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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE QUINTANA ROO

MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL
ESTADC DE QUINTANA ROO.

APROBADC POR EL LiC. JOSE DEL ANGEL ARIONA CARRASCO, EN SU
CARACTER DE DIRECTOR GENERAL DE ESTE ORGANISMO  PUBLICO
DECENTRALIZADO, EN FECHA 10 DE MARZO DE 2008, CON BASE A LAS
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DECRETO NUMERO 95 DE CREACION DEL COLEGIO DE &m@HLLERﬂS DEL
ESTADO DE QUINTANA ROO, REFORMADO MEDIANTE EL DECRETO NUMERC
04 PUBLICADO EN EL PERIODICO OFICIAL DE GOBIERNO DEL ESTADO DE
QUWTANA R0OO, APROBADO POR LA H. JUNTA DIRECTIVA, EN SESION

EXTRAORINARIA DE FECHA 08 DE MARZO DEL 2005,
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1. PRESENTACION

Ei Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo, ha tenido a bien
elaborar el presente Manual de Organizacién, con {a finalidad fundameniai
de cx}nformar una fuente actualizada de referencia y consulta que orienie a
los servidores publicos del Colegio, asi como a oiras entidades y a o8

particulares, respectc de la organizacién vy funcionamiento de Ja

dependencia,

Su contenido permite conocer sus antecedentes, & marco legal gue o
sustenta, sus atribuciones, su estructura organica, asi como ias funcicnes

de cada una de las Unidades Administrativas que la integran.
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Z. ANTECEDENTES

A principios del mes de Agosto de 1880, surge en ia cludad de Chetumal, capital de!
Estade de Quintana Roo, & Colegio de Bachilieres, con & Plantel Chetumal, como ung
aliernativa mas a la imperiosa necesidad de impartir un tipe de educacién diferente a ia
establecida en el Estado: un nivel educacional que habilite y prepare al joven estudiants,
con la oportunidad de confinuar sus estudios en &l Nivel Superior, asi mismo, con la
opcitn de una capacitacion para que pueda incorporarse 2 [as actividades productivas del
Estado.

El inicio de ésia instifucidn Hene sus origenes en el mes de Julin de 1980, cuando se
visuaiiza la necesidad de ofrecer g ios jdvenes que egresan de las diferentes escusias
secundarias, una institucion de Nivel Medio Superior de carécter terminal y propedéutico,
cue evite la emigracién a olros Estados en busca de cportunidades académicas,

coasionando gastos elevados a la economia familiar v al mismo Estado.

Esto dic lugar a que se organizaran reuniones con auteoridades de la Ssecretaria de
Educacidn PUblica, teniéndose entrevistas con el Lic. Fernande Solana Morales,
Secretario de Educacion Publica de lz Nacion v &l Dr. Guillermo Soberén Acevedo, Rector
de la Universidad Nacional Autdnoma de México. De estas reuniones v enirevisias, se
recomends come la mejor aliemativa educacional para sl Estado de Q. Roo los planes de
estudios del Colegio de Bachiileres, Posteriormante se realizaron juntas de irabsio con los

diversos Colegios Profesionales constituidos en el Estado, foméndose |z decision de crear

el Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Rog,




El 27 de Agosto de 1980, la Honorable I Legislatura Constitucional del Estado Libre y
Soberano de Quintana Reo, decreta la creacidn dei Colegio de Bachilleres como un
Organismo Plblico, Descentralizado, con Personalidad Juridica v Patrimonio Propic;
firmando e Decreto No. 85, la Diputada Presidenie C. Faride Chealuja Pérez y el Diputads
Secretario C. German Garcla Padilla. Y por esta misma dindmica de crecimiento la
Honerable X Legislatura del Estado tuve a bien expedir el Decreto Nurmero 04 por el gue

se Modifican, Adicionan y Derogan Diversos articulos del Decreto de Creacion.

Las actwidades del Colegio de Beachilleres se iniclan con un planiel en la Ciudad ds
Chetumal, su organizacion v estructura requerian de una administracién menos compleja
que las necesidades acluales, en la cual la Direccion General del Colegio recaia en
mancs del Searetario de Gobiermo, que en un principic resclvid 1as tareas encomendadas

a la instifucion,

Los distintos cambics. que 8n su evolucion se han generado comoe consecusncia dsl
crecimiento v desarrolio del Colegio, y principalmente a raiz del establecimiento del piants!
Cancun, justificaron establecer el puesto de Director General para dar cohesion y armonia

a las achividades del Calegio, y en el cual recaiga la representacitn legal de mismao.
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Actualmente existen en operacidn diecisiste Planisles en el Estado: Chetumal v il
Cancun i, it v i {Bonfil), Bacalar, José Maria Morelos, Cozumel, Rio Hondo, Isla Mujeres,
Nicolas Bravo, Tihosuce, Playa del Carmen, Carlos A Madrazo., lgnacio Zaragoza, Sefior
v Saban cads uno con diferente grado de infegracion debido a la secuencia hisidrica con
que naciercn.

Ante la demanda de alumnos por el servicio de Ensefianza Ablerta, se han pussio en
operacion tres Centros de Ensefanza Abiera (CEA), ubicados en la ciudad de Chetumal,
Cancun, Playa det Carmen respectivamente.

Asi mismoe con la finalidad de poder extender el servicio de sducazion a las zonas rurales
se implamentd una nueva modalidad a distancia, llamada “Educacion Media Supencr a
Distancia (EMSaD)', estableciendo Centros de Servicios, siendo &l primers en 8 pobiado
de Noh-Bec, municipio de Felipe Carrilo Puerto, vy sucesivaments s& han venido
incorporando fes localidades de Xepichil, San Pedro Peralta, Zamora, Vallehermoso,
Caobas. Divorclados, Candelaria, X-hazil Sur, Cobd, Laguna Kangd, Chanchen |
residente Juarez, Limones, Blanca Flor, Puerto Morelos, Alios de Sevilla, Chiquila,

Chun-ya, Rio Verde v Mayabalam.
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3. MARCO JURIDICO
Disposiciones Federales.
Constiucidn

+ Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanas, publicada en ef Diario Oficlal
de la Federacion el 5 de Febrero de 1817 v sus Reformas.

Leves:
+ Ley Federal de los Trabajadores at Servicio del Estado, pubiicadea en el Diario Oficial
de lg Federacion ef 28 de Diciembre de 19863,

%+ Lay de Presupussto, Conisbilidad v Gasto Pdblico Federal, publicado en el Diario
Gficial de la Federacion e 31 de Didembre de 1878

¢ Lay del Impuesto sobre la Renta v su Reglamento, publicado en el Diario Oficial de
la Federacion del 31 de Diciembre de 1980

¢+ Reglamento de la Ley de Presupussto, Contabilidad v Gasto Publico Federal,
publicade en el Diaric Oficial de la Federacidn &l 13 de Noviembre de 1681,

¢ Ley de Ptaneacibn, publicado por e Diario Oficiel de la Federacion, el 30 de
Diclembre de 1982

¢ Ley dsl Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado,
publicado en ef DHario Oficial de ia Federacion g1 31 de Diclembre de 1882,

+ Ley del impuesto al Valor Agregado v su Reglamento, publicado en el Diario Oficial
de la Fedsracion el 29 de Febrero de 1884,

s Ley Federal de Entidades Parasesiatales, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 25 de Enerc de 1890

+ Ley Generzal de Educacidn, publicada en el Diarto Oficial de g Federacion &1 12 de
rilio de 1993

+ Ley Orgénica de la Administracion Piblica Fedsral, publicada en & Diario Cficlal de
la Federacion €l € de Julio de 1584
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CODIE0:
¢ Codigo Fiscal de le Federacidn, publicado en ¢l Diarie Ofical de la Faderacidn el 531
de Dicembre de 1881,
Convenios:
s Convenio de Apoyo Financierg S.E P firmado e 29 de Marzo de 2000

¢ Convenio de Coordinacion entre la Secretaria de Educacian Pablica y  Gobierno
del Estado de 0. Roo, firmado el 12 ds Julio de 1881,

+« Convenio de Colaboracién entre @ SEP., CAPFCE v el Gebiermne del Estado,
firmado i 3 de Diciembre de 2003

Disposiciones Estatales.
Constiiucion

+ Constitucion Politica del Estade Libre v Soberano de Quintana Roo, publicada en
Bando Solemne &i 11 de Enero de 1975,

feves:

¢ Ley de los Trabaladores al Servicio de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y Judicial,
de Jos Ayuntamientos v Organismos Descentralizados del Estado de Quiritena Roo,
publicada en el Pariddice Oficial del Estado &l 12 de Junio de 1878,

¢ Ley del Presupuesto, Contabilidad v Gasto Publico dei Estade de Quintana Roo y su
Reglamento, publicada en e! Periddico Oficial del Estado ef 31 de Diclembre de
1993

+ Ley de Educacion del Esiado de Quintana Roo, publicada en el Periddico Oficial del
Estade el 30 de Diciembre de 1984,

¢ Ley de QObras Publicas del Estado de Quintana Roo, publicada en el Periddico
Oficial del Estado ef 30 de Noviembre de 1858,




Quintana . Roo

¢ Ley de Adouisiciones, Arrendamientos v Prestacidn de Servicios Relacionados con
Bisnes Wuebles del Estado de Quintana Roo. modificada en e Periodice Oficial del
Estado &l 18 de Digiembre de 1998

¢ Ley Orgdnica de la Adminisiracién Publica de! Estado de Quintana Roo, publicada
en el Periddico Oficial del Estado e 8 de Septiembre de 2000,

¢+ Ley de Responsabilidades de los Servidores Pdblicos del Estado de Quintana Roo,
cublicada en &f Periddico Oficial del Estade &) 30 de Septiembre de 2002

% ley de las Entidadess de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de
Quintana Roo, publicada en el Periddico Oficial Del Estado el 22 de Enero de 2003

Decrato;

# Decrsto Numero 85, por el que  se orea el COBAGROGC, publicado en ¢ Padddion
Oficial del Estedo e 27 de Agosto de 1880 y reformado mediants decreto numsro
04, expedido por ia Honorabie X Legisiatura Constitucional del Estade de Quintana
Reo, publicado en &l mismo meadio oficial 8] 15 de mayo def afio 2002

Acusrdo

+ Acuerdo 286 para ceriificacidn de bachilieralo, publicado en el Diario Oficial ¢ iunes
30 de octubre det afto 2000,

Disposiciones {nfernas,

Reglamentos:

+ Reglamento de Servicios Biblictecarios, aprobade por la H. Junta Duyectiva en la
Sesidn del 25 de Junio de 1898,

¢ Reglamenio de las Academias, aprobado por la H. Junta Direcliva en la Sesidn del
14 de diciembre de 1898,

¢ Reglamento de! Laboratorio Multidisciplinario, aprobade por la H. Junta Directiva en
la Sesion del{m\de diciembre de 1888
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+ Reglamento del Laboralorio de informatica del Sistema Colegio de Bachiileres,
aprehado por la M. Junta Directiva en la Sesidn dal 14 de diciembre de 1998,

¢+ Reglemento del Laboratorio de Idiomas, aprobado sor la H. Junta Direcliva en ia
Besion del 14 de diciembre de 1988,

¢ Reglamenic para Alumnos, aprobado por a2 H. Junta Directiva en la Sesidn def 14
de diciembre de 1988.

+ Reglamento para a Constitucion v Funcicnamiento de las Asodiaciones de Padres
de Familia en las Institucionies Dependientes del Calegio de Bachilleres dal Estadc
de Quintana Roo, zprobado por fa M Junta Directiva en la Sesidon det 14 de
diciembre de 1988,

¢ Reglamento del Programa de Estimulos al Desempefic Académico, apmba{ﬁo por la
H. Junia Directiva en 12 Sesion det 14 de Diciembre de 1888

# Reglamento para la Concesion de Funcionamiento de Cafeterias, en los planteles
dei Colegio de Bachilleres del tstado de Quintanzs Roo, aprobade por a2 M. Junia
Directiva en la Sesidn del 14 de Diclembre de 1888

+ Reglamente de Becas de Transporie, aprobado por la H Junta Directiva en g
Sesion Ordinaria del 2 de Marzo da 2001

+ Reglamento de ingresos Propios, aprobadoe por fa M. Junta Dirgctiva en ta Sesidn
Ordinaria det 5 de diciembre de 2001

+ Reglamenic Interior del Colegio de Bachillerss dei Estado de Quintana Roo,
aprobade por la H. Junta Diractiva ¢l 8 de Marzo de 2005

¢+ Reglamento de Ingresc, Permanencia v Promocion de Categoria del Personal

Docente en ¢ Colegio de bachiljeres del Estado de Quintana Roo, aprobado por la
H. Junta Directive en ia 4° Sesidn Ordinariza, & 8 de diciembre de 2005

» Reglamento Escolar de! Sistema Colegio de Bachilleres, aeprobado por la H junta
Directiva en la 4% Sesidn Crdinaria, €l 8 de Diciembre de 2005

& Reglamento de Becas del Colegio de Bachilleres del Estado dg Quintana Roo.
aprobado por la M. Junta Directiva en la 3° Sesion Ordinaria, & 8 de Noviembre de
2008,




Lonvenics:

- Convenio de colaboracion zcadémica gue celsbran ia Universidad del Caribe vy &
Colegio de Bachileres, firmado ¢l 05 de junio del afio 2003,

Convenic de colaboracién celebrado entre el Colegio de Bachilleres del Estado de
Quintana Roo v & Consejo Quintanarroense de Ciencia y Tecnologia, firmado ef 15
o junio de 2004,

Convenio de colaboracién académica celebrads antre la Universidad de Quintana
Roo v el Colegio de2 Bachilieres, firmado el 23 de marzo de 2004,

Convenio general de colaboracion de capacitacion para sl trabagjo celabrads entre el
Instifuic de Capacitacion para &l Trabzjo del Estado de Quintana Roo v el Colegio
de Bachileres del Estado de Quintana Roo, de fecha 28 de junio de 2004,

Convenio de colaboracion para la presiacién del Servicio Social de los sstudiantss
celebrade entre &l Colegio de Bachilleres ds! Estado de Quintana Roo v & Centro
de Actualizacion del Magisterio, firmado &l 2 de septiembre de 2003,

Convenio de colaboracidn académica, cigniifica v cultural celebrade entre &f Inslituto
de Administracidn Publica del Estado de Quintena Roo AC. v e Colsgio de
Bachilleres del Estado de Quintana Rop, de fecha 7 de junio de 2005,

Convenio de colaboracion de educacion para la salud celebrado entre el Colegio ds
Bachilleres del Estado de Quintana Roo y los Servicios Estatales de Salud, de fecha
23 de anero de 2006,

Convenio general de colaboracion celebrado entre ja Comisidn para la Juveniud v &
Deporte de Quintana Roo vy el Coleglo de Bachilisres del Estado de Quintana Roo,
firmado 8 de febrero de 2008,

Convenio general de apoye v colaboracion celebrado entre el Instituto Eleciorat de
Qintana Roo vy el Colegic de Bachillerss del Estado de Quintana Roo, firmede &l B
de mayo de 2008
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Diras Disposicionss,

+ Condiciones Generales ds Trabajo del Estade de Quintane Roo, publicads en sl
Periddico Oficial del Estado el 14 de Septiembre de 1884,

¢+ Condiclones Generales de Trabajo del Personal Académico del COBAOROO,
publicada en ¢} Pericdico Oficial det Estado &) 20 de Abril de 1980,

+ Condiciones Generales de Trabajo del Personal Sindicalizado, registrada en el H.
Trinunal Estatal de Conciliacion v Arbitrajs del Estado de Quintana Roo, &l 13 de

Agosto de! 2003,

& Manual de Funciones del Personal Administrativo Sindicalizado.
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4, MISION

Ensefianza-Aprendizaje de  calidad

Bachilleres competentes, capaces de

desarrollarse exitosamente en
instituciones de Educacidén Superior,
con elementos gque les faciliten su
incorporacion al trabajo productivo y se
constituyan en capital humano que
interactien con su entorno bajo

principios v valores socialmente utiles.
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5. VISION

Ano 2012, somos la Institucion lider en

Educacion Media Superior en el Estado,
certificada baio estandares
internacionales de calidad, reconocida
por su  servicio educative al formar

bachilleres de excelente nivel académico

v comprometidos con el desarrollo de su

aentorno.
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&. POLITICA DE LA CALIDAD

“Formar bachilleres competentes,

oun do la normati

evaluando procesos para la mejora

continua”
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7. OBJETIVOS DE LA CALIDAD.
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8. OBJETIVO DEL MANUAL

|, ontributr a que el ejercicio de las
facultades del Colegio de Bachiilleres del Estado
de Quintana Rpo se realice de manera agil
eficiente, mediante [a  administracion de
responsabifidades, dmbitos de competencia
coordinacion de las Unidades Administrativas

def Organismo.
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8. OBJETIVO DEL COLEGIO DE BACHILLERES

mpartir e impulsar la Educacion de Nivel

Medio  Superior, preparando a los
alumnos con los conocimientos suficientes, gue fes
permitan integrarse a la sociedad y continuar sus

estudios en las diversas escuelas de Nivel Superior.




10, FACULTADES DEL CCLEGIC
De acuerde al Descreto nimers 95, por el cue fus wreado ¢l Colegio de Bachilieres vy

reformade mediarde decrato 04, publicado en el periddico oficial con fecha 15 de mayn de

2002, Especificamente en su articulo 2° se e atribuyen las facultadss siguientes:
I Establecer, promover, organizar, administrar v sostener Planteles en los lugares
dei Estado que estimeé conveniende.
. imparir Educacion del tipo medio supserior, en [as distintas modalidades,
L Expedir certificados de estudio y otorgar diplomas v Titulos académicos.
iy Otorgar o retirar reconocimients de velidez oficial 4 estudios realizados en i0s
Planteles a que se refiers la Fracoidn 1 del presents articulo, gus impartan e

mismo tipo de ensefianza; v

V. Ejercer las demas que le otorguen las diversas normas y lineamientos

aplicables,

18
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H,ESTRUCTURA ORGANICA

Direccién General.
1401 Departamento Téenice.

1.0.2 Organo de Control y Evaluacién Interna.

1.0.2 Departamento Juridico.

1.0.4 Coordinacidn Operativa de la Zona Sur, Centro vy Norte,
1.0.4.1. Direccidn de Plantel.
1.0.4.2. BEducacién media Superior a Distancia.

1.0.4.2, Centro de Servicios Acaddmicos Intagrales.

1.1 Direccién Académica.
1.1.1 Departamento de Docenciza v &povo Académico.
1.1.2 Departamento de control v servicios Escolares,
1.1.3 Departamento de Actividades Paraescolares
1.1.4 Departamento de Educacion Media Superior a Distancia.
1.1.5 Subdireccion de Desarrolio Académico.
1.1.8.1 Departamento de Actuzslizacion Docente.
1.1.8.2 Departamento de Bibliotenas.
1.1.5.3 Departamento de Vinculacion,
1.2 Direccién Administrativa
1.2.1 Departamento de Recursos Humanos.
1.2.2 Departamento de Recursos Financieros,
1.2.3 Depariamento de Recursos Materiales v Servicios,

1.2.4 Departaments de Informativa v Telecomunicacionas.

1.3 Direccion de Planeacién, Programacidn v Presupuasto.
1.3.1 Departamento de Programacion vy Prasupuesto.
1.3.2 Departamento de Evaluacion Institucional.
1.3.3 Departarnanto de Planeacion Bducativa,
1.3.4 Departamente de Innovacidn y Calidad,
1.3.8 }:}ep?g:tamento de Organizacidn y Método
A
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11. DBJETIVOS Y FUNCIONES

Direccion Genersal,

Para proporcionar 2 oS responsables de izs Unidades Administrativas, a todos jos
trabajadores del Colegio v a los lectores en general, una vision completa de ia estructura
funcional, se presenta textualments ias Facultades y Obligaciones de acuerde al Decrato
numerc 85, por el gue fue creado el Colegio de Bachillerse v reformadse mediante decrsto

1

G4, publicado en el perfode oficial con fecha 15 de maye de 2002

Obiletivo:
Atender el despacho de los asunios a carge del Colegic de Bachilieres del Estado ds
Quintana Roo y dirigir los destinos de este, conforme al éambite legal de compatencia,”
asi como planear, programar v conducl sug actividades con syjecién a las politicas v

estrateqgias que en la materia esién vigentes para el logro de los objetivos establecidos.

Facultades.:

i Frasentar a fa H. Junte Directiva, ef provecio dal presupussio anual de ingresos v

egresos del Colagio,

. Cumplir y hacer cumplir las normas y disposicionas reglamentarias del Colagio.

. Presentar a la M. Junia Directiva, en la (ltima sesidn del elercicio escolar, informe de
ias actividades del Colegio realizadss durante el 2fic anterior.

V. Nombrar v remover a los directores, funcionarios, personal docente v administrativo
de ios Planteles, Modulos y Centros de Ensefianza Ablerta, con la autorizacion ds la

H. Junta Directiva,

By b
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Cumplir y hacer cumplir las normas y disposiciones reglamentarias del Colegio.

Presentar a la H. Junta Directiva, en 1z (tima sesidn del sjercicio escolar, informe da

las actividades del Colegio realizadas durante el afic anterior.

Nombprar y remover a los directores, funcicnarios, personal docente v administrativo
de los Planteles, Mddulos v Centros de Ensafanza Abierta, con la auiorizacién de la

H Junta Diractiva.

Otorgar v revocar poderes generates para pleilos v cobranzas, asi come noderes
= y i

especiales a favor de terceras persenas;
Convocar y presidir las reuniones de los drganos internos del Calegio:
Aprobar los manuales de organizacion v de procedimientics del Colegio

Supervisar v evaluar periddicamenta el cumplimiente v avance de los objetivos v
metas de los planes y programas de trabajo instifucional v tomar las medidas

NECESAnas DAre U oonsecucion

Supervisar y procurar una estrecha vinculacion v coordinacion entre los diversos
planteles v dreas
a. Administrativas del colegio, con el fin de optimizar e ohjgto v las metas da!

mismo;

Celebrar convenios de cualquier indole relacionados con &l obisto del colegio, asi

come los necesanios para e intercambio  de planes v programas ofrecides por &

by
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V. Las demas facultades gue e sefisle aste ordenamiento v (38 normas y disposiciones

regiamentarias del Colegio

[a]
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1.0.1. Departamento Taonico.

Obietivo:
Coadvuvar en las actividades de gestidn, organizacidn & informacidn de los asunios a
carge de iz Direccidn del COBAQROQ, diversus eventos en gus participare e Director

Genaral,
Funcionses;

1. Programar v convocar reuniones del Consejo Consultive de Directores, de las
Juntas Directivas, y de trabajo con ias diferentss dreas de ta Direccion General;
verificar ia logistica protocolaria, asi como levar el control y seguimiento de los

ACUerdos, avances, Compromisos v logros alcanzados.

2. Cosdyuvar en la gestidn de asunios y funcionamiento dal Consejo Consuitivo de
directores y de las Juntas Direclivas para e cumplimisnto Ge ias funcionss vy

gjercicio de las atribuciones del Director General

3. integrar, Consolidar v prionzar la informacidn v la documentiacion ds respaido
necesaria, para que el Direclor General exponga a fa H Junta Dirsciiva,
incluyends  la  propuesiz de las  acciones  pertinentes para &l msjor

funcionarniento del Colegio.

Regisfrar, la informacion de los diversos evenios en el que participara ! Direcior

:l;

General a fin de coordinar la elaboracidn de informes, repories y/o minutas de

frabajo.

5. Determinar dreas de oportunidad v promover intercambio de expsriencias,

estudios v asistencia téenica, con toda instancia gue pusda agregar valor a la
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actividad del colaegio, v al desarroiio v aclualizacion de sus mandos medios v

SURSHores.

€. Participar en la revisidn de provectos v propuestas de solucidn de sifuaciones
aspeciales, investigado, integrando vy consolidando 1a informacitn necesaria para
iz toma de decisionss de la Direccidn Gensral, asi como oplnar v proponey

mecanismos para lg atencion de éstas.

I~

Mantener relacionas con las instancias publicas v privadas ralacionadas con i3
educacitn, administracién, reglamentacin v operacion de las actividades det

Colegio.

8. Cocordinar las aclividades del personal de apoyo, adscritos a la oficina de |2

Direccién Genaral,

9. Difundr Ia informacion referente a las diversas actividades propias del quehacer

det Colegio.

10.Mantener contacto direcio v servir de enlace entre & Colegio vy ios

representantss de los medios de cornunicacion.

11.Elgborar planes de colaboracidon y/o coordinacion conjunta con las diversas
dependencias del Colegio v con ofras instituciones exernas, en matenia de

Husion y promocian,

12. Establecer v manisnsr relacionas con otras insfituciones de educacidn media

superior asi come con depencancias publicas nacionales e internacionales.

Y
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10.Mantener cortacto direcio y servir de enlace entre e Colegio vy los

reprasentantes de los madios de comunicacion.

11 Elaborer planes de colaboracidn vio coordinacion conjunta con las diversas
dependencias del Colegic v con olras instifuciones exiernas, en matera de

difusion v promocion.

12 Establecer vy mantener relaciones con otras instituciones de educacion media

superior asi como con dependencias publicas nacionalss e internacionales.

12. Publicar desplegados, articulos, avisos, boletings de prensa, convocatorias,
reportajes, invitaciones vy hacer declaraciones oficiales concermienies a

cuestiones del Colegic de Bachilleres en los diversos medios de comunicacion

14 Procurar siempre promover y mantensr ante los medios publicitarios y ante los
diversos sectores piblicos v privados, una imagen positiva del Colegic de
Bachilleras.
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1.0.2 Organo de Control y Evaluacion Interna.

Obietivo:

Garantizar ! cumplimiento de 1o sstablecido en ias disposiciones juridicas, administrativas v
presupuestales, tanto intermas como externas v, en su caso, contribuir a la aplicacion de
medidas preventivas v correctivas mediante 1a coordinacion de las actividades de revisién de
caracter adminisirative, financiero v fiscal de las operaciones reslizadas por las diversas

Zreas deil colegio de bachilleres.

Funciones:

1. Planear, programar, informar, organzar, dingiy vy controtar & desamolle de los

programas y acciones que e fueran encomendadas por la secretaria de la contraloria.

2. Aplicar las politicas, procedimienios y astrategias de operacidn conforme a las nomas
y direcirices gue fije 1a secrelaria da ia contraloria en matsria de coniral, fiscalizanion

y evaluacion,

3. Informar periddicamente al C. Secretaric, a través de la direccidn de auditoria

gubernzmental, de los asuntos cuyo fralamisnic sea de su competencla

4. Programar y realizar auditorias, verificaciones & inspecciones & la dependencia o
entidad de su adscripcién, asi como analizar v determinar {as irregularidades

P

financigras vy administrativas que resullen;

U1

[Dar seguimientc a las observacicnes derivadas de las auditorias  y revisiones

sfectuadas. Por los despachos exiermos v la auditaria superior de fiscalizacion;

=
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6. Verificar que en los actos de snirega-recepcién, que realicen 1os servidores publicos
de la dependencia o eniidad de su adscripeidn, se apeguen a la normatividad vigents
astatlecida en la materia;

7. Coadyuvar con la secretaria de la contraloria en la recepcidn v seguimiento de las
guejas y denuncias que se formulen por incumplimients de las obligaciones de los
servidores piblicos adscritos & la dependenciz o sniidad de su competencia, asi
como investigar v fincar las responsabilidades que hublere lugar a fravés sl
procedimiento administrativo disciplinario que  para tal efecto establezea la ley de
responsabiiidades de  los servidores publicos dei estado, previa asutorizacion del

titular de |2 secrataria;

&. Vigilar que ¢l gjercicio y destine de los recursos de gue disponen las diversas dreas
de fa dependencia o entidad de su adscripcion, se ajusten a las disposiciones legales
y administrativas establecidas, bajo estandares de calidad.

©

Conservar, vigilar y dar seguimiento estricto a2 la dosumentacion, moebitiario v sguipo

Bajo su resguardo.

10 Reaglizar jas demas funcionss que se deriven de los ordenamientos juridico-

adgminisirativo, aplicable v acusllas que te encomiends su jefe inmediaio superior,




Qui

1.0.3 Departamento Juridico.

Chietivo:

Brindar asesoria v asistencia juridica a fos servidores pdblicos v a las Unidades

Administrativas v Académicas que conforman sl Ccolegic de Bachilleres del Estads de

Quuintana Roo, a efecto de qus las actividades gue se realicen, se ajusien al marco legal que

norma su competendcia.

Funcignes:

4

fender asuntos v consuftas gue sn materia juridica contenciosa formulen las
Unidades Adminisirativas de la Direccidn General, Planteles, Centros de Servicios
EMSaD v CESAL de conformidad con las normas, lineamientos y criterios especiiices
que determine ef Colegio.

Prestar asesoria legal permanente al director General v a2 los empleados de la
inslitucion, con relacion a sus funciones.

Informar z ia Direccidon Gensral lo referente a ios Decretos, Leves, Reglamerios,
Acuerdos, © Disposiciones  Oficiaies, gque obliguen a modificar criterios de

furcionamienio en la institucion.

Determinar y entablar el tramite legal correspondiente con el Director Generat, de las
notificacionses de juicios de amparo, fiscales, laborales, cwiles., penales y olros

relacionados con las aclividades del Colegio én iz entidad.

Vigitar que las denuncias que se presenten, se les dé el tramite legal v asimismo se
desistz de elias aplicande los vrocsdimientos legales vigenies, de conformidads oon

los Ei(qaami@nios determinados por la Direccidon General
-
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G, Verificar si procede of plorgamiento ds reconocimiento de validez oficial de oS planes
¥ programas de estudios, asi como el reconocimiento & incorporacion de instituciones

privadas al Colegio.

)

Registrar los instrumenics normatives que expidan las oficinas centrales ubicadas en

o cludad de BMéxico.

g Compilar las Disposiciones, Acuerdos. Convenios © cuslquier ofra disposicidn

41

emitidas por las autoridades locsles en malera de educscion, publicados en o

Diartos ¢ Gacetas Oficiales Estatales.

8. Estudiar la jurisprudencia gue s& mangja en los tribunales a Bn de manienerss

actualizado en la materia.

10 Anslizar los estatuios, reglamentos, ordenamientns v disposiciones gue regulen lg

operacian de la institucién.

1. Mantener unificados los criterios de orden legal v fomentar las actividades necesarias
en los distintos Planteles, Centros de Servicios EMSal v CSAl dal Coleglo, para la

integracion de (os mismos.

12 Mantener actuslizado &l catdlogo de los juicios en tramite, asi como 05 expedientes

debidamenie integradas.

13 Formular v proponer los provectos de contratos y convenios que ha de celebrar &

Colegio, asi como vigilar su celebracion vy ilevar su registro.
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8. Verficar si procede af clorgamiento de reconocimients de validez oficial de los planes
y programas de estudios, asi como el reconocimiento e incorporacidn de instituciones

privadas al Colagio.

7. Registrar los instrumenios normatives gue expidan ias oficinas centrales ubicadas en
la ciudad de México.

8. Compitar las Disposiciones, Acuerdos. Convenios o cualquier otrz disposicion,
emitidas por las autoridades locales en materia de educscion, publicades en los
Diarios o Gacetas Oficiales Estatales,

9. Estudiar la jurisprudencia que se mangja en los tribunales a fin de maniensrse

actualizado en ja materia.

10.Angiizar los estatutos, reglamentos, ordenamisentos v disposiciones gue regulen Iz

operacion de {a institucién.
1. Mantener unificados los criterios de orden legal v fomentar las actividades necesarias
en ios distintos Planteles, Centros de Servicios EMSal y CS8SAI del Colegio, para la

integracion de ios mismos.

12.Mantener actualizado ] catéloge de los juicios en tramite, asi comoe los expedieniss

debidaments integrados.

13.Formular v proponer [os provectos de confratos vy convenios que ha de celebrar el

Colagio. asi como vigilar su celebracidn v havar su registro.
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14 Participar an la revision de las Condiciones Generales de Trabaje v dar & conocer las

madificaciones a empieados y docentes de! Colegio,

15 Formular v dictaminar sobre la procedencia de fas actss sdministrativas levaniadas
tanto al personal como & los alumnos, por incumplimisnio vo viclaciones a ios
ciferentes reglamentos del Colegio, asi como proponer el proyecto de sancién Y

atender las reconsideraciones gue se solicitan.

18 Validar v dar constancia de |a autenticidad de los documenios QuE obren en archivos,

cuando deban ser exhibidos en los procedimientos corespondientes,

17.Coordinar las actividades necesarias para dar correcta y oportuna respussta @ las
soliciiudes de informacion que formulen 1o ciudadancs al Colegic, de conformidad con

la Ley de Transparencia v Acceso a la Informacion

18.Dar seguimiento a las actividadss programadas en el departamento.

19.Participar en cursos o seminarios de actualizacién, que organice ol Colagio u otras

nstituciones, que le permitan su crecimiento profesional e integral

20 Informar pericdicameante al jefe inmediato del desarrollo de las actividades asignadas.
asi como de la problematica que afecte o logre de los mismos, 2 fin de tomar las

medidas conducenies,

21.Conservar y vigilar estrictamente la documentacién, mobiliario v equipo baio su

resguarde.

22 Promover y participar en la sistematizacion de Jos procesos del drea de competencia,




23.Cumplir con las tareas asignadas en apego a los oriterios v lineamienios emitidos por

gl gropic Colegio vy por las dependencias normativas.

24 Realizar dentro del ambito de su competencia, todas aquellas actividadss afines 2 ias
B

anteriores, gue e sean encomendadas por su jefe inmediato superior.

Gy o
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1.0.4. Coordinacion Operativa de 1a Zona Sur, Centro v dNorte.

Obietivo:
Coordinar, regular v fortalecer la operacion de ios Planteles adscritos v Emsad asi
como  promover la vinculacion con greas centrales a fin de coadyuvar al cumplimienio

e las metas y obietivos institucionales.

Funciones

1. Informar a los Directores de los Planteles, Centros de Ensefianza Abjerta v Centres
de Servicios (EMSaD), los programas de aclividadss y las normas que deberén ser

ohaervadas en & desarrcllec de 108 mismos.

2. Apovar y prestar la asesoria que se requiera para la realizacién de ias actividadss de
los Planteles, Centros de Enseflanza Ablerta v Centros de Servicios {EMSaD).

proponiendo estrategias v medidas correctivas en caso de detectar desviaciones.

o

Dar seguimiento al cumplimienic de fas metas del POA de Planteles v ENMSaD.

4. Verificar y valorar las actividades Académicas v Administrativas que se llevan a cabo

de acuerdo al Plan de Trabajo, en los Planteles, Centros de Ensefanza Abiera

et

Centros de Servicios {EMSaD), en cumplimiento de las Normas v Disposiciones

institucionales.

5. Apoyar y Proponer la realizacidn e implantacidn de estrategias que meioren iz

operativid@dﬁe las actividades v los servicios en los Planteles, Centros de Ensefianza

S I P oy
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Ablertz y Cenitros de Servicios (EMSzal) v promover le coordinacién v la
cormunicacion de los mismos con las distintas greas del Colegio.

Planear. programar y establecer, en coordinacién con el Departamenio ds
Vinculacion, le celebracidn de convenios con Instituciones piblicas y privadss pars 2
obiencion de servicios v la realizacién de actividades especiales que se desarrollan
en los Planteles, Centros de Ensefanza Abierta {CEA) v Ceniras de Servicios
(EMSal).

informar pericdicamente al jefe inmediato del desarrolio de las actividades asignadas,
asi como de ia problematica que efecte &t logro de los mismaos, a fin de tomar las

medidas conducentss,

Conservar v vigilar estrictamente la documentacion, mobiliario Yy eguipo baip su

resguardo.

Realizar las demas funciones que se deriven de los ordenamisnios Iuridico-

administrativos aplicables, v aquélias que le encomiende el Director Genaral,




1.0.4.1, Direccién de Plantel,

Chijetivo:
Diniglr, coordinar y supervisar las actividades académicas y administrativas, asi como
optimizar el uso y la aplicacién de recursos humanes, financieros, materiales v técnicos
del plantel, a fin de contribuir en la consecucion de las metas y de los objetivos
institucionales.

Funciones

1. Participar en &l Consejo Consuitivo de Directores; en las reuniones de academias de
profesores y con los alumnes, que permitan conooer y presentar propuestas de
reforma a los planes v programas de estudio, a la Direccidn Académica de Dirsccion
General,

2. Cocrdinar ia elaboracién del programa de trabajo de las diferentes unidades
administrativas del Plantel y la integracion del anteproyecto de presupuasio de
egresons.

3. Verificar gue e desarrollo de las actividades académicas y administrativas def plantal
se lieven a cabo en base a los calendarios, ineamiantos ¥y normas establecidas por la

Direccion General.

4. Vigitar que la captacién y registro por concepto de ingresos propios y otras ingresos,
s& apegue a los ordenamientos v procedinmientos establecidos, y turnar a las oficinas

generales, la documentacion correspondiente,

i
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5. Atender v resolver los problemsas laborales y 8scolgres que requieran de su
intervencidn.

€. Participar y promover, los programas de capacitacion y actualizacion del personal
administrative y docente a su cargo, que se realicen por parte de la Direccion General
y otras instituciones v proponer la imparticidn de aquelios gue se detecien, al drea de
capacitacion,

=]

Apoyar y dar las facilidades necesarias al personal autorizado de |z Direccién General
para realizar ias revisiones formales v extracrdinarias dentro del Plantel.

8. Promover al Plantel en las escuelas secundarias por medio de platicas personales,
boletines v actividades académicas, culturales, sociales y deporiivas con Iz

participacion def persenal del Colegio.

8. Presentar y proponer {a estructura académica por ciclo escolar para sy autorizaclén, s
la Direccion Académica de la Direccidn General.
10.Comunicar al personal a su cargo 1o relativo & Ias disposiciones emitidas por los

Organcs superiores y vigilar fa corrects aplicacion.

11.Controlar, administrar y vigilar la recepcion de los recursos financieros gue le hayan

sido asignados, para su eficacia v eficiente aplicacion.

12 Implantar acciones que permitan elevar la eficiencia administrativa v académica que
apove la toma de decisiones. Participar en curses o seminarios de actuatizacion, que

arganice &l Colegio u oiras instituciones. que le permitan su crecimiento profssional e

integrad




13.Infarmar pericdicamente al jefe inmediato del desamollo de las actividades asignadas,
asi como de la problematica que afecte el logre de los mismos, a fin de tomar las
medidas conducentes.

t4.Conservar y vigilar estrictamente la documeniacion, mobiliario v squips bajo su
resguardo.

15.Promaver y participar en |a sistematizacion de los procesos del drea de compatencia.

18.Cumplir con las tareas asignadas en apego a los criterios v lineamientos emitidos por

el progic Colegio v por as dependeancias nomnativas.

17 Realizar denfro del ambito de su competencia, todas aquelias actividades afines a las

anteriores, que le sean encomendadas por su jefe inmediato superior,




1.0.4.2.  Educacion Media Superior a Distancia.

Obietivo.-
Coordinar, Supervisar, Gestionar, solucionar y conllevar a su centro &l desarrolio continuo,

apegandese a las politicas y normas que rigen al centro de  educecién media superior.

Funciones

1. Elaborar el Programa Operativo Anual del Centro de Servicios y establecer las

astrategias para vigilar v evaluar su cumplimiento v desarrollo.

2. Vigilar el cumplimiento de los planes v programas de trabajo v estudios que imparten
los Asesoras del Centro de Servicios y & mansio del paquete didactico asignado a ios

alumnos.

3. Coordinar fos estudios socicecondmicos para la asignacion de los diferentss tipos de
becas que se ofrecen a kos estudiantes del Centro de Servicios de Educacion Media
Superior (EMSAD).

4. Desarrcllar la cooperacion con las comunidades que se encueniran en e érea ds

nfluencia parg promover la identidad con las mismas.

5. Desarroliar y controlar los procesos de acreditacion y certificacién de acuerde con la

normatividad establecidas por la Dirsccidn General del COBAGROQ.

§. Promover y difundir, de acuerdo a los linsamientos de la institucion, programas de

capacitacion y actualizacion docente v administrativa al personal del EMSAD.

.
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7. Elaborar horarios de grupos, asesores y personal administrativo de acuerdo a (os

lineamientos de la Institucidn,

8. Mantener informados a los padres de familia respectc al desarrolio académico de los
estudianiss,

¢

9. Atender {os problemas técnico padagdgico cue se presenten canalizando esins cuando
asi se requiera al érea correspondients para darle s

olucon.

10. Observar v atender las normas vy lineamientos establecidos por la Direccion General

&n la aplicacion de los recursos asignados al Centro de Servicios.

11. Verificar que la totalidad de estudiantes inscrites a! Centro de Servicios, cuenten con
2l seguro faculiativo del IMSS.

12, Vigitar el cumplimiento de politicas, reglamentos v procedimientos aplicabias 2 los
estudiantes, asesores y adiministrativos asignados al EMSAD por la Direccidn General
del COBAQROQ.

13. Dar seguimiento a la aplicacion del paquets didactico corrsspondients

14. Participar en cursos o seminarios de actuatizacion, gue organice & Colegio u ofras

instituciones, que le permitan su crecimiento profesional & integral

15, Infoermar periddicamente al iefe inmadiato del desarrolio da las actividades asignadas.
asi come de la problemética que afecte el logro de log mismos, a fin de tomar las

meadidas conduceniss,

49



Quintana = Roo

16, Conservar v vigifar estrictamente ia documentacion, mobiliario v egquipo bajo su
resguardao.

17. Promover y participar en la sistematizacion de los procesos del drea de compeisncia.

18. Cumplir con las tareas asignadas en apego a los oritgrios v insamientos emitidos por
el propio Colegio v por las dependancias normativas,

19. Realizar dentro del ambito de su competencia, todas aqueliss actividades afines a las
anteriores, que le sean encomendadas por su iefe inmediato supernior.
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1.0.4.3. Centro de Servicios Académicos Integrales.

Objetivo:

Promover y desarroliar la modalidad de enssfianza abiertz a los alumnos que requieran

de esta oplidn, que imparte &l Colegio de Bachilleres del Fstado de Quintana Roo,

cuadyuvando al cumplimiento de los objetivos institucionales y Fstatales,

Fun

b

i

cliones

Difundir y supervisar los reglamentos, normas y disposiciones juridico-administrativas,

gueg garanticen la operacién de la modalidad.
Supervisar que sl desarrolio e implementacion de los contenidos, planes y programas
de estudic, metodos psicopedagdgicos, materiales v auxiliares didacticos se realicen

de acuerdo a los objetivos y disposiciones establecidas para ello,

Resguardar estrictamente la documentacidn escolar, mebiliario, equipc e

instalaciones del centro CSAL

Froponer a la direccion Académica los proyecios de raforma en relacion z 1z

operatividad vy funcionamiento de ja modalidad.

Elaborar y presentar a la Direccidn Genera! en tiempo v forma &l Programa Operativo
Anual del Centro CSAL

Anglizar, elaborar y proponer & la Dirsccidn de Planeacién, Programacion y

Presupuesto &l calendario escolar, para cada ciclo escolar jectivo.
s



7. Resolver de manera adecuada v oportuna los problemas académicos v

administrativos que se presenten en el caniro CSAL

8. Promover la modalidad a la poblacion en general, a través de visiias a diferentes

mstituciones vy medios de comunicacitn.

8. Promover y participar en cursos de superacién y actualizacion profesional de!

personal gue labora en el Centro TSAL

10 Realizar todas aguellas actividades que le sean encomendadas por jefe inmediato

superior.




