1.3. Direccion de Planeacidn, Programacion Y Presupuesto

Obietiveo:

Organizar, dirigir v controlar los procesos de plansacion, programacion, presupussiacion,

rganizacion v evaluacidn del Co egio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo: asi como

establecer las funciones y programas que contribuyan a la modernizacion de ta Educacién

Media Superior,

Funciones:

"1

a

Dirigir, coordinar v proponer s ia Direceidn General, las normas, politicas, programas,
obletivos, mecanismos v las metas a corlo, mediana y farge plazo para realizac iz
planeacion estratégica y operativa del Sistema, implantar lo aprobado v verificer su

cumplimianto.

. Planear, Programar, Supervisar y Controlar los proyectos estratégicos. programas vy

presupliesios de las Unidades Administrativas de la Direccién general de ios Planteles,
Centros de  Servicios Académicos integrales (CSAlL v de los Centros de Servicios
(EMSal) con base a las atribuciones, normas, politicas y objefivos de! Colegio de

Bachillares.

. Coordinar, integrar y consensar con la direccidn zcadémica el catendario escalar de

cada afio iectivo para que rija las actividades del Colegio.
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- Dingir [a integracion y actualizacion del Programa de Desarrollo institucional, en apego
a las pricridades amanadas del Plan Naclona! de Desarrolle, Plan Estatal de Desarrollo ¥
el Programa de Desarrolle de Educacién, Cultura y Deporte.

- impudsar y dirigir los estudios para evaluar & equilibric de la oferia v la demanda de 103
servicios que ofrece ¢l Sistema, para integrar los proyectos de desarrollo v crecimiento,
de acuerdo a las prioridedes vy objetivos institucionales. las  disponibitidades

oresupuestales y los criterios de perinencia, equidad v calidad,

. Recabar la informacion estadistica de las acciones realfizadas para elaborar ¥ presentar

nformes a la Direccion General, en el drea de su compstencia.

. Proponer v participar en  la integracion e instalacion del Comité de Plansacion del
Colegio, como drganoc rector de la formulacidn v desarrollo de proyectos vinculados con

el guehacer institucional del Colegio.

- Coordinar la formulacién de los presupuestos parz la operacion de ios centros
sducativos, de las éreas académicas y adminisirativas, asi como de aquelios proyecios

especiales que desarrolle e implemente el Colagio.

Dirigir, Integrar y proponer el Programa Operative Anual, & fa Direccion General. de

acuerde a los linsamientos establecidos, verificando el cumplimiento en su aplicacion,

10. Gestionar ante las instancias normativas, la autorizacién de 0s recursos econdmicos

solicitados para el funcionamiento y operacién del Colegio; el registro de |2 ssiructura

del personal, asi como las necesidadss de infrgestructura v equipamisnts.
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13.

14

15.

18.

17.

Difundir oportunamente, el presupuesio autorizado z las unidades administrativas Y
académicas del Colegio, sugervsando que su gjercicio sea en estricto apego  las
funciones susientivas v & las politicas de austeridad, racionalidad v discipling

£

oréesupuestana.

. Autorizar los celendarios de las ministraciones, las afectacionss y modificaciones

presupuestarias que soliciten los fitulares de los ceniros educativos v ds ias dreas,

respecto a l0s recursos autorizades, de gouerde a la normatividad vigants.

Dirigir y proponer la zctualizacion de {a Estructura Orgéanica, asi como la integracion v

instrumentos tecnicos v administrativos gue se requieran para e funcionamiento

adecuado, de las éreas académicas v administrativas del Sistema.

-Coordinar y  dirigic el establecimientc de acciones concretas pare  identificar

necesidades, determinar prioridades y definir indicadores de evaluacion institucional del

trabajo académice v adminisirativo.

Analizar las diferencias cbservadas en ios indicadores de resultados, para formular ¥
sugernr la aplicacion de medidas, gue permitan iz correccidn de desapegos 2 la politica

educativay se propicia la mejora continuz.

Coordiner v supervisar iz asesoriz a [as unidades académicas v administrativas en
materia de planeacion, programacion v presupuests, organizacion v evaluscion, para

coadyuvar a un mejer funcionamiento operacional,

Concentrar 1as disposiciones, acuerdos, convenios o cualquier ofra disposicion emitida

por las aytoridades federales y estataies, en materia de aducacién; asi como las actas
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18.

18.

20.

23.
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de ia sesitn de la H. Junta Directiva , Consejo Consultivo de Directores v Reuniones de
los Cocrdinadores de EMSAD, para dar seguimiento v cumplimiento a los acuerdos

establecidos.

Coordinar el proceso de seleccién y otorgamiento de becas & los alumnos inscritos en
los centros educativos, de acuerdo z la normatividad vigente y presentar el listado a la

Direccién Académica y Administrativa para los tréamites conducentes.

Cumplir con las tareas asignadas en apego a las indicaciones emsanadas por la

Direccién General det Colegio.

Participar en cursos o seminarios de acfualizacion que crganice la institucidn u oiras

instituciones, que le permitan su crecimiento profesional e integral.

Informar  pericdicamente a su jefe inmediato del desamollo de las actividades

asignadas, ast como de (a problematica que afecte el logro de los mismos, a fin de
tomar las medidas conducentes.

. Conservar y vigilar estrictamente la documentacion, mobiliaric v equipo bajo su

resguardo.

Realizar dentro del ambito de su competencia, todas aquellas actividades afines a las

anteriores, qus & sean encomendadas por su jefe inmediato superior.
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1.3.1. Departamento de Programacién Y Presupuesto

Objetivo:

Desarrollar politicas, normas y criterios en materia de programacion y presupuestacion

cuidando que los planteamientos que conforman ef Programa Operativo Anual, asi como los

programas sustantivos, mantengan congruencia en su formulacidén y contenido y cumplan

con el objetivo institucional de desarrollo sostenido, eficiencia de gasto Yy ordenamienios

legales establecidos.

Funciones:

1.

2 Tireccidn Guw Slansgaidn

Cumplir con las tareas asignadas en apego a los criterics y lineamientos emitidos por el
propio Colegio y por las dependencias normativas.

- Participar en la elaboracién de los programas y proyectos que integran el Programa

Cperativo Anual, asi como de los proyecios sustantivos gque regiran el qus hacer
institucional.

. Coadyuvar en la definicidon de criterios y prioridades de asignacién presupuestal,

verificando la vinculacion entre e presupuesio vy los proyecios o programas en
cperacion, cuidendo que estos cumplan con los objetivos institucionales y los

ordenamientos legales aplicables en la materia.

- Proponer el calendario de distribucidn anual del presupuesto a (as diversas unidades

administrativas y preparar la informacion necesaria para su aprobacian, cuidando ef

méxima apropechamiento de los recursos.
N
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11.
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.Apoyar a las diversas édreas de! Sistema, en la elaboracidn de los programas

presupuestales y su adecuada aplicacion.

. Elaborar & integrar los presupuestos de egresos, en apego a la normatividad que

emitan las instancias normativas, por gjercicio fiscal.

. Integrar y proponer el Anteproyecto de Presupuestc de egrescs a la Direccidn de

Planeacidn, Programacion y Presupuesto y consscuentemente a la Direccidn General.

. Formular los informes periddicos que sobre el ejercicio del gasto publico se requieran en

los niveles directivos, para gue se evalué la congruencia del monto de los recursos
financiercs ejercidos, respecto del cumplimiento de las metas contempladas en los

programas de las areas sustantivas del Colegio de Bachilleres.

. Establecer v operar mecanismos de control de compromiscs y giosa de la

documentacion  gue generen las actividades de las unidades operativas vy
administrativas, desde su recepcidn hasta su comprobacion ante el Departamento de
Contabilidad.

Realizar de acuerdo a los linsamientos establecidos en el Sistema, las afectaciones o
modificaciones presupuestarias, con base a los documentos fuente, expedidos por jos

responsables de las unidades administrativas.

Verificar que las afectaciones y modificaciones presupuestarias, que presenten  ias

unidades administrativas, estén debidamente soportados, con base a los lineamientos

establecidos. -,
I\




12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Proponer las modificaciones presupuestarias o medidas comectivas a las dreas
responsables cuando se presenten desviaciones en la operacion de éstos, elaborando
informes de incidencias y causas de rechazo, para apoyar la evaluacion de los

responsables de las unidades administrativas del Sistema.

Difundir las normas, procedimientos vy demas lineamientos a las unidades

administrativas y académicas, en materia presupuestaria.

Participar en los procesos de Planeacidn, Evaluacicn de los planes, programas y

proyectos del Colegic.

Convocar reuniones con el personal & su cargo, para dar seguimiento y evaluacion de

fos avances de los trabajos encomendados.

informar pericdicamente al jefe inmedizto del desarrolio de las actividades asignadas,
asi como de la problemdtica gue afecte ¢l logro de los mismos, a fin de tomar las
medidas conducentes.

Conservar y vigiler estrictamente la documentacidn, mobiliaric v  equipo bajo su

resguardo.

Realizar dentro del ambitc de su competencia, todas aquelias actividades afines a las

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

HBAOCE SITEENLT
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1.3.2. Departamento de Evaluacién Institfucional

Objetivo:

Establecer, proponer e implantar acciones concretas, para identificar necesidades,
determinar pricridades, definir indicadores de evaluacion institucional del trabajo opsracional
y de investigacion, a fin de detectar la existencia de desviaciones, analizando las diferencias
observadas en los indicadores de resuitados, pare formular v sugerir la aplicacion de
medidas que permita fa correccidn y propicie la mejora v a calidad del servicic que ofrece
el Colegio de Bachilleres de Quintana Roo.

Funciones:

1. Cumplir con las tareas asignadas en apego a los criterios y lineamientos emitidos por el

propic Colegio ¥ por las dependencias normiativas,

2. Generar informacidn relevante con los diferentes niveles de desagregacion de los
programas y proyectos que se desarrollan en el Colegio, la cual permita determinar el
grado en que se cumplieron los objetivos; asl como los factores que incidieron en los
alcances y limitaciones de los mismos para implementar medidas preventivas vy

correctivas.

3. Proponer, desarrollar y valorar el comportamiento, desempefio o la efectividad de las
distintas etapas o fases de operacién en las que se subdividen los programas o
proyectos que se desarrollan en el Colegio, las cuales permitan incrementar v asegurar

ta calidad, la pertinencia v la eficiencia, v reorientar las acciones que se requieran.
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Preparar v presentar estadisticas basicas refacionadas con aspecios sustantivos del

cumplimiento de programas y metas autorizados en el Programa Operative Anual

Froporcionar a las autoridades educativas informacidn objetiva, valida v confiable de las

diversas acciones institucionales, la cual permita apoyar la toma de decisiones.

Fomentar la cultura de la evaluacion en las dreas de la Direccidn General, Plantsles,

Centro de Ensefianza Abierta v Modulos de Colegio.

Desarroflar estudios y programas de evaluacidén educativa de acuerdo con [as

caracteristicas y necesidades de [as instancias educativas det Colegio.

Froponer y generar los métodos, instrumentos, marcos de referencia, pardmetros,
criterios & indicadores necesarios para diagnosticar y mejorar la estructura, procesos v

resultados de las instancias educativas del Colegio.

Realizar estudics de evaluacién de planes y programas de estudio, asi como de la

pertinencia de las capacitaciones.

. Participar con instituciones y organismos nacionales e internacicnales a fines, en la

discusion, revisién y desarrollo de sistemas, modelos y métodos de evaluacidn que

fortalezcan el servicio que ofrece el Colegio de Bachilleres,

Convocar reuniones con el personal & su cargo, para dar seguimiento vy evaluacion de
jos avances de los trabajos encomendados.

Manual Ssners: o Jde doganizecion
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12. Informar periddicamente al jefe inmediato del desarrofic de [as actividades asignadas,
asi como de la problemética que afecte el logro de los mismos, 2 fin de tomar las
medidas conducentes.

13. Conservar y vigitar estrictamenie la documentacion, mobiliario Yy equipc bajc su
resguardo.

14, Realizar dentro del dmbito de su competencia, todas aquellas actividades afines a las
anteriores, que le sean encomendadas por su jefe inmediato superior.
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1.3.3. Departamento De Planeacidn Educativa

Objetivo:

Planear, coordinar v ejecutar las actividades relacionadas con el anélisis v el desarrolio
estadistico del proyecto integral de mejoramiento institucional - educativo; con la operacion v
mejoramiento de sistemas de informacion estadistica; a efecto de planear &l crecimiento

sostenido y equilibrado que garantice la sustentabilidad del Colegio.

Funciones:

1. Cumplir con las tareas asignadas en apego a las indicaciones emanadas por ia

Direccidn General dei Colegio v sus Reglamentos.

2. Elaborar ia normatividad, operatividad, funcionamiento v actualizacion del Comité de

Planeacian.

3. Proponer los objetivos, directrices y metas institucionales, a fin de que sirvan de
fundamento en la elaboracidn del Programa de Desarrollo Institucional, de acuerdo =
las politicas generales emitidas en los Planes de Desarrollc Federal v Estatal, asi

como de ta Direccion General, vigilando su difusion v correcta aplicacién.

4. Fermular el Programa Qperativo Anual, conforme a los lineamientos establecidos por

tas nstancias normativas,
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5. Determinar la realizacion de los estudios de viabilidad necesarios, gue permitan
coriribuir al desamollo del Sistema a corfo, mediano v large plazo asi como Iz

utilizacion optima de las instalaciones, del equipo v de los recursos humanos.

6. Desarrollar y establecer los mecanismos y lineamientos gue permitan la captacion de
las estadisticas bésicas y de indicadorss educativos y difundir la informacidn

estadistica educativa a las areas gue la requieran.

7. Elaborar los informes periddicos y especiales, que en materia de planeacién se
requieran, fanto intermnos como externos, asi como plantear las proyecciones que
permitan a la institucion adaptarse a las situaciones fufuras.

8. Desarroilar, implantar vy actualizar en coordinacién con el Bepartamento de Codmputo,
sistemas automatizados de informacidn estadistica, relacionados con la planeacion
det Golagio.

8. Elaborar el programa anual de inversidn de la obra plblica destinada como

infrasstruciura educativa de! Colegio, asi como el control v seguimiento fisico.

10. Anaglizar, elaborar y proponer a su jefe inmediato los calendarios escolares de la

modalidad escolarizada, =z distancia y de ensefianza abierta.

11. Garantizar que ios alumnos del colegio, posean las mismas oportunidades de
ngreso v egresc de los planteles, con objetivos y reglas comunes definidas por &

Colegio.

12. Establecer las estrategias v mecanismos gue permitan determinar las necesidades
-~ .

de consefvatién, rehabilitacidn, mantenimiento v equipamients de la infragsiructura

Manual Tereral ge Soganlzeclidn
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13.

14

15.

16.

17.

de [os Plantefes, Cenfros de Servicios Académicos Infegrales(C SA) v de  los
Centros de Serviclos (EMSaD) Y demas inmuebles pertenecientes al colegio.

Fomentar la cultura de la Planeacion Estratégica, a fin de coadyuvar al logro de los
objetivos y metas del Colegio v de mejorar el servicio que se ofrece.

Convocar reuniones con el personal 2 su cargo, para dar seguimiento y contro! de

los avances de los trabajos encomendados.

Informar periddicamente al jefe inmediato del desarroilc de las actividades
asignadas, asi come de la problemética que afecte el logro de fos mismos, 2 fin de

tomar las medidas conducentes.

Conservar vy vigilar estrictamente la documentacién, mobiliario v equipo bajo su
resguardo.
Realizar dentro del dmbito de su competencia, todas aquellas actividades afines a

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

Manuael Goowrsl de Cogenixerion
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Departamento de Innovacidn v Calidad

Objetivo:

Disefar, evaluar v dar seguimienio a las normas, politicas v estandares institucionales an

materia de preductividad v calidad, verificande el cumplimiento de las metas ¥ obielivos

correspondientes, emitiendo las observaciones y recomendacionss perdinentes en caso ous

2sf se requiera.

Funciones:

1. Mantener estrecha comunicacién y coordinacion con ios titulares de las demas
unidades administrativas, para facilitar la implaniacion, desarrolic v evaluacion de los

programas de productividad vy calidad.

2. Instrumentar & impuisar la calidad come un elemente habitual en ef persona,
los procesoes y los servicios del Colegio, a fravés de la sensibilizacion de! personal v iz

avaluation de los indicadores institucionales,

5 ]

3. Prevenir desviacionses que impidan el cumplimiento de los nbietivos v metas dsi

Colegio, evaluando mensualmente a todas las unidades administrativas del colegic.

4. Incremsntar y mantener un nivel dptimo en los servicios educativos que presta
el colegio, por medio de la integracidn de sus unidades administrativas v del persongi

que la conforma, a través del sistema de calidad v ef proceso de mejora continGa,




5. Elaborar v desarrofiar de manera sistemdtica los programas de mejora
continua, Integrando los repories de las incidencias sobre la observancia de iz
normatividad  adminisirativa, y las recomendaciones emitidas para corregir las

desviacionss deleciadas.

3. Formutar v dar seguimiento a las suditorias internas de productividad y calidad

de ia Comisidn.

7. Proporcionar apoyo y asistencia técnica a las unidades administrativas del

colegio, en o relacionado & los programas implamentados.

8. Desarroliar y supervisar los indicadores de desempefe, productividad v calidad,

de ias unidades administrativas.

9. Recopilar la informacién para evaluar los Indicadores Institucionales propios e

instrumentar los cambios necesarios.

10, CGenerar diagnosticos a través de la interpretacién de los indicadorss para
realizar ias rescomendaciones pertinentes en materia adminisirativa v educativa,

considerando las diversas instituciones gue integran el colegio.

1. informar periddicamente al jefe inmediato del desaroilo de las actividadas

asignadas, asi como de la problematica gue afecie al logro de Jos mismos, a fin de

tomar las medidas conducentes.
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12, Conservar y vigilar estrictamente la documentacion, mobiliario v equipo bawo su

resguardo.

13, Realizar dentro del ambite de su competencia, todas aguellas actividades

afines z las anteriores, gue fe sean encomendadas por su jefe inmediato superior.
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1.3.5. Departamento de Organizacidn v Métodos.

Objetivo:

Establecer las estrategias necesarias pers procurar el éptime funcionamiento de Iz
nstitucion, determinado las necesidades administrativas v de organizacion para establecer
lineamientos y politicas que permitan ¢! desarrollo del Colegio en concordancia con su Plan
Estratégico, ademés desarrollar ins estudios técnicos necesarios cars elaporar v revisar 10s
manuales y documentos normativos, as{ como propaner actualizaciones v modificacionss a

o8 mismos, en coordinacidn con los Unidadas Administrativas.

Funciones:

1. Dissfar y proponer la orgaenizacitn, sistemas y procedimientos que contribuvan a
elevar la eficiencia y eficacia de las actividades de acuerdo a los linsamientos de 1a

Direccien Gensratl det Colegio.

2. Participar en el desarrollo & implantacion de normas, métodos e instrumentos para
la organizacion y funcionamiento de los sistemas y procedimientos que lieven =

cabo las unidades administrativas del Colegio.

3. Desarrollar los estudios y programas, de organizacion v funcionamiento de los
sistemas administrativos implantados en la Direccidn General v proponer fas

mejoras que procedan.

4. Estudiar y proponer ia estructura orgénica de cada una de las dreas especificas de
la Direccidn General y sus modificacionss, asi como concentrar la estructura

autorizada y la plantilla de servidores pablicos del Colegio.
P
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10.

11

Recopilar, concentrar y controlar las disposiciones normativas, administrativas v
tegales emitidas por las autoridades superiores, inclusive las de cardcter interno, en
materia de educacidn, administracion v las demas que afecten el desempefo de [as

actividades del Colegio.

Participar en el disefic de politicas v lineamisntos para el ctorgamiento de
astimulcs, recompensas, incentivos, promocidn vy seguridad del personal del

Colegio, aportando en este sentido las estrategias v matodologias necesarias.

Participer v desarroilar las acclones nacesarias con e Goblerno del Estade en el

Programa de Modermizacion Administrativa y Mejora Regulatoriz,

Coordinagr Iz organizacidn ds las reuniones ordinarias v exiraardinarias de la Junta

Directiva, Consejo Consultivo de Directores v de Coordinadores de EMSal,

Integrar las carpetas de trabajo de la Junia Directiva y hacer ia revision de las
mismas ante la Secretaria de fa Contraloria v e Secretaria de Educacion v

Cultura,

Conjuntar los temas a tratar en las reuniones del Consejo Consuliive de Directores

y de EMSaDl & integrar las carpetas corrsspondienies.

Informar periddicamente al jefe inmediato del desarrolls de las actividades

astgnacas, asi como de fa problematica que afects el logro de los mismos, a fin de

tomar las medidas conducenies.
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12. Conservar y vigilar estrictemente la documentacion, mobiliario ¥ &guipe bajo su
resguardc,

13. Realizar las demas funciones que se deriven de los ordenamientos Juridico-

administrativos aplicables, v aguelias gue le encomisnden e Direcior General.




