1.1, Dirgccién Académica.

Objetivo.-

Coniribuir a slevar la calidad de la educacidn que imparte & colegio de bachillerss mediante
la actualizacion de los planes y los programas de estudic; la supsracién académica de los
docentes; la asesoria y evaluacitn dsl procese educativo, que contribuyan en la formacién
del estudiante, tanto para acceder a la educacién superior como para su iNcorporacian g
procesos de rabajo socigiments Jiiles. |

Funciones:

1. Planear, programar y controlar [as actividades académicas, para que se realicen bajo
¥

ios lineamientos establecides, con base a los programas autorizados..

o

Coordinar y supervisar la cperacion de los planes y programas de estudio del érea
basica propedéutica v capacitacion para el trabaic, asi como de los programas de

actualizasion y formacidn docente.

3. Proponer al director general, con base en las evaluacionas v en ios esiudios

reatizados, las modificaciones z los planes v programas de estudio.

4. Atender y dar seguimiento a los problemas académicos que le sean presentades por

el director general y ias demas areas dal colegio.
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Manterer una relacién estreche y coordinada con aqueiios organismos oficiales v
particulares, con los cuales el colegio trate asuntos, acuerdos o les prestan un
servicio inherente a las funciones propias de esta direccion.

Participar en reuniones académicas reglonales v nacionales convocadas por la

el

direccion general de bachillerasto de ia secrélaria de educadidn piblica.

Estudiar, elaborar y someter a la consideracion del diractor general, ios proyectos ds
resoluciones a las solicitudes para otorgar el reconocimiento & incorporacion de

instituciones privadas.
inspeccionar v vigilar que las instituciones incorperadas at colegio de bachillerss
impartan la educacion de acuerdo a la normatividad vigente y cumplan con las

disposiciones legales aplicables v, en su caso, imponer las sanciones que procadan.

Certificar que Ia revalidacién y egquivalencia de estudios, que se olorguen 2 los

idvenes que lo requieran, cumplan con los lineamientos aplicables.

10.Promover la operacion de un sistema de evaluacion relativo a los elementos del

process educative, gue permita tomar decisiones e identificar v glevar la eficiencia v 1a

calidad de los servicios educativos que presia el colegio.

1. Proponer fa modificacion o adecuacion de la estructura administrativa y operativa, que

permita un mefor funcicnamisnto de sus actividades, g la direccidn de planescidn,

programacion y presupuesto.
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"2 Datectar y proponer al &rea correspondients las necesidadas de capacitacién, qus
permitan mejorar el desempedio del personal & incrementar la productividad dz (a
unidad administrativa,

13.Coordinar y vigilar que el procese de registro, control v certificacion se desarrolle
dentro de la normatividad establacida.
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1.4.1. Departamento de Docencia y Apoyo Académico
Objetivo:
Coadyuvar mediante (a definicidn v la renovacion periddica de los planes v programas,
la actualizacion y profesionalizacidn del docenis, v la disposicion de apovoes didacticos,
al desarrglio del procese enseflanzs-aprendizaje, gue conduzca a la excelsncia
académica de los alumnos.

Funciones

1. Coordinar con las instancias educativas {planteles, emsad, csal) la aplicacidn de los

programas de estudio.
2. Presentar a lg direccion de planeacidn, programacion y  presupuesto  los
requerimientos de equipamiento de la infraestructura aducativa, materiales, mobilario

v equips de laboratorics.

3. Verificar gue an el proceso de condratacién del personal académico sean respetados

los periites profesiogréficos.

4. Realhizar la integracion dal dictamen técnico pedagogico a las solicitudes para olorgar

&l reconccimiento & incorporacion a institucionss educativas del sector privado.

o, Participar an representacidn del colegio en los procesos de revisidon  del curriculum

coordinadoes peria DGB.




5. Colaborar con (2 unidad administrativa correspondiente, en la elaboracion de o
fateriales, apoyos didécticos y documentos técnicos que apoyen al docente para ef

desarrolic de tareas derivadas de la aplicacidn de planes vy programas de estudio.

7. Apoyar las acciones de orisntacion de la practica educativa del personal docente v los

cuerpos colegiados de cada una de las instancias educeativas del colegio.

B. Apoyar las acciones sn materia sducativa que desarrollen los jefes de apoyo
académico, subdirectores académicos, directores v coordinadores de las instancias
educativas.

9. Coordinar las actividades de andlisis v desarrollo curricular, v mejore continua de la

practice educativa.

10.Celaborar en la idenfificacidn de necesidades de capacitacion del personal
académico.

1. Coordinar con la direccién de planeacidn el menitoree permanente de [z pianta laboral
del sector productivo a fin de marntener la pertinencia de los programas de estudio del

components de formacion para el frabaio dal curriculum,

12.Coordinar la integracion v desarrollo del disefio instruccional para cada asignatura dal

curriculum,

13 Verdificar que las instanclas correspondientes (planisies v/o departamentos) sjiecuten
el procedimiento establecide v el cumplimiento de las normas para la autorizacién de

los proyecios de vigje de practicas.
™




1.1.2. Departamenio da control v servicios Escolares
Objetivo:

Registrar y controlar el historial académico de los alumnps desde su ingreso hasta su egraso
dei colegiv de bachilleres, garantizando la oportuna  distibucién vy emisidn  de
documentacion oficial que respaide iz emisitn de los documentos oficiales que avalen los

estudios realizados en la institucidn, en apego a los linsamientos establecidos.

Funciones:

1. Cumplir con las tareas asignadas en apego a los criterios v linsamisnios emitidos por

le propio colegio v por las dependencias normativas,

2. Verificar la aplicacién y cumplimiento de las normas que regulan la cperacion del
sistemna del contral escolar an sus diferentes modalidades, escolarizado, emsad vy
ceal.

(a3

Programar ia emision v la distribucidn de los formatos gue deben utilizarse en
piantaies para la operacion de control escotar, supervisando el suministro oportunc v
correcta utilizacion.

4. Aplicar y vigilar gue les actividades de dictaminacion con validaciones equivalenies de
estudios de alumnos provenientes de ofras instituciones, se realicen en apego a tas

disposiciongs normativas gue rijan sobre la materia.
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5. Diseflar y propener los mesanismos y procesos para el registro de cambios, bajas
temporales y definitivas de los alumnos de las diferentes instancias del cobaoroo.
para su analisis y autcrizacion

€. Mantenser actualizada ta informacion que se concentre de planteles correspondiente 2|
aprovechamienio de ios alumnos en las diferentes etapas de evaluacién e informar al
director académico.

7. Planear y programar visitas & los departamentos de servicios escolares de las

e

diferentes instancias del colegio, para verificar el corecto registro de calificaciones.




1.4.3. Denartamento de Actividades Paraescolares.

Objetivo:
Fomeamtar v proponer ectividades cullurales, deportivas y recreativas, a fin de contribulr 2 ls

formacion integral de la comunidad estudiantll v del personal del colegio.
Funcionegs:

1. Proponer v difundir fos fineamientos que normen la realizacién de las actividades
cutiurales, deportivas vy racreativas.

2. Promover v difundir en coordinacidén con los depariamentos de paraescolares de los
pianteles y de los encargados de las diferentes modaiidades educativas gue ofrece &
colegio, los conceptos, valores, programas, v procedimientos que fundamenten las
actividades artisticas, deporiivas, recreatives y sociales entre la comunidad

estudiant! det colegic.

3. Planear, programar v dar seguimienic a las actividades de extension cultural,
deportiva v recreativa en los planteles, CSAl v centros de servicios EMSAD, con base

en el programa anua! aulorizado.

4. Proponer al ares de comunicacion vy difusion, la divulgacidn v oromocion de [as
actividades, culturales, deportivas v recreativas a través de medios intemos v

o

externos de Comunicacion,

5. Colaborar en el disefic de material didéctico para el desarrolio de los planes de

entrenamients, programas de ensafianza v calendario de eventos.

—_—
L
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& Proponer acuerdos vy CONVeNios con olras instifuciones gue propicien &l intercambio

de las aclividades parasscolares.

~

. Promover en base a los programas de ensefanza de las actividades parescolares del
colegio, la capacitacion v aciualizacidén de los coordinadores v promotores deportivos

y artisticos.

Sy

. Proponer g actualizacion de los planss y programas de ensefianza, del area deportiva
y cultural, asi como de las demas asignaluras que pudisran integrarse a ias
actividades de este deparlamento.

9. Gestionar la dotacion del material necesario para el desarrollo de las actividades
cutturales v deporiivas, v las demas gue pudiersn surgir, en las unidades educativas

con base en & programa y presupuesto autorizado.

10, Fromover y organizer competencias culiurales v deportivas en el colegio, asi como
coadyuvar para gue g participacidén se enlace con avenics que se realicen con oiras

instituciones sean éstas publicas y privedas.

11. Revisar periddicamente en coordinacidn con el director académice, fas nommas v
reglamentos de las actividades deportivas, artisticas y cuiturales en general de los
planteles, CSAl v centros de servicies EMSAD, y proponer a la direccdn de

plansacion, grogramacion v presupuesto las modificaciones necesarias.




1.1.4. Departamento de educacidn media superior a distancia,
Ohistivo:

Ofrecer una altermnativa de educacidn ds calidad en las zonas mas aleladas de los

cominuar sus estudios de nivel medio sup

centros wbanos del estado. En este contexio preparar a los jGvenes que dsseen
iy

erior conforme & sus necesidadas, madiante
el contacte del estudiante y de la comunidad con los avances tecnclégicos vy &l
conaeiniento actual.

Eunciones:

1. Proponer, astablecer v difundic las politicas vy

ios lingamianios que norman la
operacion de la modalidad.

2. Supervisar sl desarrolle v cumplimiento de las actividades académicas, cuiturales,

deportivas, recreativas v sociales de Ios centros de senvicios EMSAD, de acusrdo
con ios planes, programas vy reglamentos académicos de! colegio.

3. Supervisar que las actividades de registre v control escolar se reaticen conforme z los
calendarios, nomas v procedimisnios esiablecidos an
departamento de control v servicios escolares.

coordinacién  con &l
4. Coordinar ia aplicacién de los exdmenes semesirales, gue snvia la direccidn general
de bachilierato, en los centros de servicios EMSAD.

5. Convocar y parficipar en las reuniones de trabajo de coordinadores de los centros de
i

servicios EMGAD a fin de establacer estrategias para &l mejoramiento académico y
adminis{rativo.
i

y
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8. Coordinar y coadyuvar en la geston de ios recursos humanos, materiales vy

financieros Necesarnios para la opsracidn de jos centros de servicins EMSAD.

7. Proponer al direcior académico 10s nombramientos del personal docente v
sdminisirativo de los centros de servicios EMSAD, de scuerdo con los nsamienios

gue establecen o reglamenios correspondientes.

8. Atender y solucionar los problemas de cardcier laboral v escolar que se presanten en

ios centros de servicios EMSAD.

9. Verficar que se reporten con base a ios procedimientos y ordenamientos legales
eslablecidos por ia direccidn general, los ingresos propios que s& generen an [0S

cantros de servicios EMSAD.

10. Desarroliar actividades de promocidn de los servicios académicos gue prestan los

centros de sanvicios EMBAD,
11.Detectar v proponer ante la instancia correspondiente las necssidades de
capacitacion y actualizacion del personal docente v admirdstrativo del departamento v

de los centros de servicios EMSAD.

12 Autorizar las soliciiudes de vigies de practicas de estudio dentro v fuers detl estado.




PO CE Pl s

Quintana - Boo

1.8, Subdireceién de Dasarrolio Académica

Obietivo:
Coordinar, supervisar, verificacion, disefiar, difundir y controlar ia plangacién, desamrolio

y evaluacion docente asi como ia aclualizacion de los planes y programas de estudio
Funciones

1. Coordinar la plansacidn, organizacion y evaluacion de actividades orientadas ai

forialecimiento de ia labor académica del colegio.

2. Bupervisar, difundir v controlar la aplicacién de lineamientos tedrico-metodologicos

vara iz planeacidn, desarrollo y evaluacidn curricuiares.

3. ldentificar y fomentar acciones de formacidn, superacidn y actualizacion docents,
como parte fundamental que permitan promover modelos educativos para mejorar &l

aprendizaje de los alumnos.

4. Coordinar v fomentar los proyectos y programas educativos, incluyende estudios &
investigaciones sobre e disefio v acuslizacidn de los planss y programas de

astudios,

5. Orientar la planeacidn, sistematizacion e identificacion de las lineas priorifarias de

investigacidén en el area educativa

8. Impulser v promover mecanismos de apoyc y esiimulo a los investigadores vy

académicos de la insttucion interssados en la investigacion educativa, a iin da

fomentar el dasarrolio de la misma conforme a las necesidades del oolegio.




7. Coordin

mar la investigacion, disefio v utid

Zag

ion de euxiiiares y materiales dida
requeridos para &l desarrolic del proceso ensenanza-aprendizaje

8. Coordinar los procesos de integracion de materiales de apoyve didactico v documanios
tarnicos de apovo a la docencia

8. Promover la integracion de la tecnologia v los procesos de mejora continua en ia
practica educativa.

10.Proponer soluciones acerca de los meateriales de ensefianza, de los procaedimientos
sducativos v de las tecnicas motivacionales relacionadas con
acusrdo con los programas de orieniacion escolar y psicopedagogia

(It

los slumnos, de

1. Coordinar v verificar fos programas y los trabajos de orentacion educative v de
psicopedagogia de acusrdo con los nientos estabi

ieoidos por € colegio.

12.Coordiner el anélisis de material bibliografico y presentar &l proyecto de adguisicion
correspondiente al dirsctor académ

13. Coordinar sl

disefio v Iz
valorar &l |

ficacion oe exdmenes deperiamentales gque parmitan
ogro de los chjetivos del aprendizaje marcados en ef currfculum

14 Conformar v coordinar el sistema de evaluacion de los elementes del proceso
educativo que parmitan tomar decisiones de caracter academico
15, Participar en

de 1z aeduca

a5
Py
é \
!
i
\
)

s reuniones de la comision estatal para la planeacion y programacion
Jnedia supenor.
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16 Participar en representacidn del colegio en los procesos de revisidn del curriculum

coordinados por la DGR,

17 Revisar y analizar las propuesias de sstructuras educetivas que presentan 0s
diferentes centros educativos del colegio, para otorgar e ndmero de horas aus

ejerceran durants un pericdo escolar, ds acuerdo al mapsa curricular vigente.

18 Planear v establecer un sistema de evaluzcién del aprendizaje, relativo a los
glementos del proceso educativo, que permita elevar la eficiencia académica de los

azlumnos de los diferentes centros educsativos,

19 Analizar conjuntamente con el departamento de docencia v apoye acedémico la
productividad académica presentada por los docentes del COBAQROO, con bass &
‘os lineamientos establecidos en el programa de estimulos al desempefic académico.

proseso de adjudicacidn y definitivided v de promocion de categoria docente.
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1.1.5.1. Departamento de Actualizacion Docente
Obietivo:

Ceordinar, supervisar y gestionar la actualizacion da! personal docente para que el colegio

de bachilieres se distinga por alto nivel académico.
Funciones:
1. Disefer v operar los planes y programas de capacitacion docente.
2. Organizar el desarrollo de os eventos especificos de capacitacidn docente.

3. Maniener actualizado &l padrén de capacitacion, adiestramienio y actualizacion del

personal del docente.

4. Coordinar e proceso de seleccion de contenidos, estrategias e instructores gue
fortalezean s necesidades de capacitacidn docente, tomando en consideracion los

planteamientos presentados por ias instancias académicas del colegio.

'U'i

Promover convenios de colaboracion con instituciones educativas estatales y

nacionales en materia de actualizecidn vy capacitacion docsente.

&, Difundir y promover propuestas de capacitacidon y actualizacién de olras insiituciones

al interlor dal colegio.

o

Desarrollar estudios para conocer las caracteristicas de los aspiranies a docentes de

los colagios dgbaohii-leres, verfficando que cumplan con & perfil requerido.
AN




8. Realizar estudios para defectar necesidades en materia de formacién v actualizacion

docente,

9. Determinar, difundir y aplicar al personal académico los criterios requeridos para su

incorparacion al programa de estimulos al desempenc académico.

10 Revisar y anglizar continua y permanente 1a reglamentacion vigente sobre el personal
academico, velorande su oportunidad v pertinencia con los lineamientos establecidos
por institucionss oficiales y demés organismos de la administracion piblica federal vio
astatal que tengan injerencia en el colegic, vy en su caso hacer fos ajusies

comespondienies para le autorizacion respectiva.

1. 8elicitar, recibir, analizar y autorizar las estructuras educativas que envien los

planteies, centros de servicios emsad v csal,

12 Disefiar instrumentos de seguimiento en coordinacién con & departamento de

evaluacion institucional respecto al desempafio académico de los docentes.



4

.1.5.2. Departamento de Bibliotecas

Obietivo:

Planear, desarroliar v esleblecer las politicas vy esirateglas que favorezcan la
integracidn, funcionamienic v desarrcllo de las biblictecas del sistema, que permitan
ofrecer servicios biblintecarics acordes a las necesidades vy requerimisnios de los
usuarios actuales y potenciales, de ial forma que fomente el estudio v lg investigacion,

fortajisciendo el proceso de ensefiaza-eprendizaie.

Funciones:

(3

Establecer politicas, estrategias y normas que se reguieren para la operatividad de las

bibliotecas del sistema, conforme a los lineamientos emitidos por la direccién general.

Verificar las aclividades del personal de las diversas areas del depariamenio, para
evaluar el avance de los programas de trabajo, g fin de fograr eficiencia y eficacia en
i desarrollo de las operaciones.

Proponer al drea de capacitacion, previo acusrdo con la direccidn de planeacion,
programacion y presupuesto, los cursos de capacitacidn y adisstramianto del personal
bibliotecario del colegio.

Establacer relaciones interbibliotecarizas con olras institucionas, en apoyo & 10s

orogramas de trabajo v desarrolio de ias biblivlecas dei sistema.

Establecar acciones con los departamentes de la direccidn académica, que apoyen &l

desarrolic y forlalecimiento de las biblintecas del colegio.



8.

7

8.

©

Recibir de las bibliotecas del sistema las solictudes de material bibliogréfico para
gesticnar su adguisicion ante @ direccién general, de souerds & las polliicas.

fineamienios vy recursos disponibles.

Mantener correspondencia con ediforiales, asociaciones vy organismos generadores
de irformacion y material de bibliogréfico. para conocer oportunamente la pullicacion

de nuevos materiales de interés para las bibliotecas del colegio.

Mantener actuslizados los catdlogos, mediante mecanismos de controt y regtetro de
ios  materigles  bibliogréficos  adguiridos,  estableciendo  las  estadisticas

correspondientes por biblicteca destino,

Generar estadisticas dsl uso del acervo bibliogréfico, en cada una de las hibliotecas,

asi como del colegio en general,

10.Establecer en coordinacion con los plantelfes del sistema, estrategias pars lograr aus

la seleccion y adquisicion de material bibliografico, sez acorde a los programas de

estudlio v las necesidades especificas de cads biblinteca.

11.Vigilar ¢l cumplimiento de los lineamientos v la normatividad establacida nor g

direccion gensral para el funcionamiento v operacion de las Siblictecas del sistema.
¥y op



1.1.6.3, Departamenio de Vineulacion

Objetivo:
Disefiar, desarroilar v proponer normas y procedimientos para ta vinculacidn de ios
servicios institucionales que proporciona &l sistema del colegio de bachiflerss, con 8!

sector productivo {pablico, social y privado) y obtener apoyos econdmicos y maleriaies

para atender las aspiraciones y necesidades de desarrolio profesional de los jovenes

egrasados del sistema cobagroo.

Funciones:

1. Impulsar v promover a través de diversas acciones de vinculgcion institucional, 12

i

estrategia escuela-ampresa, para mejorar ia calidad v pertinencia de ios sarvicios qu

proporciona st colegio de bachilleres.

N

Drganizar, proponer v cocrdinar [z realizacidn de eventos para conooer ias distintas
experiencias del programa de vinculacion, anatizando el gushacer institucional, para
detectar desviaciones v aplicar las medidas v estrategias necesarias para alcanzar 10s

objstivos institucionales.

Proporcionar asesoria a los docentes y personal gue [0 requiera, en lo que se refiere 2

{2

&

la implementacién de acciones del programa instifucional de vinculacian y en

gjercicio de los recursos asignados, en su caso,

4, Valorar técnicamente las propusastas de acciones presentadas por los supervisores de

vinculacion, para conocer las necesidades de sarvicios institucionales, gue permitan

proponer NUevos provecios de caracter social y su incorporacion al colegio.

™,




5. Disefar & implantar en coordinacidn con el departamento juridico, la normatividad
para la elaboracion de convenios vy acuerdos

#

stitucionales de vincuiacién, con los
sectores publico, sociat v privado, en los amiitos nacional, esiatal v local.

Proponer politicas, normas y procedimientos para implementar el programa de
atencion a la comunidad, asl como el calendario de fas aclividades de vinculacidin con

el sector productive v coordinar &f programa de visitas a ampresas, parg establecsr
vinculos,

Geslionar y framitar la obtencidn de becas econdmicas para servicio social, en
i

nstituciones municipales, estatales, federaies y de (g iniciativa privada.

Elaborar, reproducir v

distribuir en los planteles, CSAl y centros de servicios
(EMSAD), el material publicitario de fa instifucién que se utiliza en los programas
promocionaies de captacidon de alumnos.

conacer sus prefarencias vocaciona

Registrar v dar seguimiento a los jOvenas sgresados de los centros educatives, para
1

leg & nivel superior; su incorporacion al saclor

productivo, asi como fas condiciones por las que no contintan sus estudios, a fin de
tomar fas medidas conduceniss.




