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Procedimiento para Capacitar a los Orientadores Educativos.

I OBJETIVO

Disenar e implementar talleres de capacitacion para los orientadores educativos de prepas
estatales y desarrollarlo con los tutores grupales, para proporcionar herramientas que permitan
una mejor intervencion con los estudiantes de los planteles.

Il ALCANCE

Aplica para los orientadores educativos de las preparatorias estatales, incorporadas y
telebachillerato comunitario.

. FUNDAMENTO LEGAL

Ambito Federal
No aplica

Ambito Estatal
Acuerdo # 9/CD por el que se ofrecen orientaciones para la orientacion tutorial en el SNB.

V. DEFINICIONES

Material: Referencias bibliograficas

0.E.: Orientador Educativo.

SNB: Sistema Nacional de Bachillerato.

TG: Tutor Grupal.

Unidad de Orientacion Educativa: unidad encargada de atender las necesidades de los planteles
que se presentan en estudiantes, padres de familiay docentes.

UOEYT: Unidad de Orientacion Educativa Y Tutorias.

Material: Referencias bibliograficas

V. RESPONSABILIDADES

1. Responsable de la unidad de Orientacion Educativa y Tutorias

1.7 Convocar a los asesores de orientacion educativa y tutorias para el disefio, desarrollo e
implementacion de la capacitacion de talleres como parte de las academias estatales.

1.2 Coordinary supervisar el trabajo del disefio, la capacitacion del taller, la implementacion
del taller.

1.3 Coordinar la retroalimentacion del taller con los orientadores educativos de los
planteles.
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Procedimiento para Capacitar a los Orientadores Educativos.

2. Asesores de orientacion educativa

2.1 Trabajar en colegiado las propuestas para el disefio, capacitacion e implementacion del
taller con los orientadores educativos.

2.2 Capacitar alos orientadores educativos para el taller.

VI DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable de la unidad de orientacion educativa

1. Convocaalos Asesores de Orientacion Educativa de las preparatorias estatales, incorporadas
y telebachillerato, a través de la jefatura de servicios educativos.

2. Trabaja de manera colaborativa con los asesores de la unidad de orientacion educativa, para
buscar materiales y dinamicas que sirvan para la construccion del taller.

Asesores de Orientacion Educativa

e

Trabaja en la busqueda de materialesy dindmicas que sirvan para la construccion del taller.
4. Presentala propuesta de trabajo para la capacitacion a los orientadores.

Responsable de la unidad de orientacion educativa.

5. Revisala bibliografia para determinar los temas a implementar en las actividades del taller para
la capacitacion.

6. Selecciona las actividades pertinentes al tema el taller disefiando la estructura y metodologia
de imparticion del taller.

7. Envia por e-mail la propuesta del taller para su revision final con el/la Jefe(a) del Departamento
de Servicios Educativos para su Vo. Bo.

8. Recibe la bibliografia de temas y actividades para la capacitacion, autorizada por el
Responsable de la Unidad Administrativa.

9. Participar en la retroalimentacion con los orientadores educativos de los planteles.

10. Autoriza el disefio, desarrollo e implementacion de la capacitacion.

Fin del procedimiento.

VIL. INDICADOR

Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta
Capacitacion a los | A=B/C)100 o
Orientadores B=Asistencia de los Porcentaje <Rmeste] 0%
Educativos orientadores alos
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Indicador Formula Unidad de medida Periodicidad Meta

talleres de
capacitacion
C=Implementacion
de estrategias de
intervencion
aprendidas en los
planteles
educativos

VIIl.  ANEXOS

* *
AT* AC PTC Disposicion

final

Cédigo Nombre del anexo Ublcacion

Diagrama de flujo del
Procedimiento para
No aplica | Capacitaralos UOEYT 2 afios | 3anos bafos Eliminar
Orientadores
Educativos.

*AT= Archivo de tramite; AC= Archivo de concentracion; PTC= Plazo total de conservacion.

IX. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Nuamero de revision Actividad
20/11/2019 00 Generacion del documento

X. FIRMA DE AUTORIZACION DEL DOCUMENTO

'Autérizé

M. E. Linda Floricely Basto Avila
Directora de Educaciéon Media Superior
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Diagrama de Flujo del Procedimiento para Capacitar a los Orientadores Educativos

Capacitacion a Orientadores
Educativos

1. Convocaalos Asesores de
Qrientacion Educat iva,

Respansable de la unidad

|

2. Trabajade manera colaborativa con
los asesores dela unidad .

Responsable de la unidad

|

3.Trabaja en la bisqueda de materialesy
dindmicas .

Asesores de Orientacion

!

4.Presenta la propuesta.

Asesores de Orisntacién

l

5.Revisa Ia Bibliografia .

Respensablé de la unidad

l

B. Selecciona las actividades a impartir .

Responsable de la unidad

|

7.Envia por ¢ -mail la propuesta del taller
para surevision .

Responsable de la unidad

|

B.Recibe [a bibliografia de temas y
actividades para la capacitacion .

Responsable de |a unidad

I

9. Participar en la retroalimentacién .

Respansable de la unidad

L

10. Autoriza el disefio , desarroflo e
implementacién de la capacitacion .

Respansable de la unidad

Capacitacion Autorizada
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