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1.0 PROPOSITO
Apoyar el desarrollo integral de los alumnos en los distintos ambitos de la vida académica, personal y
social.
2.0 ALCANCE
A todos los alumnos inscritos en planteles oficiales del Colegio de Bachilleres del Estado de Baja
California.
3.0 DEFINICIONES Y ABREVIATURAS
Orientacion Educativa es un servicio de apoyo psicopedagdgico a los alumnos.
S. Direccion de Servicios Educativos
S.A. Departamento de Apoyos Educativos
S.A.O. Orientacion Educativa
PL.O. Orientacion Educativa en Planteles
4.0 DOCUMENTOS RELACIONADOS
4.1 DOCUMENTOS EXTERNOS
NOMBRE AREA RESPONSABLE DE SU EMISION
4.2 DOCUMENTOS INTERNOS
NOMBRE AREA RESPONSABLE DE SU EMISION
Programa de actividades frente a grupo por semestre y por nivel Area de Orientacion Educativa
4.3 REGISTROS
TIPO MEDIO DE
NOMBRE *CLAVE ALMACENA- ;-|I5I'E|"\|é|[58|gEN DISPOSICION
E P MIENTO
Ficha Psicopedagogica | FSAO0-7.2.3-01 * Archivero 5 Afos Destruir
Informe mensual | FSAO-7.23-02 | * | * Archivero 1 Afio Destruir
Plan de trabajo por semestre | FSAO-7.2.3-05 * Archivero 1 Ano Destruir
Formato Salida de Almacén,
material de apoyo Orientacion FSAO-7.2.3.07 * Archivero 1 Afio Destruir
Educativa
- T - ¥
Registro de asesorias individuales| | FSAO-7.2.3.08 Archivero 1 Afo Destruir
y grupales
Reporte de Supervision | FSAO-7.2.3-09 * Archivero 2 Afos Destruir
Agenda de Orientacion Educativa * Archivero 1 Afio Destruir

E= Electrénico P= Papel

Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla notificar
al responsable de Control de Documentos.
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Orientacion Educativa

5.0 PROCEDIMIENTOS Y RESPONSABILIDADES
OBJETIVO: Proporcionar un servicio vinculando el trabajo de alumnos, docentes, autoridades y padres de
familia para que se apoye el proceso educativo de los alumnos del Colegio de Bachilleres del Estado de
Baja California, de tal manera que fomente en el estudiante el interés por alcanzar su autonomia, se ubique
en el contexto educativo, mejore su capacidad de aprendizaje y autoconocimiento, promoviendo el estudio,
el desarrollo de actitudes positivas y el fortalecimiento de valores personales que lo lleven al éxito escolar y
atomar decisiones sobre el futuro académico, laboral y social.

5.1

52

La responsabilidad a nivel central es del Coordinador de Orientacion Educativa.

5.1.1

5.12

Proporciona el material de apoyo para alumnos (FSAO-7.2.3-07).

Realiza una visita de supervision a planteles por semestre (FSAO-7.2.3-09), con el
propdsito de verificar el cumplimiento del Plan de Trabajo y sugerir las acciones
correctivas y preventivas pertinentes.

Registra la informacion bimestral del trabajo realizado en planteles (3 informes al
semestre por plantel), para la elaboracion del informe general de actividades y hacer el
analisis y las observaciones necesarias que permitan proponer acciones de mejora a las
actividades que realizan los Orientadores.

Revisa y reestructura los manuales de trabajo para los alumnos.
Convoca a reunion de academia al inicio del semestre para dar a conocer los lineamientos

de trabajo y hacer el analisis de los objetivos de los programas de actividades a nivel
institucional. Una en Zona Valle y otra en Zona Costa.

La responsabilidad del desarrollo en el plantel es directamente del Subdirector Académico (de no
existir esta figura la responsabilidad es del Director) y en los CEMSAD los Encargados de cada
Centro. Las actividades que llevan a cabo los Orientadores quedan establecidas en lo siguiente:

5.2.1

522

523

Aplica el Programa Especifico de actividades de Orientacion Educativa para cada
semestre en cada grupo, una hora a la semana; en el caso de los CEMSAD las
actividades se ajustan a las necesidades de cada Centro.

Aplica la Ficha Psicopedagogica a los alumnos de nuevo ingreso de los grupos a su cargo
y la mantiene actualizada durante la permanencia de éstos en el plantel (FSAO-7.2.3-01)

Elabora conjuntamente con la academia de plantel y la autoridad académica el Plan de
Trabajo semestral en la tercera semana de cada semestre lectivo (FSAO-7.2.3-05). Se dd a
conocer a todos los maestros y alumnos del plantel y se envia una copia al responsable del
proceso.

Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla notificar
al responsable de Control de Documentos.
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5.2.6

Proporciona atencion a los alumnos y padres de familia durante todo el semestre,
registrando los casos atendidos y la solucién propuesta para cada situacion en el
formato FSAO-7.2.3-08 incluido en la Agenda del Orientador.

Registra las solicitudes de baja de los alumnos en el registro de bajas de la Agenda del

Orientador.

Informa de manera bimensual y por Orientador (via electrénica o formato impreso) las
actividades realizadas a la Coordinacién del Programa en la Direccion de Servicios
Educativos (FSAO-7.2.3-02), incluyendo los cambios al programa y las acciones
correctivas o preventivas realizadas en el espacio del formato correspondiente a

Observaciones.

Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla notificar
al responsable de Control de Documentos.
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