publico.

Responsable Directivo

Martha Mujica Rodriguez Bulmaro Gémez Colorado




ION DE FUNCIONES

CONTROLADOR ADMINISTRATIVO DE
EDUCACION MEDIA TERMINAL Y ADMINISTRATIVO DE
TITULACION
(continua)
« Archivar y controlar la documentacién bajo su responsabilidad.

» Validar concentraciones de calificaciones finales por ciclo escolar.

* Revisar y controlar los folios de los Certificados Totales de Materias y
los Titulos Profesionales de Educacion Superior y Posgrado.

¢ Mantener actualizados los procedimientos a su cargo en los manuales
de organizacion y procedimientos del departamento.

» Asistir a reuniones de capacitacion.

* Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directivo

Martha Mujica Rodriguez Bulmaro Gémez Colorado




DESCRIPCION DE FUNCIONES

CONTROLADOR ADMINISTRATIVO DE EDUCACION DE
MEDIA TERMINAL.

OBJETIVO
Llevar el control de la documentacién y los registros de alumnos que
se generan las diversas etapas en el transcurso del ciclo escolar de
educacion media terminal.

FUNCIONES

* Revisar la documentaciéon requerida para el control de los alumnos en
cuanto a los procesos de inscripcion, acreditacion, regularizacion y

certificacion.

e Coordinar el trabajo con el personal de apoyo de la Jefatura de
educacion media terminal.

» Expedir certificaciones totales (duplicados) y parciales.

» Elaborar proyecto de Titulos Profesionales Técnicos de los solicitantes.

» Validar y registrar Titulos Profesionales Técnicos, Actas de Examenes
Profesionales, Certificados Totales de Materias y Certificados de
Terminacion de Estudios.

* Revisar y controlar los folios de los Certificados Totales de Materias.

» Realizar los oficios, instructivos y demas documentos, que le indique el
titular del Departamento de Controlar Escolar.

» Orientar y atender las solicitudes del publico.
» Archivar y controlar la documentacién bajo su responsabilidad.
» Validar concentraciones de calificaciones finales por ciclo escolar.

» Asistir a reuniones de capacitacion.

Responsable Directivo

Rosalba Enriquez Reyes Bulmaro Gémez Colorado




ION DE FUNCIONES

CONTROLADOR ADMINISTRATIVO DE MEDIA TERMINAL.
(continua)

¢ Mantener actualizados los procedimientos a su cargo en los manuales
de organizacion y procedimientos del departamento.

» Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directivo

Rosalba Enriquez Reyes Bulmaro Gémez Colorado




DESCRIPCION DE FUNCIONES

CONTROLADOR ADMINISTRATIVO DE MEDIA SUPERIOR.

OBJETIVO
Llevar el control de la documentacion y los registros de alumnos que se
generen en las diversas etapas en el transcurso del ciclo escolar de
educacion media superior.

FUNCIONES

* Revisar la documentacion requerida para el control de los alumnos en
cuanto a los procesos de inscripcion, acreditacion, regularizacion y
certificacion.

» Validar el RIEE (Registro de Inscripcion, Evaluacion y Estadistica).

» Elaborar proyectos de equivalencias de estudios.

» Capturar antecedentes escolares en la plataforma de informacién de el
Sistema Integral de Educacion Media Superior (SIEMS) las
equivalencias de estudios en alumnos ingresados por traslados.

» Elaborar Certificaciones Totales (duplicados) y Parciales.

» Realizar los oficios, instructivos y demas documentos, que le indigue el
titular del Departamento de Control Escolar.

» Orientar y atender las solicitudes del publico.
» Archivar y controlar la documentacion bajo su responsabilidad.
* Revisar los folios de certificaciones para auditorias.

* Mantener actualizados los procedimientos a su cargo en los manuales
de organizacion y procedimientos del departamento.

Responsable Directivo

Leticia Nava Salinas

Sagrario Irais Vivas Trejo Bulmaro Gémez Colorado

Claudia Gabriela Bravo Gonzalez




ION DE FUNCIONES

CONTROLADOR ADMINISTRATIVO DE MEDIA SUPERIOR.
(continua)

» Asistir a reuniones de capacitacion.

+ Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directivo

Leticia Nava Salinas

Sagrario Irais Vivas Trejo Bulmaro Gémez Colorado

Claudia Gabriela Bravo Gonzalez




DESCRIPCION DE FUNCIONES

CONTROLADOR ADMINISTRATIVO DE EDUCACION
SUPERIOR Y POSGRADO.

OBJETIVO
Llevar el control de la documentacién y los registros de alumnos que
se generan las diversas etapas en el transcurso del ciclo escolar de
educacion superior y posgrado.

FUNCIONES

* Revisar la documentacién requerida para el control de los alumnos en
cuanto a los procesos de inscripcion, acreditacion, regularizacion y

certificacion.

» Coordinar el trabajo con el personal de apoyo de la Jefatura, asi como
con el programador.

» Elaborar certificaciones totales (duplicados) y parciales.
» Validar actas de examenes profesionales.
» Elaborar reposiciéon de constancias de servicio social.

» Realizar los oficios, instructivos y demas documentos, que le indique el
titular del Departamento de Controlar Escolar.

» Orientar y atender las solicitudes del publico.
» Archivar y controlar la documentacion bajo su responsabilidad.
* Revisar los folios de certificaciones para auditorias.

* Mantener actualizados los procedimientos a su cargo en los manuales
de organizacién y procedimientos del departamento.

Responsable Directivo

Rosa Guadalupe Aguilar Alvarez Bulmaro Gémez Colorado




ION DE FUNCIONES

CONTROLADOR ADMINISTRATIVO DE EDUCACION
SUPERIOR Y POSGRADO.
(continua)

 Asistir a reuniones de capacitacion.

« Estas funciones son enunciativas mas no limitativas.

Responsable Directivo

Rosa Guadalupe Aguilar Alvarez Bulmaro Gémez Colorado




ION

RESPONSABLES DE LA FORMULACION DEL
MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

aro Gémez Colorado Silvia Fernandez Aguilar

e Planeacion y Evaluacion Departamento de Control Escolar
REVISO

elda Alvarez Oliveros Gonzalo Ortufio Castro

ra General del Sistema Director de Organizacion y Métodos

ativo Estatal Regular

AUTORIZAN

ario de Educacion del Oficial Mayor del Poder Ejecutivo
bierno del Estado

Joel Ramirez Diaz Elias Jesrael Pesina Rodriguez



DE ACTUALIZACIONES

FECHA

FIRMA

ACTUALIZACION

AL QUE SE ACTUALIZA

SE MODIFICA(N)

AUTORIZAN

étodos
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