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1. PRESENTACION

El Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo, ha tenido a bien
elaborar el presente Manual de Organizacién, con la finalidad
fundamental de conformar una fuente actualizada de referencia vy
consulfa gue oriente a los servidores publicos del Colegio, asi como a
otras entidades y a los particulares, respecto de la organizacion y
funcionamiento de la dependencia.

\ Su contenido permite conocer sus antecedeﬁtes, el marco legal que lo
sustenta, sus atribuciones, su estructura organica, asi como las

funciones de cada una de las Unidades Administrativas gue la integran.
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2. ANTECEDENTES

) A principios del mes de Agosto de 1980, surge en la ciudad de Chetumal, capital del
Estado de Quintana Roo, el Colegio de Bachilleres, con el Plantel Chetumal, como
una alternativa mas a la imperiosa necesidad de impartir un tipo de educacion
diferente a la establecida en el Estado: un nivel educacional que habilite y prepare al
joven estudiante, con la oportunidad de continuar sus estudios en el Nivel Superior,
asi mismo, con la opcidn de una capacitacién para que pueda incorporarse a las

actividades productivas del Estado.

El inicio de ésta institucién tiene sus origenes en el mes de Julio de 1980, cuando se
visualiza la necesidad de ofrecer a los jovenes que egresan de las diferentes
escuelas secundarias, una institucion de Nivel Medio Superior de caréacter terminal y
propedéutico, que evite la emigracion a otros Estados en busca de oportunidades

académicas, ocasionando gastos elevados a la economia familiar y al mismo Estado.

Esto dio lugar a que se organizaran reuniones con autoridades de la Secretaria de

Educacion Pulblica, teniéndose entrevistas con el Lic. Fernando Solana Morales,
Secretario de Educacion Publica de la Nacién y el Dr. Guillermo Soberén Acevedo,
Rector de la Universidad Nacional Autonoma de México. De estas reunionss y
entrevistas, se recomendd como la mejor alternativa educacional para el Estado de Q.
Roo los planes de estudios del Colegio de Bachilleres. Posteriormente se realizaron
juntas de trabajo con los diversos Colegios Profesionales constituidos en el Estado,
tomandose la decisién de crear el Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo.
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El 27 de Agosto de 1980, la Honorable i Legislatura Constitucional del Estado Libre y
Soberano de Quintana Roo, decreta la creacién del Colegio de Bachilleres como un
Organismo Publico, Descentralizado, con Personalidad Juridica y Patrimonio Propio;
firmando el Decreto No. 95, la Diputada Presidente C. Faride Cheluja Pérez y el
Diputado Secretario C. Germéan Garcia Padilla. Y por esta misma dinamica de
crecimiento la Honorable X Legislatura del Estado tuvo a bien expedir el Decreto
Numero 04 por el que se Modifican, Adicionan y Derogan Diversos articulos del

Decreto de Creacion. {

Las actividades del Colegio de Bachilleres se inician con un plantel en la Ciudad de
Chetumal, su organizacion y esfructura requerian de una administracién menos
compleja que las necesidades actuales, en [a cual la Direccién General del Colegio
recaia en manos del Secretario de Gobierno, que en un principio resolvio las tareas

encomendadas a la institucion.

R

Los distintos cambios que en su evolucion se han generado como consecuencia del
crecimiento y desarrollo del Colegio, y principalmente a raiz del establecimiento del
plantel Cancun, justificaron establecer el puesto de Director General para dar
cohesidon y armonia a las actividades del Colegio, y en el cual recaiga la

representacion legal de mismo.

bora: Direccidon de P \ s Programacidn y Presupuesto Manual General de Organizacién

Aueba: Direccidn Genen -

CODIGO: MO/DPL/OL 4



©

CEILEI 40
FEACIIN LT RE

Actualmente existen en operacion diecisiete Planteles en el Estado: Chetumal |y H,
Cancun I, 1l y Il (Bonfil), Bacalar, José Maria Morelos, Cozumel, Rio Hondo, Isla
Mujeres, Nicolas Bravo, Tihosuco, Playa del Carmen, Carlos A. Madrazo, Ignacio
Zaragoza, Sefor y Saban cada uno con diferente grado de integracion debido a la

secuencia histérica con que nacieron.

Ante la demanda de alumnos por el servicio de Ensefianza Abierta, se han puesto en
operacion tres Centros de Ensefianza Abierta (CEA), ubicados en la ciudad de
Chetumal, Cancun, Playa del Carmen respectivamente.

Asi mismo con la finalidad de poder extender el servicio de educacién a las zonas
rurales se implementé una nueva modalidad a distancia, llamada “Educacién Media
Superior a Distancia (EMSaD)", estableciendo Centros de Servicios, siendo el
primero en el poblado de Noh-Bec, municipio de Felipe Carrillo Puerto, y
sucesivamente se han venido incorporando las localidades de X-pichil, San Pedro
Peralta, Zamora, Vallehermoso, Caobas, Divorciados, Candelaria, X-hazil Sur, Coba3,
Laguna Kana, Chanchén |, Presidente Juarez, Limoﬁes, Blanca Flor, Puerio Morelos,

Altos de Sevilla, Chiquila, Chun-ya, Rio Verde y Mayabalam. .

i3
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3. MARCO JURIDICO

Disposiciones Federales.
Constifucion:

+ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 5 de Febrero de 1917 y sus Reformas.

Leves:

¢ Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 28 de Diciembre de 1963.

¢ Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pablico Federal, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 31 de Diciembre de 1976.

4 Ley del Impuesto sobre la Renta y su Reglamento, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion del 31 de Diciembre de 1980.

¢+ Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Puablico Federal,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de Noviembre de 1981.

¢ Ley de Planeacidn, publicado por el Diario Oficial de la Federacién, el 30 de
Diciembre de 1982.

¢ Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de Diciembre de
1982.

¢ Ley del Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 29 de Febrero de 1984.

+ Ley Federal de Entidades Paraestatales, publicado en el Diario Oficial de [a
Federacion el 25 de Enero de 1990.

+ Ley General de Educacidn, publicada en el Diario Oficial de la Federacion ef 13

Programacidn y Presupuesto Manual General de Crganizacion
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+ Ley Organica de la Administracién PUblica Federal, publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 9 de Julio de 1994.
CODIGO:

+ Codigo Fiscal de la Federacion, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
31 de Diciembre de 1981. '

¢ Convenio de Apoyo Financiero S.E.P., firmado el 29 de Marzo de 2000.

+ Convenio de Coordinacién entre la Secretaria de Educacion Publica y el
Gobierno del Estado de Q. Roo, firmado el 13 de Julio de 1981.

+ Convenio de Colaboracion enfre la S.E.P., CAPFCE y el Gobierno del Estado,
firmado el 3 de Diciembre de 2003.

Disposiciones Estatales.
Constitucion:

+ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo, publicada
en Bando Solemne el 11 de Enero de 1975.

leyes:

¢+ Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes Legislativo, Ejecutivo y
Judicial, de los Ayuntamientos y Organismos Descentralizados del Estado de
Quintana Roo, publicada en el Periddico Oficial del Estado el 12 de Junio de
1978.

+ Ley del Presupuesto, Contabilidad y Gasto Pulblico del Estado de Quintana Roo
y su Reglamento, publicada en el Periddico Oficial del Estado el 31 de

Diciembre de 1993.

¢ Ley de Educacién del Estado de Quintana Roo, publicada en el Periddico Oficial
del Estado el 30 de Diciembre de 1994.

¢ ley de
Oficial d

LCpra: Direccién dp Planefgciodn, Programacién y Presupuesto Manual General de Organiracidn
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) + Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios Relacionados
con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo, modificada en el Periédico
Oficial del Estado el 18 de Diciembre de 1998.

¢+ Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Quintana Roo,
publicada en el Periddico Oficial del Estado el 8 de Septiembre de 2000.

+ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Quintana
Roo, publicada en el Periddico Oficial del Estado el 30 de Septiembre de 2002.

+ Ley de las Entidades de la Administracién Publica Paraestatal del Estado de
Quintana Roo, publicada en el Periddico Oficial Del Estado el 22 de Enero de
2003.

Decreto:

+ Decreto Nimero 95, por el que se crea el COBAQROQQO, publicado en el
Periodico Oficial del Estado el 27 de Agosto de 1980 y reformado mediante
decreto niimero 04, expedido por la Honorable X Legislatura Constitucional del

Estado de Quintana Roo, publicado en el mismo medio oficial el 15 de mayo del
afio 2002.

Acuerdo:

¢ Acuerdo 286 para certificacion de bachillerato, publicado en el Diario Oficial el
lunes 30 de octubre del afio 2000.

Disposiciones Internas.

Reglamentos:

+ Reglamento de Servicios Bibliotecarios, aprobado por la H. Junta Directiva en la
Sesion del 25 de Junio de 1996.

+ Reglamento de las Academias, aprobado por la H. Junta Directiva en [a Sesién
de! 14 de diciembre de 1998.

+ Reglamefto del Laboratorio Multidisciplinario, aprobado por [a H. Junta Directiva
en la Sekioh del 14 de diciembre de 1998.
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CODIGC: MO/DPL/OL 8



pa—

s : Lo oA
Ppra: Direccidn de P1
: Direccidn Genepkl

Reglamento del Laboratorio de Informatica del Sistema Colegio de Bachilleres,
aprobado por la H. Junta Directiva en la Sesién del 14 de diciembre de 1998.

Reglamento del Laboratorio de Idiomas, aprobado por la H. Junta Directiva en la
Sesion del 14 de diciembre de 1998.

Reglamento para Alumnos, aprobado por la H. Junta Directiva en la Sesion del
14 de diciembre de 1998.

Reglamento para la Constitucion y Funcionamiento de las Asociaciones de
Padres de Familia en las Instituciones Dependientes del Colegio de Bachilleres
del Estado de Quintana Roo, aprobado por la H. Junta Directiva en la Sesidn del
14 de diciembre de 1998.

Reglamento de! Programa de Estimulos al Desempefio Académico, aprobado
por la H. Junta Directiva en la Sesion del 14 de Diciembre de 1998.

Reglamento para la Concesién de Funcionamiento de Cafeterias, en los
planteles del Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo, aprobado por
la H. Junta Directiva en la Sesién del 14 de Diciembre de 1998.

Reglamento de Becas de Transporte, aprobado por la H. Junta Directiva en la
Sesién Ordinaria del 9 de Marzo de 2001.

Reglamento de Ingresos Propios, aprobado por la H. Junia Directiva en la
Sesion Ordinaria det 5 de diciembre de 2001.

Reglamento Interior det Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo,
aprobado por la H. Junta Directiva el 8 de Marzo de 2005.

Reglamento de Ingreso, Permanencia y Promocion de Categoria del Personal
Docente en el Colegio de bachilleres del Estado de Quintana Roo, aprobado por
ta H. Junta Directiva en la 42 Sesién Ordinaria, el 8 de diciembre de 2005.

Reglamento Escolar del Sistema Colegio de Bachilleres, aprobado por la H.
junta Directiva en fa 42 Sesion Ordinaria, el 8 de Diciembre de 2005.

Reglamento de Becas del Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo,
aprobado por la H. Junta Directiva en la 32 Sesidn Ordinaria, el 9 de Noviembre

de 20086.
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CODIGO: MO/DPL/OL 9

ORI ooz
B L U b2t



—

- Quintaq‘a

@

s
;

CEOLEGIO DR
AT LS r

GOBIERND DEL ESTADD

Convenios:

¢ Convenio de colaboracion académica que celebran la Universidad del Caribe y
el Colegio de Bachilleres, firmado el 06 de junio del afio 2003.

+ Convenio de colaboracion celebrado entre el Colegio de Bachilieres dei Estado
de Quintana Roo y el Consejo Quintanarroense de Ciencia y Tecnologia,
firmado el 15 de junio de 2004.

¢ Convenio de colaboracion académica celebrado entre la Universidad de
Quintana Roo y e! Colegio de Bachilleres, firmado el 23 de marzo de 2004.

¢ Convenio general de colaboracién de capacitacidn para el trabajo celebrado
entre el Instituto de Capacitacién para el Trabajo del Estado de Quintana Roo y
el Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo, de fecha 28 de junio de
2004.

¢+ Convenio de colaboracidon para la prestaciébn del Servicio Social de los
estudiantes celebrado entre el Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana
Roo y el Centro de Actualizacién del Magisterio, firmado el 2 de septiembre de
2003.

+ Convenio de colaboraciéon académica, cientifica y cultural celebrado entre el
Instituto de Administracién Publica del Estado de Quintana Roo A.C. y el
Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo, de fecha 7 de junio de
2005.

¢ Convenio de colaboracién de educacién para la salud celebrado entre el Colegio
de Bachilleres del Estado de Quintana Roo y los Servicios Estatales de Saiud,
de fecha 23 de enero de 2006.

¢ Convenio general de colaboracion celebrado entre la Comisién para la Juventud
y el Deporte de Quintana Roo y el Colegio de Bachilleres del Estado de
Quintana Roo, firmado 8 de febrero de 20086.

¢ Convenio general de apoyo y colaboracién celebrado entre el Instituto Electoral

de Quintana Roo y el Colegio de Bachilleres del Estado de Quintana Roo,
firmado el 8 de mayo de 20086.

Otras Disposiciones.
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+ Condiciones Generales de Trabajo del Personal Académico del COBAQROQ,
f ) publicada en el Periddico Oficial del Estado el 30 de Abril de 1890.

+ Condiciones Generales de Trabajo del Personal Sindicalizado, registrada en el
H. Tribunal Estatal de Conciliacion y Arbitraje del Estado de Quintana Roo, el 13
de Agosto del 2003.

+ Manual de Funciones del Personal Administrativo Sindicalizado.

\Ybora: Direccidén de Pllap®acidn, Programacién y Presupuesto Manual General de Organizacion
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4. MISION

Formar mediante un proceso de
Ensefianza-Aprendizaje de calidad
Bachilleres competentes, capaces de
desarrollarse exitosamente en
Instituciones de Educacién Superior,
con elementos que les faciliten su
incorporacion al trabajo productivo y
se constituyan en capital humano que
interactien con su entorno bajo

principios y valores socialmente

utiles.
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5. VISION

Ao 2012, somos la Institucion lider
en Educacion Media Superior en el
Estado, certificada bajo estandares
internacionales de calidad, reconocida
por su servicio educativo al formar
bachilleres de excelente nivel
académico y comprometidos con el

desarrollo de su entorno.
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6. POLITICA DE LA CALIDAD

“Formar bachilleres competentes,
cumpliendo la normatividad,
evaluando procesos para la mejora

continua”

CODTGO: MO/DPL/01 14
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1. OBJETIVOS DE LR GRLIDAD.

1.- Formar Bachilleres competentes
2.- Cumplir con la normatividad.

3.- Evaluar el proceso
4.- Realizar la Mejora Continua

odramacién y Presupuesto Manual General de Organizacidn

CODIGO: MO/DPL/OL 15




.
X\abora: Direccién de Pla

8. OBJETIVO DEL MANUAL

ontribuir a que el ejercicio de las
facultades del Colegio de Bachilleres del
Estado de Quintana Roo se realice de manera
agil y eficiente, mediante la administracion de
responsabilidades, dmbitos de competencia y
coordinacion de las Unidades Administrativas

del Organismo.
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9. OBJETIVO DEL COLEGIO DE BACHILLERES

mpartir e impulsar lo Educacion de

Nivel Medio Superior, preparando a los
alumnos con los conocimientos suficientes, que
) les permitan integrarse a la sociedad y continuar

sus estudios en las diversas escuelas de Nivel

Superior.

Manual General de Organizacién
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10. FACULTADES DEL COLEGIO

De acuerdo al Decreto nimero 95, por el que fue creado el Colegio de Bachilleres y
reformado mediante decreto 04, publicado en el periddico oficial con fecha 15 de mayo

de 2002. Especificamente en su articulo 2° se le atribuyen las facultades siguientes:

|.  Establecer, promover, organizar, administrar y sostener Planteles en los

lugares del Estado que estime conveniente.
il. Impartir Educacion del tipo medio superior, en las distintas modalidades.
I.  Expedir certificados de estudio y otorgar diplomas y Titulos académicos.

IV.  Otorgar o retirar reconocimiento de validez oficial a estudios realizados en
los Planteles a que se refiere la Fraccion | del presente articulo, que

impartan el mismo tipo de ensefianza; y

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

aplicables.

4
Programacién y Presupuesto Manual General de Organizacidn
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11. ESTRUCTURA ORGANICA

Direccién General.

1.0.0.1 Secretaria del Director General.

1.0.1 Departamento Técnico.
1.0.1.1. Secretaria del departamento Técnico.
1.0.1.2. Oficina de Relaciones publicas.
1.0.1.3. Oficina de Difusion.
1.0.2 Organo de Control y Evaluacién Interna.
1.0.2.1. Auditor Interno.
1.0.3 Departamento Juridico.
1.0.3.1  Auxiliar juridico.
1.0.4 Coordinacion de Zona.
' 1.0.4.1. Secretaria de la coordinacién de Zona.
. 1.0.4.2. Auxiliar de la coordinacion de Zona.
1.0.4.3. Direccion de Plantel.
1.0.4.4. Educacion Media Superior a Distancia.
1.0.4.5. Centro de Servicios Académicos integrales.

1.1 Direccion Académica.
1.1.0 Secretaria del Director Académico.

1.1.1 Departamento de Docencia y Apoyo Académico.
1.1.1.1. Secretaria del Jefe de Departamento de Docencia y Apoyo
Académico.
1.1.1.2. Jefe de Materia.
1.1.1.3 Asistente del Departamento de Docencia y Apoyo Académico.

1.1.1.4. Intendente.

—

YHora: Direccidn lanea®ién, Programacidén y Presupuesto Manual General de Organizacidn
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[ 1.1.2. Departamento de Registro y Control Escolar

| ) 1.1.2.1. Secretaria del Departamento de Registro y Control Escolar.
1.1.2.2. Oficina de Operacion de Estadisticas Escolares.
1.1.2.3. Oficina de Equivalencias y Cambios de Adscripcion.
1.1.2.4. Oficina EMSAD.
1.1.2.5. Oficina de Certificacion de Estudios.

1.1.3. Departamento de Actividades Paraescolares.
1.1.3.1. Augxiliar de Departamento de Actividades Paraescolares.

1.1.4. Departamento de Educacion Media Superior a Distancia.
1.1.4.0. Secretaria del Departamento de Educacion Media Superior a
Distancia.
1.1.4.1. Auxiliar del Departamento de los Centros de Educacién Media
Superior a Distancia.
) 1.1.4.2. Oficina de supervisién a los Centros de Educacion Media Superior a

Distancia.

1.1.5. Jefe de Departamento de Orientaciéon Educativa.
1.1.5.1 Secretario del Departamento de Orientacién Educativa.
1.1.5.2. Auxiliar del Departamento de Orientacion Educativa.

1.1.6. Subdireccion de Desarrollo Académica.
1.1.6.1 Secretaria de la Subdireccion Académica.
1.1.6.2 Auxiliar de la Subdirecciéon Académica

1.1.7. Departamento de Actualizacion Docente
1.1.7.1 Secretaria del Departamento de Formacién, Actualizacion y
Superacign Docente,
11.7.2

Superacion,Docente.

sistente Del Departamento De Formacion, Actualizacidon y

ra:j Direccién de Planfagién, Programacidén y Presupuesto Manual General de Organizacién
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gf BACHILLERE:

1.1.8. Departamento de Bibliotecas
) 1.1.8.1 Oficina de Apoyo Bibliotecoldgico
1.1.8.2 Oficina de Archivo
1.1.8.3 Oficina de Andlisis Bibliografico.

1.1.9. Departamento de Vinculacion
1.1.9.1 Oficina de Servicios Externos

1.1.10. Departamento de Métodos y Medios Educativos.

1.1.10. Personal de Apoyo.

1.2 Direccién Administrativa
1.2.0.- Secretaria del Director Administrativa.
1.2.1 Departamento de Recursos Humanos.
1.2.1.1 Secretaria del Departamento de Recursos Humanos
1.2.1.2 Oficina de Control de Personal.
) 1.2.1.3 Solventaciéon de Nominas
1.2.1.4. Auxiliar de Oficina
1.2.1.5 Encargada del SAR
1,.2.1.6 Oficina de Servicios y Prestaciones Sociales
1.2.1.7 Oficina de Nomina .
1.2.1.8. Analista Programador de Sistemas Computacionales General
1.2.1.9. Analista Programador de Sistemas Computacionales del
Departamento
1.2.1.10 Area de Archivo

1.2.2 Departamento de Recursos Financieros.
1.2.2.1 Secretaria de Jefe de Departamento
1.2.2.2. Oficina de Transferencias
1.2.2.3. Oficina de Tesoreria (Cheques)
1.2.24. A

pa de Fiscalizacion y Control Presupuestal

r
Rkbora: Direccidédn de Plp M on, Programacidn y Presupuesto Manual General de Organizacidén
Fugba: Direccidédn Generh

CODIGO: MO/DPL/0 21



1.2.2.5. Jefe de la Oficina de Contabilidad
1.2.2.6 Coordinador del Departamento
1.2.2.7. Auxiliar Administrativo

1.2.2.8. Auxiliar en el Area Contable
1.2.2.9. Oficina de EMSAD y CSAl

1.2.3 Departamento de Recursos Materiales y Servicios.
1.2.3.1 Secretaria del Departamento
1.2.3.2 Oficina de Adquisiciones
1.2.3.3 Responsable de Almacén
1.1.3.4 Auxiliar de la Oficina de Adquisiciones
1.1.3.5. Oficina de Inventarios
1.1.3.6 Auxiliar de la Oficina de inventarios
1.1.3.7. Oficina de Servicios Generales
1.1.3.8. Auxiliar De La Oficina De Servicios Generales
1.1.3.9. Personal de la Unidad Mévil
1.1.3.10Carpintero
1.1.3.11 Pintor
1.1.3.12 Intendente
1.1.3.13 Velador

1.2.4 Departamento de Informativa y Telecomunicaciones.

1.2.4.1 Encargado de Mantenimiento Equipo de Computo y Soporte
Técnico.

1.2.4.2. Personal de Apoyo en Mantenimiento y Reparacién de Equipo

1.2.4.3. Oficina de Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas.

1.2.4.4. Auxiliar de Desarrollo y Mantenimiento de Sistemas.

/
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1.3 Direccidn de PIaneaCién, Programacion y Presupuesto.
1.3.0. Secretaria de la direccion de Planeacién, Programacion y

Presupuesto.

1.3.1. Departamento de Planeacion Educativa
1.3.1.1. Secretaria del Departamento de Planeacion Educativa.
1.3.1.2 Oficina De Estudios Y Proyectos
1.3.1.3. Oficina De Infraestructura Y Equipamiento
1.3.1.4. Oficina De Planeacion

1.3.2. Departamento De Progréniacién y Presupuesto,
1.3.2.1. Oficina De Presupuesto
1.3.2.2. Oficina De Programacion

1.3.3. Departamento De Evaluacioén Institucional
1.3.3.1 Oficina De Evaluacion

1.3.3.2. Oficina De Informacidn
1.3.4. Departamento De Innovacién Y Calidad

1.3.5 Departamento de desarrollo Institucional
1.3.5.1 Secretaria del departamento de desarrollo Institucional.
1.3.5.2 Oficina de organizacién y métodos
1.3.5.3 Oficina de Proyectos Especiales

< ﬁianeacién, Programacién y Presupuesto Manual General de Organizacidn
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‘ - 11. OBJETIVOS Y FUNCIONES

L2 L, R

) 1.0 Direccién General.
Para proporcionar a los responsables de las Unidades Administrativas, a todos los

trabajadores del Colegio y a los lectores en general, una vision completa de la estructura
funcional, se presenta textualmente las Facultades y Obligaciones de acuerdo al Decreto
namero 95, por el que fue creado el Colegio de Bachilleres y reformado mediante

decreto 04, publicado en el periodo oficial con fecha 15 de mayo de 2002.

Objetivo:
Atender el despacho de los asuntos a cargo del Colegio de Bachilleres del Estado
de Quintana Roo y dirigir los destinos de este, conforme al ambito legal de
competencia, asi como planear, programar y conducir sus actividades con sujecion
a las politicas y estrategias que en la materia estén vigentes para el logro de los

objetivos establecidos.

Facuitades:

R

. Presentar a la H. Junta Directiva, el proyecto del presupuesto anual de ingresos y

egresos del Colegio.
. Cumplir y hacer cumplir las normas y disposiciones reglamentarias del Colegio.

Hl.  Presentar a la H. Junta Directiva, en la dltima sesién del ejercicio escolar, informe

de las actividades del Colegio realizadas durante el afio anterior.

IV. Nombrar y remover a los directores, funcionarios, personal docente y
administrativo de los Planteles, Mddulos y Centros de Ensefianza Abierta, con la

autorizacién de la H. Junta Directiva.

V. Otorgar y revocar poderes generales para pleitos y cobranzas, asi como poderes

especiales a favor de terceras personas;

Fpora: Direccién dd Pla .e%fm, Programacidén y Presupuesto Manual General de Organizacidn
pordeba: Direccién Gepepfld
\
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/ VI.  Convocar y presidir las reuniones de los 6rganos internos del Colegio;
VH.  Aprobar los manuales de organizacion y de procedimientos del Colegio;
VIIl.  Supervisar y evaluar periddicamente el cumplimiento y avance de los objetivos y

metas de los planes y programas de frabajo institucional y tomar las medidas

necesarias para su consecucion

IX.  Supervisar y procurar una estrecha vinculacién y coordinacion entre los diversos

planteles y areas
a. Administrativas del colegio, con el fin de optimizar el objeto y las metas del

mismo;

) X. Celebrar convenios de cualquier indole relacionados con el objeto del colegio, asi
como los necesarios para el intercambio de planes y programas ofrecidos por el

mismo, con los de otras instituciones u organizaciones publicas ¢ privadas,

nacionales o exiranjeras;

Xl.  Gestionar y tramitar las aportaciones extraordinarias o asignaciones que se

requieran para el funcionamiento del Colegio;

XH. Promover la participacidon del colegic y representarlo en los diversos actos

relacionados con su objeto;

X, Promover la difusion pertinente de los resultados alcanzados por el colegio; y

XiV. Las demas .facultades que le sefiale este ordenamiento y las normas y

disposiciongs reglamentarias del Colegio

Mooral: Pireccién de goiony, Programacion vy Presupuesto Manual General de Organizacién
ba: Direccién Gene
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_\ 1.0.0.1. Secretaria del Director General.
o

Objetivo:

Brindar el apoyo secretaria, organizando y dando la asistencia necesaria para el
adecuado desarrollo de las funciones y actividades, canalizando los asuntos de tramite a
las &reas que corresponda para cumplir con las lineas de accion programada por [a

institucién y el buen funcionamiento de esta area.

Funciones:
1. Recepcionar la correspondencia dirigida al director y canalizarla a fas areas que

corresponda.

\
2. Brindar atencidn necesaria a las personas internas 0 externas que asi lo soliciten
del COBAQROO canalizando a las dreas que competa, los asuntos de tramite

S

3. Efectuar y atender llamadas telefonicas.

4. Administrar las llamadas telefénicas y atender los asuntos que se presenten para

el buen funcionamiento del departamento.

5. Actualizar el archivo de la direccion, regiétrando en el SENTRE los movimientos

generados.

6. Realizar y tramitar oficios y memorandums y otros documentos, tanto interna
como externamente. Dar curso a la documentacién y correspondencia recibida.

7. Dar seguimiento a las actividades programadas en el departamento.

8. Participar cursos o0 seminarios de actualizacién, que organice el Colegio u

) , ofras instituciongs, que le permitan su crecimiento profesional e integral

NMbora: Direccidn de BlZnefoin, Programacidén y Presupuesto Manual General de Organizacidn
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) 9. Informar periodicamente al jefe inmediato del desarrollo de las actividades
asignadas, asi como de la problematica que afecte el logro de los mismos, a fin de

tomar las medidas conducentes.

10.Conservar y vigilar estrictamente la documentacion, mobiliario y equipo bajo su

resguardo.

11.Promover y participar en la sistematizacién de los procesos del area de

competencia.

12. Cumplir con las tareas asignadas en apego a los criterios y lineamientos emitidos

por el propio Colegio y por las dependencias normativas.

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

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

: Direccion de cidy,] Programacidn y Presupuesto Manual General de Organizacién
cba ' Direccidn Genel: ‘
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1.0.1. Departamento Técnico.

Objetivo:
Coadyuvar en las actividades de gestion, organizacion e informacion de los asuntos
a cargo de la Direccién del COBAQROOQ, diversos eventos en que participara el Director

General.

Funciones:

@Programar y convocar reuniones del Consejo Consultivo de Directores, de
b
las Juntas Directivas, y de trabajo con las diferentes areas de la Direccion
General; verificar la logistica protocolaria, asi como llevar el control y

seguimiento de los acuerdos, avances, compromisos y logros alcanzados.

) @ Coadyuvar en la gestion de asuntos y funcionamiento del Consejo
Consultivo de directores y de las Juntas Directivas para el cumplimiento de

las funciones y ejercicio de las atribuciones del Director General.

3. Integrar, Consolidar y priorizar la informaciéon y la documentacién de
respaldo necesaria, para que el Director General exponga a la H. Junta
Directiva, incluyendo la propuesta de las acciones pertinentes para el mejor

funcionamiento del Colegio.

4. Registrar, la informacion de los diversos eventos en el que participara el
Girector General a fin de coordinar la elabaracién de informes, reportes y/o

minutas de trabajo.

5. Determinar areas de oportunidad y promover intercambio de experiencias,

estuglios y asistencia técnica, con toda instancia que pueda agregar valor a

_—

bora: Direccién de Planedcidn, Programacién y Presupuestio Manual General de Organizacidén
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la actividad del colegio, y al desarrollo y actualizacion de sus mandos

) medios y superiores.

6. Participar en la revisién de proyectos y propuestas de solucion de
situaciones especiales, investigado, integrando vy consolidando la
informacién necesaria para la toma de decisiones de la Direccion General,

asi como opinar y proponer mecanismos para la atencién de éstas.

7. Mantener relaciones con las instancias publicas y privadas relacionadas con
la educacidn, administracién, reglamentacion y operacién de las aclividades

del Colegio.

8. Coordinar las actividades del personal de apoyo, adscritos a la oficina de la

Direccion General.

9. Difundir la informacion referente a las diversas actividades propias del

quehacer del Colegio.

10.Mantener contacto directo y servir de enlace entre el Colegio y los

representantes de los medios de comunicacion.

11.Elaborar planes de colaboracion y/o coordinacion conjunta con las diversas
dependencias del Colegio y con ofras instituciones externas, en materia de

difusion y promocion.

12.Establecer y mantener relaciones con ofras instituciones de educacion
media superior asi como con dependencias publicas nacionales e

internacionales.

13. Buklicar desplegados, articulos, avisos, boletines de prensa, convocatorias,

—

eportajes, invitaciones y hacer declaraciones oficiales concernientes a

N abora: Direccidn{ de Plgneacidn, Progrzmacidén y Presupuesto Manual General de Organizacién
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cuestiones del Colegio de Bachilleres en los diversos medios de

) comunicacion.

14.Procurar siempre promover y mantener ante los medios publicitarios y ante
los diversos sectores publicos y privados, una imagen positiva del Colegio

de Bachilleres.

¥ \aboTa: Direccién de blangafioh,|Programacidén y Presupuesto Manual General de Organizaciodn
:+ Direccidén Gengr
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1.0.1.1. Secretaria del departamento.
Obijetivo:

Brindar el apoyo secretaria, organizando y dando la asistencia necesaria para el
adecuado desarrollo de las funciones y actividades, canalizando los asuntos de tramite a
las areas que corresponda para cumplir con las lineas de accidén programada por la

institucion y el buen funcionamiento de esta area.

Funciones:

1. Recepcionar la correspondencia dirigida al director y canalizarla a las areas que

corresponda.

) 2. Brindar atencion necesaria a las personas internas 6 externas que asi [o soliciten
: del COBAQROO canalizando a las areas que competa, los asuntos de tramite

3. Efectuar y atender llamadas telefénicas.

4. Administrar las llamadas telefénicas y atender los asuntos que se presenten para

el buen funcionamiento del departamento.

5. Actualizar el archivo de la direccidn, registrando en el SENTRE los movimientos

generados.

6. Realizar y tramitar oficios y memorandums y ofros documentos, tanto interna

como externamente. Dar curso a la documentacion y correspondencia recibida.

7. Dar seguimignty a las actividades programadas en el departamento.

i
Xbdra: Direccién de P1 e
Yeba:, Direccidn Gener
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8. Participar en cursos o seminarios de actualizacion, que organice el Colegio u

) ofras instituciones, que le permitan su crecimiento profesional e integral

9. Informar periddicamente al jefe inmediato del desarrolio de fas actividades
asignadas, asi como de la problemética que afecte el logro de los mismos, a fin

de tomar las medidas conducentes.

10.Conservar y vigilar estrictamente la documentacion, mobiliario y equipo bajo su

resguardo.

11.Promover y participar en la sistematizacion de los procesos del area de

competencia.

12.Cumplir con las tareas asignadas en apego a los criterios y lineamientos emitidos

por el propio Colegio y por las dependencias normativas.

) 13.Realizar deniro del ambito de su competencia, todas aquellas actividades afines a

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

LJ
Myora: Direccidn de PYH
eha: Direccidn Geneg
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1.0.1.2. Oficina de Relaciones Publicas.

Objetivo:

Asistir a la Direccion General en el logro de sus objetivos, cuidando la percepcién pablica del
Colegio, coniribuyendo a su posicionamiento de acuerdo a su mision, vision y valores,
propiciando un ambiente laboral agradable y estrechando lazos con las 4reas, alumnos y la
sociedad a fin de lograr mejores y mayores servicios.

Funciones:

1. Realizar tarjetas de felicitacion de cumpleafios a todos los trabajadores del
Colegio, asi como a funcionarios relacionados con el Colegio, basados en

calendarios y bases de datos realizados.

2. Realizar agradecimientos y felicitaciones por nombramientos a diversas personas
relacionadas con el Colegio

3. Busqueda de proveedores y adquisicion de obsequios para ocasiones especiales
como visitas a Colegios del Sistema en el Pais.

4. Elaborar cartas de bienvenida para los alumnos de nuevo ingreso a Planteles,
C.S.A.I'sy Centros EMSaD.

5. Elaborar cartas de felicitacion a egresados de Planteles, C.S.A.lI's y Centros
EMSaD.

6. Acudir a diversos eventos como homenajes, presentaciones de nuevos
programas, reuniones de ftrabajo, informes de actividades, eic; que el Director
General sefiale.

7. Disefar y proponer en cuanto a la compra de articulos promociénales, basados
en los proveedores que se tienen.

8. Disefiar y proponer la folleteria utilizada por el colegio, asi como la papeleria del
Director General.

9. Organizar la participacion del colegio en el Carnaval Chetumal.
10.Apoyar en la coordinacién de la participacion del Colegio en la Expo- Orienta.

11.0rganizar la celebracién del Dia de las Madres en la Direccién General.

12.Participar ¢n &l comité organizador del evento X + Valores que coadyuva en la
‘ educacion jntegral de los alumnos.

) Aboras Direccidén de Plhneaci¥n, fProgramacién y Presupuesto Manual General de Organizacion
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) 13.Participar en el comité para la organizacion de la celebracion de los festgjos del
Aniversario del Colegio.

14.Apoyar en la coordinacion de la participacion del Colegio en la Expo-Feria.
15.Apoyar en los festejos del Dia de Muertos.
16.Disefiar y realizar los regalos navidefios para todos ios trabajadores del Colegio.

17 .Participar en la organizacién de la posada de personal directivo y de direccidn
general del Colegio

18.Participar y apoyar en la organizacion de la participacion del Voluntariado del
Colegio en diversos eventos.

19.Apoyar y organizar los distintos eventos gue se susciten en el afo que sefiale el
Director General.

20.Participar en cursos o seminarios de actualizacién, que organice el Colegio wu
otras instituciones, que le permitan su crecimiento profesional e integral

) 21.Informar periddicamente al jefe inmediato del desarrollo de las actividades
asignadas, asi como de la problematica que afecte el logro de los mismos, a fin

de tomar las medidas conducentes.

22.Conservar y vigilar estrictamente la documentacién, mobiliario y equipo bajo su

resguardo.

23.Promover y participar en la sistematizacidbn de los procesos del drea de

competencia.

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

25.Realizar de del ambito de su competencia, todas aquellas actividades afines a

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

Hporas, Direccidn de P} nq!C' n,NProgramacién y Presupuestc Manual General de Organizacidn
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Objetivo:

AL L ETRLF

Mantener informada a la sociedad de las actividades que realiza el colegio.

Ser un vinculo entre institucion y medios de comunicacian.

Funciones:

. Asistir a los eventos de caracter publico que merezcan ser difundidos a la

sociedad.

. Mantener contacto permanente con los medios de comunicacion y con los

reporteros.
. Cubrir las notas informativas con fotografia. Video y boletines de prensa.

. Enviar a los medios y asegurarse de que fue recibida la informacion.

Monitorear los noticieros sean de radio 6 television, y los periédicos de mayor

circulacion.

. Mantener actualizado el sistema informativo de la pagina electrénica del colegio.

. Llevar los archivos fotogréficos y de video que forman parte del acervo histérico

del colegio.

Participar en cursos o seminarios de actualizacion, que organice el Colegio u

otras instituciones, que le permitan su crecimiento profesional e integral

informar periodicamente al jefe inmediatc del desarrollo de las actividades

asignadas, asi como de Ia problematica que afecte el logro de los mismos, a fin

de tomar las medidas conducentes.

10.Conservar y vigilar estrictamente ja documentacion, mobiliarico y equipo bajo su

resguardo.

rogramacién y Presupuesto Manual General de Organizacién
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11.Promover y participar en la sistematizacién de los procesos del area de

-) competencia.

12.Cumplir con las tareas asignadas en apego a los criterios y lineamientos emitidos

por el propio Colegio y por las dependencias normativas.

13.Realizar dentro del ambito de su competencia, todas aquellas actividades afines a
las anteriores, que le sean encomendadas por su jefe inmediato superior.

4
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1.0.2 Organo de Control y Evaluacién Interna.

Objetivo:

Garantizar el cumplimiento de lo establecido en las disposiciones juridicas,
administrativas y presupuestales, tanto internas como externas y, en su caso, contribuir
a la aplicacion de medidas preventivas y correctivas mediante la coordinacion de las
actividades de revisién de caracter administrativo, financiero y fiscal de las operaciones

realizadas por las diversas areas del colegio de bachilleres.

Funciones:
1. Planear, programar, informar, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de los
programas y acciones gque le fueran encomendadas por la secretaria de la

contraloria.

2. Aplicar las politicas, procedimientos y estrategias de operacion conforme a las
normas y directrices que fije la secretaria de la contraloria en materia de control,

fiscalizacién y evaluacion.

3. Informar periddicamente al C. Secretario, a través de la direccidén de auditoria

gubernamental, de los asuntos cuyo tratamiento sea de su competencia.

4. Programar y realizar auditorias, verificaciones e inspecciones a la dependencia o
entidad de su adscripcidn, asi como analizar y determinar las irregularidades

financieras y administrativas que resuiten;

5. Dar seguimiento a las observaciones derivadas de las auditorias vy revisiones
efectuadas. Por los despachos externos y la auditoria superior de fiscalizacidn;

/

r%: Direccidn def 4neachdn, Programacién y Presupuesto Manual General de Organizacién
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. Verificar que en los actos de entrega-recepcion, que realicen los servidores
publicos de la dependencia o entidad de su adscripcién, se apeguen a la

normatividad vigente establecida en la materia;

Coadyuvar con la secretaria de la contraloria en la recepcion y seguimiento de las
guejas y denuncias que se formulen por incumplimiento de las obligaciones de
los servidores publicos adscritos a la dependencia o entidad de su competencia,
asi como investigar y fincar las responsabilidades que hubiere lugar a traves del
procedimiento administrativo disciplinario que para tal efecto establezca la ley de
responsabilidades de los servidores publicos del estado, previa autorizacion del

titular de la secretaria;

. Vigilar que el ejercicio y destino de los recursos de que disponen las diversas
areas de la 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 a la documentacién, mobiliario y

equipo bajo su resguardo.

10.Realizar las demas funciones que se deriven de los ordenamientos juridico-

administrativo, aplicable y aguellas que le encomiende su jefe inmediato superior.

aneacidén, Programacidn y Presupuesto " Manual General de Organizacién
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4.0.2.1. Auditor Interno

Objetivo:

Vigilar, analizar, informar y verificar lo establecido en las disposiciones juridicas,
administrativas y presupuestales, tanto internas como externas y, en su caso, contribuir
a la aplicacion de medidas preventivas y correctivas mediante fa coordinacién de las
actividades de revision de caracter administrativo, financiero y fiscal de las operaciones

realizadas por las diversas areas del colegio de bachilleres.

Funciones:

1. Planear, programar, organizar y controlar el desarrollo de los programas y

acciones que le fueran encomendadas .

2. Aplicar las politicas, procedimientos y estrategias de operacidén conforme a las
normas y directrices que se fije la secretaria en materia de control, fiscalizacién y

evaluacion.

3. Programar y realizar auditorias, verificaciones e inspecciones a la dependencia o
entidad de su adscripcion, asi como analizar y determinar las irregularidades

financieras y administrativas que resulten;

4. Elaborar los informes mensuales y trimestrales que se presentan a la secretaria

de la contraloria.

5. Dar seguimiento a las observaciones derivadas de las auditorias y revisiones

efectuadas;

Direccidn de F1 rogramacion y Presupuesto Manual General de Organizacidn
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6. Verificar que en los actos de entrega-recepcion, que realicen los servidores
C ) publicos de la dependencia o entidad de su adscripcidn, se apeguen a la

normatividad vigente establecida en la materia;

7. Vigilar que el ejercicio y destino de los recursos de que disponen las diversas
dreas de la dependencia o entidad de su adscripcion, se ajusten a las

disposiciones legales y administrativas establecidas, bajo estandares de calidad.

8. Conservar, vigilar y dar seguimiento estricto a la documentacion, mobiliario y

equipo bajo su resguardo.

9. Realizar las demas funciones que se deriven de los ordenamientos juridico-

administrativo, aplicable y aquellas que le encomiende su jefe inmediato superior.

abora: Direccién de Plane ic‘)n,'Prog tamacion y Presupuesto Manual General de Organizacion
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1.0.3 Departamento Juridico.

Objetivo:

Brindar asesoria y asistencia juridica a los servidores publicos y a las Unidades
Administrativas y Académicas que conforman el Colegio de Bachilleres del Estado de
Quintana Roo, a efecto de que las actividades que se realicen, se ajusten al marco legal

gue norma su competencia.

Funciones:

1. Atender asuntos y consultas que en materia juridica contenciosa formulen las
Unidades Administrativas de la Direccidn General, Planteles, Centros de Servicios
EMSaD y CESAI, de conformidad con las normas, lineamientos y criterios

especificos que determine el Colegio.

2. Prestar asesoria legal permanente al director General y a los empleados de la
institucién, con relacion a sus funciones.

3. Informar a la Direccion General lo referente a los Decretos, Leyes, Reglamentos,
Acuerdos, o Disposiciones Oficiales, que obliguen a modificar criterios de

funcionamiento en la institucion.

4. Determinar y entablar el tramite legal correspondiente con el Director General, de
las notificaciones de juicios de amparo, fiscales, [aborales, civiles, penales y otros

relacionados con las actividades del Colegio en la entidad.

5. Vigilar que las denuncias que se presenten, se les dé el tramite legal y asimismo
se desista de ellas aplicando los procedimientos legales vigentes, de conformidad

con los lineampigntos determinados por fa Direccion General.

rogramacidén y Presupuesto Manual General de Organizacidn
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6. Verificar si procede el otorgamiento de reconocimiento de validez oficial de los
) planes y programas de estudios, asi como el reconocimiento e incorporacion de

instituciones privadas al Colegio.

/. Registrar los instrumentos normativos que expidan las oficinas centrales ubicadas

en la ciudad de México.

8. Compilar las Disposiciones, Acuerdos, Convenios o cualquier otra dispasicion,
emitidas por las autoridades locales en materia de educacidn, publicados en los

Diarios o Gacetas Oficiales Estatales.

9. Estudiar la jurisprudencia que se maneja en los tribunales a fin de mantenerse

actualizado en la materia.

10.Analizar los estatutos, reglamentos, ordenamientos y disposiciones que regulen la

operacion de la institucion.

R

11.Mantener unificados los criterios de orden legal y fomentar las actividades
necesarias en los distintos Planteles, Centros de Servicios EMSaD y CSAI del

Colegio, para la integracion de los mismos.

12.Mantener actualizado el catalogo de los juicios en tramite, asi como los

expedientes debidamente integrados.

13.Formular y proponer los proyectos de contratos y convenios que ha de celebrar el

Colegio, asi como vigilar su celebracion y llevar su registro.

14.Participar en la revision de las Condiciones Generales de Trabajo y dar a conocer

las modificaciones a empleados y docentes del Colegio.

Elabora: Direceidn de Pla Programacidén y Presupuesto tanual General de Organizacién
Yoruectla: Direccién Genera
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o) 15.Formular y dictaminar sobre la procedencia de las actas administrativas

levantadas tanto al personal como a los alumnos, por incumplimiento y/o
violaciones a los diferentes reglamentos del Colegio, asi como proponer el

proyecto de sancion y atender las reconsideraciones que se soliciten.

16.Validar y dar constancia de la autenticidad de los documentos que obren en

archivos, cuando deban ser exhibidos en los procedimientos correspondientes.

17.Coordinar las actividades necesarias para dar correcta y oportuna respuesta a las
solicitudes de informacién que formulen lo ciudadanos al Colegio, de conformidad

con la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

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

) 19.Participar en cursos o seminarios de actualizacién, que organice el Colegio u

ofras instituciones, que le permitan su crecimiento profesional e integral

20.Informar periédicamente al jefe inmediato del desarrclio de las actividades
asignadas, asi como de la problematica que afecte el logro de los mismos, a fin

de tomar las medidas conducentes.

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

resguardo.

22.Promover y participar en la sistematizacibn de los procesos del area de

competencia.

23.Cumplir con las tareas asignadas en apego a los criterios y lineamientos emitidos

Colegio y por las dependencias normativas.

Kiabora: Direcciédn de B gacy\onf Programaciéon y Presupuesto Manual General de Organizacidn
a: Direccidn Genelg
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24 Realizar dentro del ambito de su competencia, todas aquellas actividades afines a

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

e

Elabora: Dired¢idén d {dn, Programacién y Presupuesto Manual General de Organizacion
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1.0.3.1. Auxiliar Juridica.

Objetivo:
Coadyuvar en la asesoria en los asuntos encomendados, asi como colaborar en la
defensa de asuntos y juicios en los que el COBAQROO sea parte.

Funciones:
1. Ayudar en la asesoria juridica que sea requerida por las areas del COBAQROO

2. Elaborar segun las indicaciones, las promociones o escritos para la defensa de

los juicios legales en los que el COBAQRQOO sea parte.

3. Coadyuvar en la colaboracion de la elaboracion revision y modificacion de
reglamentos del COBAQROO.

4. Colaborar en la elaboracién de proyectos de convenios y acuerdos

interinstitucionales y con el sector productivo y social.

5. Participar en cursos o seminarios de actualizacion, que organice el Colegio u

ofras instituciones, que le permitan su crecimiento profesional e integral

6. Informar periddicamente al jefe inmediatoc del desarrollo de las actividades
asignadas, asi como de |la problematica que afecte el logro de los mismos, a fin

de tomar las medidas conducentes.

7. Conservar y vigilar esfrictamente la documentacion, mobiliario y equipo bajo su

resguardo.

8. Promover participar en la sistematizacion de los procesos del area de

competen

\afora: Direccion de Programacidén y Presupuesto Manual General de Organizacidn
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/ 9. Cumplir con las tareas asignadas en apego a los criterios y lineamientos emitidos

por el propio Colegio y por las dependencias normativas.

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

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

Ml oora: Direccidn de P1 rogranacién y Presupuesto HManual General de Organizacién

CODIGO: MO/DPL/01 51



3y GOBIEANO DEL €STADG

' _ Quintana =

CEFLED LY g
[EFSN R 3 ) | 85 W o R

1.0.4. Coordinacion de la Zona Sur-Centro y Zona Norte.

Objetivo:
Coordinar, regular y fortalecer la operacion de los Planteles adscritos y Emsad asi
como promover [a vinculacién con areas centrales a fin de coadyuvar al
cumplimiento de las metas y objetivos Institucionales.

Funciones

1. informar a los Directores de los Planteles, Centros de Ensefianza Abierta y
Centros de Servicios (EMSaD), los programas de actividades y las normas que
deberén ser observadas en el desarrolio de los mismos,

2. Apoyar y prestar la asesoria que se requiera para la realizacion de las actividades
de los Planteles, Ceniros de Ensefianza Abierta y Centros de Servicios (EMSaD),

proponiendo estrategias y medidas correctivas en caso de detectar desviaciones.

3. Dar seguimiento al cumplimiento de las metas del POA de Planteles y EMSaD.

4. Verificar y valorar las actividades Académicas y Administrativas que se llevan a
cabo de acuerdo al Pian de Trabajo, en los Planteles, Centros de Ensefianza
Abierta y Centros de Servicios (EMSaD), en cumplimiento de las Normas y
Disposiciones Institucionales.

5. Apoyar y Proponer la realizacién e implantacion de estrategias que mejoren la
operatividad de las actividades y los servicios en los Planteles, Centros de
Ensenanza Abierta y Centros de Servicios (EMSaD) y promover la coordinacion y

e los mismos con las distintas areas del Colegio.

abera: Direceidn de Planeapi
eha: Direccidn General
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6. Pianear, programar y establecer, en coordinacidn con el Departamento de

) Vinculacién, la celebracidn de convenios con Instituciones publicas y privadas
para la obtencion de servicios y la realizacion de actividades especiales que se

desarrallan en los Planteles, Centros de Ensefianza Abierta (CEA) y Centros de

Servicios (EMSaD).

7. Informar periédicamente al jefe inmediato del desarrollo de las actividades
asignadas, asi como de la problematica que afecte el logro de los mismos, a fin

de tomar las medidas conducentes.

8. Conservar y vigilar estrictamente la documentacién, mobiliario y equipo bajo su

resguardo.

9. Realizar las demas funciones que se deriven de los ordenamientos juridico-

administrativos aplicables, y aquéllas que le encomiende el Director General.

abora: Direccidn de Plpfleacién, \Programacidn y Presupuesto Manual Géneral de Organizacidn
Wolueba: Direccién Geng
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1.0.4.1. Secretaria de la Coordinacién.

Obijetivo:

Brindar el apoyo secretaria, organizando y dando la asistencia necesaria para el
adecuado desarrollo de las funciones y actividades, canalizando [os asuntos de tramite a
las areas que corresponda para cumplir con las lineas de accion programada por la

institucién y el buen funcionamiento de esta area.

Funciones:

1. Recepcionar la correspondencia dirigida al director y canalizaria a las areas que

corresponda.

') 2. Brindar atencion necesaria a las personas internas 0 externas que asi lo soliciten
del COBAQROO canalizando a las areas que competa, los asuntos de tramite

3. Efectuar y atender llamadas telefonicas.

4. Administrar las llamadas telefonicas y atender los asuntos que se presenten para

el buen funcionamiento del departamento.

5. Actualizar el archivo de la direccién, registrando en el SENTRE los movimientos

generados.

6. Realizar y tramitar oficios y memorandums y otros documentos, tanto interna

como externamente. Dar curso a la documentacién y correspondencia recibida.

7. Dar seglimiento a las actividades programadas en el departamento.

woora —Direccidn de Rlapeactidn, Programacidn y Presupuesto Manual General de Organizacidn
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8. Participar en cursos o seminarios de actualizacién, que organice el Colegio u

otras instituciones, que le permitan su crecimiento profesional e integral

9. Informar periédicamente al jefe inmediato del desarrolio de las aclividades
asignadas, asi como de la problematica que afecte el logro de los mismos, a fin

de tomar las medidas conducentes.

10.Conservar y vigilar estrictamente la documentacién, mobiliario y equipo bajo su

resguardo.

11.Promover y participar en la sistematizacion de los procesos del area de

competencia.

12.Cumplir con las tareas asignadas en apego a los criterios y lineamientos emitidos

por el propio Colegio y por las dependencias normativas.

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

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

»
Abra: Direccion de Plang
Direccidén Gencral
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1.0.4.2. Auxiliar de la Coordinacion Zona.

Objetivo:

Apoyar ala asesoria y supervision de los planteles, Csais y Emsad de la zona centro

Sur.

Funciones:

Orientar a los directores de planteles de la zona Centro Sur para lograr el maximo
de rendimiento en los recursos, materiales, financieros y humanos en cada

sistema.

. Orientar a los coordinadores de emsad de la zona Centro Sur para lograr el

maximo de rendimiento en los recursos materiales, financieros y humanos en
cada sistema.

Promover mayor coordinacidon entre {os planieles existentes de la zona Centro
sur.

Implementar mecanismos, para llevar a cabo la inspeccion y supervision del nivel
medio superior del COBAQROO.

. Atender a padres de familia, alumnos, publico en general para conocer y en

medida de la reglamentacion del Colegio solucionar la sifuacion externada,

. Elaborar la doccumentacion necesaria para la notificaciéon de los planteles y

a. Emsad de las nuevas disposiciones gubernamentales, municipales y/o
institucionales para su aplicacion.
Participar en cursos o seminarios de actualizaciéon, que organice el Colegio u

otras instituciones, que le permitan su crecimiento profesional e integral

Informar periddicamente al jefe inmediato del desarrolio de las actividades
asignadas, asi como de la problematica que afecte el logro de los mismos, a fin

de tomar las medidas conducentes.

Programacién y Presupuesto Manual General de Organizacidn
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9. Conservar y vigilar estrictamente la documentacién, mobiliario y equipo bajo su

) resguardo.

10.Promover y participar en la sistematizacién de los procesos del drea de

competencia.

11.Cumplir con las tareas asignadas en apego a los criterios y lineamientos emitidos

por el propio Colegio y por las dependencias normativas.

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

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

-~
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1.0.4.3. Direccidn de Plantel.

Objetivo:
Dirigir, coordinar y supervisar las actividades académicas y administrativas, asi
como optimizar el uso y la apiicacion de recursos humanos, financieros, materiales

y técnicos del plantel, a fin de contribuir en la consecucién de las metas y de los

objetivos institucionales.

Funciones

1. Participar en el Consejo Consultivo de Directores; en las reuniones de academias
de profesores y con los alumnos, que permitan conocer y presentar propuestas de
reforma a los planes y programas de estudio, a la Direccién Académica de

Direccion General.

2. Coordinar la elaboracion del programa de trabajo de las diferentes unidades
) : administrativas del Plantel y la integracion del anteproyecto de presupuesto de

egresos.

3. Verificar que el desarrollo de las actividades académicas y administrativas del
plantel se lleven a cabo en base a los calendarios, lineamientos y normas

establecidas por la Direccién General.

4. Vigilar que la captacion y registro por concepto de ingresos propios y otros
ingresos, se apegue a los ordenamientos y procedimientos establecidos, y turnar

a las oficinas generales, la documentacion correspondiente.

5. Atender y resolver los problemas laborales y escolares que requieran de su

r

intervenci

Programacidén y Presupuesto Manual General de Organizacidn

CODIGO: MO/DPL/OL 58



N

Roo =3

GOBIERMND DEL ESTADQ

Quintana

6. Participar y promover, los programas de capacitacion y actualizacion del personal
administrativo y docente a su cargo, que se realicen por parte de la Direccion
General y otras instituciones y proponer la imparticion de aguelios gue se

detecten, al area de capacitacion.

7. Apoyar y dar las facilidades necesarias al personal autorizado de la Direccion
General para realizar las revisiones formales y extraordinarias dentro del Plantel.

8. Promover al Plantel en ias escuelas secundarias por medio de platicas
personales, boletines y actividades académicas, culturales, sociales y deportivas

con la participacion del personal del Colegio.

9. Presentar y proponer la estructura académica por ciclo escolar para su

autorizacion, a la Direccidn Académica de la Direcciéon General.

10.Comunicar al personal a su cargo lo relativo a las disposiciones emitidas por [os

drganos superiores y vigilar la correcta aplicacion.

11.Controlar, administrar y vigilar la recepcidn de los recursos financieros que le

hayan sido asignados, para su eficacia y eficiente aplicacion.

12. Implantar acciones que permitan elevar la eficiencia administrativa y académica
que apoye la toma de decisiones. Participar en cursos 0 seminarios de
actualizacién, que organice ef Colegio u otras instituciones, que le permitan su

crecimiento profesional e integral

13.Informar peridédicamente al jefe inmediato del desarrollo de las actividades
asignadas, asi como de la problematica que afecte el logro de los mismos, a fin

de tomar las medidas conducentes.

14.Conservar y vi\giiar estrictamente la documentacién, mobiliario y equipo bajo su

resguardo.
el
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Quintana 3.
) 15.Promover y participar en la sistematizacion de los procesos del area de
competencia.

16.Cumplir con las tareas asignadas en apego a los criterios y lineamientos emitidos

por el propio Colegio y por las dependencias normativas.

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

las anteriores, que le sean encomendadas por su jefe inmediato superior.
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1.0.4.4. Educacién media Superior a Distancia.

Objetivo.-
Coordinar, Supervisar, Gestionar, solucionar y conllevar a su centro al desarrollo

continuo, apegandose a las politicas y normas que rigen al centro de educacion media

superior.

Funciones

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

estrategias para vigilar y evaluar su cumplimiento y desarrollo.

Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de trabajo y estudios que
imparten los Asesores del Centro de Servicios y el manejo del paquete didactico

asignado a los alumnos.

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

. Desarrollar la cooperacién con las comunidades que se encuentran en el area de

influencia para promover la identidad con las mismas.

5. Desarrollar y controlar los procesos de acreditacion y certificacion de acuerdo con
la normatividad establecidas por Ia Direccién General del COBAQROO.

. Promover y difundir, de acuerdo a los lineamientos de la institucién, programas de

capacitacién y actualizacion docente y administrativa al personal del EMSAD.

7. Elaborar horafids de grupos, asesores y personal administrativo de acuerdo a los

S
lineamientos de\ Institucion.
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8. Mantener informados a los padres de familia respecto al desarrollo académico de

los estudiantes.

9. Atender los problemas técnico pedagogico que se presenten canalizando estos

cuando asi se requiera al area correspondiente para darle solucion.

10. Observar y atender las normas y lineamientos establecidos por la Direccién
General en la aplicacién de los recursos asignados al Centro de Servicios.

11. Verificar que la totalidad de estudiantes inscritos al Centro de Servicios, cuenten
con el seguro facultativo del IMSS.

12. Vigilar el cumplimiento de politicas, reglamentos y procedimientos aplicables a los
estudiantes, asesores y administrativos asignados al EMSAD por la Direccidn
General def COBAQROO.

13. Dar seguimiento a la aplicacion del paquete didactico correspondiente

14. Participar en cursos o seminarios de actualizacion, que organice el Colegio u

ofras instituciones, que le permitan su crecimiento profesional e integral

15. Informar periddicamente al jefe inmediato del desarrollo de las actividades
asignadas, asi como de la problematica que afecte el logro de los mismos, a fin de

tomar las medidas conducentes.

16. Conservar y vigilar estrictamente {a documentacién, mobiliario y equipe bajo su

resguardo.

17. Promover y /participar en la sistematizacidn de los procesos del area de

competencia

l -
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18. Cumplir con las tareas asignadas en apego a los criterios y lineamientos emitidos

) por el propio Colegio y por las dependencias normativas.

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

las anteriores, que le sean encomendadas por su jefe inmediato superior.
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1.0.4. 5. Coordinacidon del Centro de Enseifianza Abierta.

Objetivo:
Promover y desarrollar la modalidad de ensefianza abierta a los alumnos que
requieran de esta opcién, que imparte el Colegio de Bachilleres del Estado de

Quintana Roo, coadyuvando al cumplimiento de los objetivos Institucionales y

Estatales.
Funciones

1. Difundir y supervisar los reglamentos, normas y disposiciones juridico-

administrativas, que garanticen la operacion de la modalidad.

2. Supervisar que el desarrollo e implementacion de los contenidos, planes y
programas de estudio, métodos psicopedagdgicos, materiales y auxiliares

didacticos se realicen de acuerdo a los objetivos y disposiciones establecidas

para ello.

3. Resguardar estrictamente fa documentacion escolar, mobiliario, equipo e

instalaciones del centro CSAI.

4. Proponer a la direccidon Académica los proyectos de reforma en relacion a la

operatividad y funcionamiento de la modalidad.

5. Elaborar y presentar a la Direccidn General en tiempo y forma el Programa
Operativo Anual del Centro CSAIL

6. Analizar, elaborar y proponer a la Direccién de Planeacién, Programacion y

Presupuesto ¢f calendario escolar, para cada ciclo escolar lectivo.

ogramacién y Presupuesto Manual General de Organizacidn
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7. Resolver de manera adecuada y oportuna los problemas académicos y

administrativos que se presenten en el centro CSAL

8. Promover la modalidad a la poblacién en general, a través de visitas a diferentes

instituciones y medios de comunicacion.

9. Promover y participar en cursos de superacién y actualizacién profesional del

personal que labora en el Centro CSAL

10.Realizar todas aquellas actividades que le sean encomendadas por el jefe

inmediato superior.
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1.1. Direccion Académica.

Objetivo.- .
Contribuir a elevar la calidad de la educacion que imparte el celegio-de-bachilleres
mediante la actualizaciébn de los planes y los programas de estudio; la superacién
académica de los docentes; la asesoria y evaluacion del proceso educativo, que
contribuyan en la formacién del estudiante, tanto para acceder a la educacion superior

COMO para su incorporacion a procesos de trabajo socialmente Utiles.

Funciones:

1. Planear, programar y controlar las actividades académicas, para que se realicen

bajo los lineamientos establecidos, con base a los programas autorizados..

v

2. Coordinar y supervisar la aperacion de los planes y programas de estudio del-area
basica propedéutica y capacitacion para el trabajo, asi como de los programas de

actualizacion y formacion docente.

3. Proponer al director general, con base en las evaiuaciones y en los estudios

realizados, las modificaciones a los planes y programas de estudio.

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

por el director general y las demas areas del colegio.

5. Mantener una relacién estrecha y coordinada con aquelios organismos oficiales y

ayora: Direccidn dps Plansgcidn, Programacién y Presupuesto ‘Manual General de Organizacidn
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) ‘6. Participar en reuniones académicas regionales y nacionales convocadas por la
direccion general de bachillerato de la secretaria de educacion publica.

Q_?". Estudiar, elaborar y someter a la consideracion del director general, los proyectos
de resoluciones a las solicitudes para otorgar el reconocimiento e incorporacion

de instituciones privadas.

8. Inspeccionar y vigilar que las instituciones incorporadas al colegio de bachilleres
impartan la educacion de acuerdo a la normatividad vigente y cumplan con las
disposiciones legales aplicables y, en su caso, imponer las sanciones que

procedan.

9. Certificar que la revalidacidon y equivalencia de estudios, que se otorguen a los

jovenes que lo requieran, cumplan con los lineamientos aplicables.

10.Promover la operacion de un sistema de evaluacion relativo a los elementos del
praceso educativo, que permita tomar decisiones e identificar y elevar la eficiencia

y la calidad de los servicios educativos que presta el colegio. c< 2ot

11.Proponer la modificacion o adecuacién de la estructura administrativa y operativa,
que permita un mejor funcionamiento de sus actividades, a la direcciéon de

planeacion, programacion y presupuesto.

@Detectar y proponer al area correspondiente las necesidades de capacitacion, que
permitan mejorar el desempefio del personal e incrementar la productividad de ia

unidad administrativa.

13.Coordinar y pigilar que el proceso de registro, control y certificacién se desarrolle

normatividad establecida.
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1.1.0. Secretaria de la Direccion Académica
Objetivo:

Brindar el apoyo secretaria, organizando y dando la asistencia necesaria para el
adecuado desarrollio de las funciones y actividades, canalizando los asuntos de tramite a
las areas que corresponda para cumplir con las lineas de accién programada por la

institucion y el buen funcionamiento de esta area.

Funciones:

1. Recepcionar la correspondencia dirigida al director y canalizarla a las areas que

corresponda.

2. Brindar atencién necesaria a las personas internas 6 externas que asi lo soliciten
del COBAQROO canalizando a las areas que competa, [os asuntos de tramite

3. Efectuar y atender llamadas telefonicas.

4. Administrar las llamadas teiefonxca&y\’«ender los asuntos que se presenten para

T

el buen funcionamiento dgl departamento

5. Actualizar el archivo de la direccion, registrando en el SENTRE los movimientos

generados.

6. Realizar y tramitar oficios y memorandums y otros documentos, tanto interna

como externamente. Dar curso a la documentacion y correspondencia recibida.

a las actividades programadas en el departamento.

. Dar seguimjenta

: Direceién de Pllaneacidy, Programacién y Presupuesto Manual General de Organizacidn
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) 8. Participar en cursos o seminarios de actualizacion, que organice el Colegio u

otras instituciones, que le permitan su crecimiento profesional e integral

9. Informar periddicamente al jefe inmediato del desarrollo de las actividades
asignadas, asi como de la probleméatica que afecte el logro de los mismos, a fin

de tomar las medidas conducentes,

10. Conservar y vigilar estrictamente la documentacion, mobiliario y equipo bajo su

resguardo.

11. Promover y participar en la sistematizacion de los procesos del area de

competencia.

12. Cumplir con las tareas asighadas en apego a los criterios y lineamientos emitidos

por el propio Colegic y por las dependencias normativas.

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

las anteriores, gque le sean encomendadas por su jefe inmediato superior.
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1.1.1. Departamento de Docencia y Apoyo Académico

Objetivo:

Coadyuvar mediante la definicidn y la renovacién periédica de los planes y
programas, la actualizacion y profesionalizacion del docente, y la disposicion de
apoyos didacticos, al desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje, que conduzca

a la excelencia académica de los alumnos.

Funciones

L—

Direcciédn de Plangacién,
ficba: ,Direccidn General

Coordinar con las instancias educativas (planteles, emsad, c¢sai) la aplicacion de

los programas de estudio.

Presentar a la direccidon de planeacién, programacién y presupuesto los
requerimientos de equipamienio de la infraestructura educativa, materiales,

mobiliario y equipo de laboratorios.

. Verificar que en el proceso de contratacion del personal académico sean

respetados los perfiles profesiograficos.

Realizar la integracion del dictamen técnico pedagdgico a las solicitudes para
otorgar el reconocimiento € incorporacion a instituciones educativas del sector

privado,

. Participar en representacion del colegio en los procesos de revision del

curriculum coordinados por la DGB.

unidad administrativa correspondiente, en ia elaboracion de los

materiales, apoyods didacticos y documentos técnicos que apoyen al docente para

Programacién y Presupuesto Manual General de Organizacidn
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el desarrollo de tareas derivadas de la aplicacion de planes y programas de

) estudio.

7. Apoyar las acciones de orientacion de la practica educativa del personal docente
y los cuerpos colegiados de cada una de las instancias educativas del colegio.

8. Apoyar las acciones en materia educativa que desarrollen los jefes de apoyo
académico, subdirectores académicos, directores y coordinadores de las

instancias educativas.

9. Coordinar las actividades de andlisis y desarrollo curricular, y mejora continua de

la practica educativa.

10.Colaborar en la identificacion de necesidades de capacitacion del personal

académico.

11.Coordinar con la direccion de planeacion el monitoreo permanente de la planta
laboral del sector productivo a fin de mantener la pertinencia de los programas de

estudio del componente de formacién para el trabajo del curricutum.

12.Coordinar la integracion y desarrollo del diserio instruccional para cada asignatura

del curricufum,

13.Verificar que las instancias correspondientes (planteles y/o departamentos)
ejecuten el procedimiento establecido y el cumplimiento de las normas para la

autorizacion de los proyectos de viaje de practicas.
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1.1.1.1. Secretaria de Jefe de Departamento de Docencia y Apoyo Académico.
Objetivo:

Brindar el apoyo secretaria, organizando y dando la asistencia necesaria para el
adecuado desarrollo de Ias funciones y actividades, canalizando los asuntos de tramite a

las areas que carresponda para cumplir con las lineas de accion programada por la

institucién y el buen funcionamiento de esta area.
Funciones:

1. Capturar itinerarios, distribuirlos y entregar documentos para el personal de

apoyo.
2. Organizar y controlar la correspondencia del area externa e interna.
3. Dar curso a la documentacion y correspondencia recibida.
4. Turnar la documentacion y correspondencia a las diferentes areas.

5. Auxiliar en actividades de: mensajeria, fotocopiado, compaginado y engargolado

de documentos.
6. Dar seguimiento a las actividades programadas en el departamento.

7. Elaborar constancias, diplomas, manuales, power point, tripticos, gafetes,

personalizadores para los eventos programados.
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9. Apoyo en la realizacién de las reuniones académicas que se flevan a cabo en el

colegio.

10.Atender a las personas que acuden a realizar algin tramite con su jefe inmediato.

11.Efectuar y atender lamadas telefonicas.

12.Administrar las llamadas telefonicas y atender los asuntos que se presenten para

el buen funcionamiento del departamento.

13.Recepcionar programas de estudio de la reforma curricular que envia la direccion

general de bachillerato y distribuirlos oportunamente a los planteles.

14.Participar en cursos 0 seminarios de actualizacion, que organice el Colegio u

otras instituciones, que le permitan su crecimiento profesional e integral

15.Informar periodicamente al jefe inmediato del desarrollo de las actividades
asignadas, asi como de la problematica que afecte el logro de los mismos, a fin

de tomar jas medidas conducentes.

16.Conservar y vigilar estrictamente la documentacién, mobiliario y equipo bajo su

resguardo.

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

competencia.

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

por el propio Colegio y por las dependencias normativas.
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4.1.14.3. Asistente del Departamento de Docenciay ApoYyo Académico.

Objetivo:

Apoyar en la realizacion de actividades vinculadas con €l departamento, asi como
poyo académico.

coordinar y dar seguimiento procesos dea

Funciones:

zar el seguimiento de actividades asignadas al persona\ de apoyo Y

es programadas por el departa

1. Reali

actividad mento.

2. Colaporal con la programacién de acciones @ imp\ementar en apoyo al persona\

docente.

den del dia de las reuniones académicas

3. Proponer al jefe del departamento el or

que se programen.-

acion documenta\ Y estadistica referente @ la

nizar 'a inform
co de datos actua\izado que

4. Recopilar y orga
practica educativa, que permita contar con un ban

mo base para la realizacion de p jora al docente.

sirva €0 ropuestas de me

5. Coordinal las acciones necesarias para 12 realizacion de actividades propias del

departamento,

enla admin’lstracién del foro académico virtual.

6. Apoyar

s0S académicos de

o diferentes actividades que conllevan 108 concur

SAD Y CSAL
panual General de Organizacién
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17.Conservar y vigilar estrictamente la documentacic’m, mobiliario ¥ equipo bajo su

resguardo.

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

ias anteriores, que le sean encomendadas por su jefe inmediato superior.
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1.1.1.4. intendente

Objetivo:
Realizar 108 trabajos de fimpieza en general de las diversas sreas de 1@ Direccion

General.

Funciones:
reas de la Direccién

1. Realizal los trabajos de limpieza en genera\ de \as diversas a

General
2. Solicitar ol material necesario paré realizar 108 trabajos encomendados
s solicitados por las unidades

diversos evento

administrativas
4. Realizar todas aquelias actividades que le sean encomendadas por instancias
superiores
5 Participar en cursos O seminarios de actua\izaci()n, gue organice el Colegio U
otras instituciones, que le permitan su crecimiento profesionai e integral
6. Informar periédicamente al jefe inmediato del desarrollo de las actividades
asignadas, ast como de 1a problemét’lca que afecte el 10gro de los mismos, a fin
de tomar 1as medidas conducentes
7. Conservar ¥ vigpar estrictamente la documentaci()n, mobiliario ¥ equipo pajo su
resguardo.
oyat Direccibn de Planed ooy RO ramacién v Presupuesto Manual General de Organizacién
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8. Promover Y participar en la sistematizacion de los procesos del area de
competencia.
g. Cumplir con las tareas asignadas en apego a 108 criterios Y lineamientos emitidos
por el propio Colegio y por las dependencias normativas. '
ines a

quellas actividades af

u competencia, todas a
ato superior.

r dentro del ambito de 8
adas por su jefe inmedi

10.Realiza
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las anteriores, 4
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1.1.2. Departamento de Registro y Control Escolar
Obijetivo:

Registrar ¥ controlar el historial académico de los glumnos desde su ingreso hasta su
egreso del colegio de bachilleres, garaniizando la oportuna distribucion ¥y ernision de
documentacion oficial que respalde la emision de los documentos oficiales que avalen

los estudios realizados en la institucién, en apego a los lineamientos establecidos.

Funciones:

4. Cumplir con las tareas asignadas en apego a los criterios ¥ lineamientos emitidos

por le propio colegio y por 1as dependencias normativas.

2. Verificar la aplicacion y cumplimiento de las normas que regulan la operacion del

sistema del control escolar en sus diferentes modalidades, escolarizado, emsad Y

csai.

3. Programar la emision Y ja distribucion de los formatos qué deben utilizarse en
planteles para la operacion de control escolar, supervisando el suministro

oportuno Y correcta utilizacion.

ax

4. Aplicar Y vigilar que las actividades de dictaminacion con validaciones
equivalentes de estudios de alumnos provenientes de ofras instituciones, s€

realicen en apego @ las disposiciones normativas que rijan sobre la materia.

5 Digefiar y proponer ios mecanismos Y procesos para el registro de cambios, bajas
finitivas de 108 alumnos de las diferentes instancias del cobagroo,

temporales ¥

para su andlisis Y utorizacion

a: Direccidn de plandeet s Programacién ¥ presupuesto anual General de Organizacién

Weba : pireccidn General
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6. Mantener actualizada la informacién que  $€ concentre de planteles

correspondiente al aprovechamiento de los alumnos en las diferentes etapas de

evaluacion informar al director académico.

7. Planear y programar visitas a 108 departamentos de servicios escolares de 1as

diferentes instancias  del colegio, para verificar el correcto  registro de

calificaciones.

rogramacién v presupuesto Manual General de Organizacién
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1121, Secretaria del Departamento de Registroy Control Escolar.

Objetivo:

Brindar el apoyo secretaria, organizando Y dando la asistencia necesaria para el
adecuado desarrolio de las funcionesy actividades, canalizando los asuntos de tramite a
las areas gue corresponda  para cumplir con 1as lineas de accion programada por la

institucién y el buen funcionamiento de esia area.

Funciones:

1. Recibir informacion varias qué envian las diferentes instancias del COBAQROO;

asi como de ofras areas.

2 Recibir y solicitar pago de tutorias de los 17 planteles del sistema asi como

turnarlos al departamento de recursos humanos.

2 Clasificacion y captura de informacion de las diferentes correspondencias en el
programa SENTRE asi como las encuestas que aplica el departamento de

orientacion educativa.

4 Coadyuvar en las diferentes actividades que organiza el departamento de

orientacion educativa bajo el mando de direccion General y direccion Académica.

5. Elaborar y enviar 108 oficios de contestacion de acuerdo a solicitudes que realizan

los planteles y docentes.

6. Atender en los omentos regueridos el teléfono que se encuentra a cargo del

depto.

ra: Direccidn de Planeaciy rogramacion ¥y Presupuesto Manual General de Orqanizacién
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7. Depurar informacion en el tiempo ostablecido por parte de la institucion.

8. Manejar la paqueteria basica del sofware.

actualizacion, que organice el Colegio U

n cursos O seminarios de
profesional e integral

9. Participar €
ue le permitan su crecimiento

otras instituciones, 4

ediato del desarrollo de las actividades

10.\nformar periédicamente al jefe Inm
afecte el logro de los mismos, a fin

asignadas, asi como de la problematica que

de tomar las medidas conducentes.
acion, mobiliario y equipo bajo su

11.Conservar y vigitar estrictamente ia document

resguardo.

12.Promover Yy participar en la sistematizacion de los procesos del area de

) competencia.
cas asignadas en apego a los criterios y lineamientos emitidos

43.Cumplir con las tar
s dependencias normativas.

por el propio Colegio y por la
| ambito de su competencia, todas aquellas actividades afines a

14.Realizar dentro de
ncomendadas por su jefe in

las anteriores, qué le sean e mediato superior.

F ogramacién ¥ presupuesto Manual General de Organizacién
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1.4.2.2. Oficina de Operacion de Estadisticas Escolares.

Objetivo:

Concentrar y elaborar todos los indicadores educativos del sistema. Seguimiento y
control de los alumnos del sistema, asi como coordinar y apoyo de actividades

extraordinarias de departamento.

Funciones:

1. Elaboracién de indicadores educativa del Movimiento mensual de alumno -

gréfica y Eficiencia terminal.
2. Sentre del departamento y enlace con la direccion académica.
3. Seguimiento de calificaciones y registro de los alumnos en el sice.
4. Captacion de informacion para el registro de los alumnos en el seguro de vida.
5. Elaboracién de calendario para entrega de formatos estadisticos.
6. Apoyo en la elaboracion del reglamento escolar.
7. Concentrado de areas definitivas y semestres.

\

planteles.

8. Supervision a lo

a: Direccién de Planeaci{fi, A2royr macién y Presupuesto Manual General de Organizacidn

kHa: Direccidn General
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9. Participar en cursos o seminarios de actualizacidn, que organice el Colegio u

.) otras instituciones, que le permitan su crecimiento profesional e integral

10.Informar periodicamente al jefe inmediato del desarrollo de las actividades
asignadas, asi como de la problematica que afecte el logro de los mismos, a fin

de tomar las medidas conducentes.

11.Conservar y vigilar estrictamente la documentacion, mobiliario y equipo bajo su

resguardo.

12.Promover y participar en la sistematizacion de los procesos del area de

competencia.

13.Cumplir con las tareas asignadas en apego a los criterios y lineamientos emitidos

por el propio Colegio y por las dependencias normativas.

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

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

: Bireccidn de Planeacigns” Programacidn y Presupuesto tManual General de Organizacidn
: Direccidn General
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1.1.2.3. Oficina de Equivalencias y Cambios de Adscripcion.

Objetivo:

Dar validez oficial a los estudios cursados en instituciones de nivel medio superior del

sistema educativo nacional. Facilitar el traslado de los alumnos.

Funciones:
1. Se realizan cambios de adscripcion de planteles, EMSAD y CSAl
2. Se realizan trémites de equivalencias de estudios de planteles, EMSAD y CSAI
3. Se distribuyen trémites de equivalencias de estudios.

4. Se archivan y controlan copias de equivalencias expedidas.

et

5. Se cancelan en el lbro de actas las equivalencias canceladas para

posteriormente elaborar acta para triturar formatos.
6. Supervision a los planteles.
7. Atencion a padres de familia y jévenes aspirantes.

8. Participar en cursos o seminarios de actualizacién, que organice el Colegio u

otras instituciones, que le permitan su crecimiento profesional e integral

9. Informar periédicamente al jefe inmediato de! desarrollo de las actividades

, ) ” : :
asignadas/ asi,como de la problematica que afecte el logro de los mismos, a fin

de fomar Jas medidas conducentes.

bra: Direccién de Pla cidk, Programacidn y Presupuesto Manual General de Organizacidn
qpa: Direccidn Gengral
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) 10.Conservar y vigilar estrictamente la documentacion, mobiliario y equipo bajo su

resguardo.

11.Promover y participar en la sistematizacion de los procesos del area de

competencia.

12.Cumplir con las tareas asignadas en apego a los criterios y lineamientos emitidos

por el propio Colegio y por las dependencias normativas.

13.Realizar dentro del &mbito de su competencia, todas aquellas actividades afines a

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

Wora: Direccién de Planeficidn, /Phogramaciédn y Presupuesto Manual General de Organizacidn
-

bha:. Direccidén General
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1.1.2.4. Oficina Emsad.
Objetivo:

Orientar y controlar las actividades del area de servicios escolares de cada centro,

verificando que se de cumplimiento a los fineamientos politicas y reglamentos en vigor.

Funciones:

1. Revisién de calificaciones en kardex, lista, actas de examenes, verificando el

correcto llenado y registro de calificaciones.

2 Concentrar datos estadisticos del Informe mensual de alumnos, indice de
aprobacion, reprobacidn y desercion, Bajas definitivas, Eficiencia terminal y

Matricula total inscrita.
3. Supervisién a los diferentes centros de servicios a través de las visitas.
4. Revision de certificados. (C.T.E, C.P.E, D.C.E, D.C.G).
5. Elaboracién de calendario estadisticd. |
6. Atencion a coordinadores, auxiliares, publico en general.

7. Participar en cursos o seminarios de actualizacién, que organice el Colegio u

otras instituciones, que le permitan su crecimiento profesional e integral

8. Informar periddicamente al jefe inmediato del desarrollo de las actividades
asignadas/ asi como de la problemética que afecte el logro de los mismos, a fin
de tomar flas medidas conducentes.

~
-a: Direccidn de [Plangfcién, Programacidén y Presupuesto Manual General de Organizacidn
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) 9. Conservar y vigilar estrictamente la documentacion, mobiliario y equipo bajo su

resguardo.

10.Promover y participar en la sistematizacidn de los procesos del area de

competencia.

11.Cumplir con las tareas asignadas en apego a los criterios y lineamientos emitidos

por el propio Colegio y por las dependencias normativas.

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

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

Programacidén y Presupuesto Mannal General de Organizacidn
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1.1.2.5. Oficina de Certificacion de Estudios.

Objetivo:

Otorgar validez oficial a los estudios realizados en el COBAQROO a través de los

certificados de estudios y diplomas de capacitacion generacién, ante las autoridades

correspondientes.

Funciones:
1. Revisién de certificados de estudios, CSAl y escolarizados.

2. Tramitar la legalizacién de los certificados de estudios de los alumnos que lo

solicitan.

3. Cancelacion de folios en libros de actas y posteriormente hacer acta para triturar

todos los formatos cancelados.
4. Supervision a los planteles.

5. Participar en cursos o seminarios de actualizacion, que organice el Colegio u

ofras instituciones, que le permitan su crecimiento profesional e integral
6. Informar periddicamente al jefe inmediato del desarrollo de las actividades
asignadas, asi como de la problematica que afecte el logro de los mismos, a fin

de tomar las medidas conducentes.

7. Conservar y/vigilar estrictamente la documentacion, mobiliario y equipo bajo su

resguardo.

fogramacion y Presupuesto Manual General de Organizacidn
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8. Promover y participar en la sistematizacion de los procesos del area de

) competencia.

9. Cumplir con las tareas asignadas en apego a los criterios y lineamientos emitidos

por el propio Colegio y por las dependencias normativas.

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

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

-a: Direccién de 91ana?"uén, rogramacién y Presupuesto Manual General de Organizacién
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1.1.3. Departamento de Actividades Paraescolares.

Objetivo:
Fomentar y proponer actividades culturales, deportivas y recreativas, a fin de contribuir a

la formacién integral de la comunidad estudiantil y del personal del colegio.

Funciones:

1. Proponer y difundir los lineamientos que normen la realizacién de las actividades

culturales, deportivas y recreativas.

2. Promover y difundir en coordinacion con los departamentos de paraescolares de
los planteles y de los encargados de las diferentes modalidades educativas que
ofrece el colegio, los conceptos, valores, programas, Y procedimientos que

fundamenten las actividades artisticas, deportivas, recreativas y sociales entre la

comunidad estudiantil dei colegio.

3. Planear, programar y dar seguimiento a las actividades de extension cultural,
deportiva y recreativa en los planteles, CSAI y centros de servicios EMSAD, con

base en el programa anual autorizado.

4. Proponer al drea de comunicacién y difusion, la divulgacion y promocion de las

actividades, culturales, deportivas y recreativas a través de medios internos y

externos de comunicacion.

5. Colaborar en el disefio de material didactico para el desarrolio de los planes de
entrenamiento, programas de ensefianza y calendario de eventos.

6. Proponer/gcuerdos y convenios con otras instituciones que propicien el

intercambio\de las actividades paraescolares.

hora: Direccién de| Planeyjcién, Programacién y Presupuesto Manuazl General de Organizacidn
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) 7. Promover en base a los programas de ensefianza de las actividades parescolares

del colegio, la capacitacion y actualizacion de los coordinadores y promotores

deportivos y artisticos.

8. Proponer la actualizacion de los planes y programas de ensefianza, del area
deportiva y cultural, asi como de las demas asignaturas que pudieran integrarse

a las actividades de este departamento.

9 Gestionar la dotacién del material necesario para el desarrollo de las actividades
culturales y deportivas, y las demés que pudieran surgir, en las unidades

educativas con base en el programa y presupuesto autorizado.

10.Promover y organizar compstencias culturales y deportivas en el colegio, asi
como coadyuvar para que la participacion se enlace con eventos que se realicen

con otras instituciones sean éstas publicas y privadas.

11. Revisar periédicamente en coordinacién con el director académico, las normas y
reglamentos de las actividades deportivas, artisticas y culturales en general de
los planteles, CSAIl y centros de servicios EMSAD, y proponer a la direccién de

planeacion, programacion y presupuesto las madificaciones necesarias.

S“abora: Direccidn de Plaheacitn, Programacién y Presupuesto Manual General de Organizacién
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1.1.3.1. Auxiliar de Departamento de Actividades Paraescolares.

Objetivo:
Realizar todas las actividades correspondientes al érea paraescolar junto con

la supervision del jefe del &rea de paraescolar.

Funciones:
1. Proponer programas generales de eventos deportivos, culturales y sociales

para los planteles, para la direccién general el programa anual.

2. Vigilar que las actividades paraescolares que se desarroilen, se realicen en

apego a los lineamientos establecidos y conforme en el programa anual

autorizado.

3. Qrganizar y participar en las actividades deportivas, culturales y sociales que se

) realicen con instituciones privadas.
4. Colaborar en la elaboracién del poa del departamento.

5. Elaborar y enviar los oficios de contestacion de acuerdo a solicitudes que

realizan los planteles y docentes.

6. Gestionar material que se requiere para apoyar las actividades paraescolares

que se lleven a cabo.

7. Asistir a las reuniones previas a los eventos asi como a la coordinacion de las

mismas.

cién, Programacidn y Presupuesto tManual General de Organizaciodn
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8. Realizar todas aquellas actividades afines con las anteriores que le sean

encomendadas por su jefe inmediato.

Nora: Direccién de P‘anﬁ%'iéb,
keba: Direccidén Genelal
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1.1.4. Departamento de educacion media superior a distancia.

Objetivo:
Ofrecer una alternativa de educacion de calidad en las zonas mas alejadas de los
centros urbanos del estado. En este contexto preparar a los jovenes que deseen
continuar sus estudios de nivel medio superior conforme a sus necesidades,
mediante el contacto del estudiante y de la comunidad con los avances

tecnoldgicos y el conocimiento actual.

Funciones:

1. Proponer, establecer y difundir las politicas y los lineamientos que norman la

operacion de [a modalidad.

2. Supervisar el desarrollo y cumplimiento de las actividades académicas, culturales,
deportivas, recreativas y sociales de los centros de servicios EMSAD, de acuerdo

con los planes, programas y reglamentos académicos del colegio.

3. Supervisar que las actividades de registro y control escolar se realicen conforme a
los calendarios, normas y procedimientos establecidos en coordinacion con el
departamento de control y servicios escolares.

4. Coordinar la aplicacién de los examenes semestrales, que envia la direccion

general de bachillerato, en los centros de servicios EMSAD.

5. Convocar y participar en las reuniones de trabajo de coordinadores de los centros
de servicios EMSAD a fin de establecer estrategias para el mejoramiento

inistrativo.

Whra: Direccion de Plan , Yrogramacidén y FPresupuesto tManual General de Organizacidn
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6. Coordinar y coadyuvar en la gestion de los recursos humanos, materiales y

) financieros necesarios para la operacién de los centros de servicios EMSAD.

7. Proponer al director académico los nombramientos del personal docente y
administrativo de los centros de servicios EMSAD, de acuerdo con los

lineamientos que establecen lo reglamentos correspondientes.

8. Atender y solucionar los problemas de carécter laboral y escolar que se presenten

en los centros de servicios EMSAD.

9. Verificar que se reporten con base a los procedimientos y ordenamientos legales
establecidos por la direccion general, los ingresos propios que se generen en los

centros de servicios EMSAD.

10. Desarrollar actividades de promocion de los servicios académicos que prestan

los centros de servicios EMSAD.

11.Detectar y proponer ante la instancia correspondiente las necesidades de
capacitacion y actualizacion del personal docente y administrativo del

departamento y de los centros de servicios EMSAD.

12. Autorizar las solicitudes de viajes de préacticas de estudio dentro y fuera del

estado.

a: Direccién de FPlanea W, PYogy¥amacidn y Presupuesto Manual General de Organizacidn
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1.1.4.1. Auxiliar del Departamento de los Centros de Educacion Media Superior a

) Distancia.
Objetivo:
Coordinar actividades académico-administrativas , planeacion, vinculacién y apoyar en la
solucion de problemas laborales,, sociales etc.

Funciones:

2. Reproduccién de material didactico.

3. Procesamiento de datos académicos

4. Control de salidas y entradas de material.

5. Control y seguimiento de mobiliario y equipo de cémputo para su reparacion.
8. Seguimiento de tramites administrativos en mobiliario y equipo.

7. Control de cuadernillos de estudio solicitud de impresién y entrega a

coordinadores.

8. Elaboracion de presupuestos para actividades académicas y deportivas.

9. Apoyar en la organizacion de actividades académicas y deportivas..

. Direccién de Planeat¢idn, Pxogramacidén y Presupuesto Manual General de Organizacidn
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11.Apoyar en la elaboracion de material didéctico con informacion de temas de

caracter social y academico
12 Auxiliar a coordinadores en sus actividades acadeémicas

13.Participar en cursos o seminarios de actualizacién, que organice el Colegio u

otras instituciones, que le permitan su crecimiento profesional e integral

14.Informar pericdicamente al jefe inmediato del desarrolio de las actividades
asignadas, asi como de ia problemética que afecte el logro de los mismos, a fin

de tomar las medidas conducentes

15.Conservar y vigilar estrictamente la documentacion mobiliario y equipo bajo su

resguardo.
16.Promover y participar en la sistematizacion de los procesos del éarea de

competencia.
17.Cumplir con las tareas asignadas en apego a los criterios y lineamientos emitidos

por el propio Colegio y por las dependencias normativas

18.Realizar dentro del &mbito de su competencia, todas aquellas actividades afines a
las anteriores, que le sean encomendadas por su jefe inmediato superior.

Manual General de Organizacion
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1.1.4.2. Supervisor Estatal de los Centros de Educacién Media Superior a

) Distancia

Objetivo:

Supervisar que los docentes asesores impartan sus asignaturas de acuerdo a los planes
y programas de estudio vigentes, vigilar se de cumplimiento a las normas establecidas
por direccién general y en caso de incumplimiento, proceder a reportarlo para la

aplicacion de las sanciones a que haya lugar.

Funciones:

1. Elaborar un plan de trabajo destinado para la supervisién de los centros de
EMSAD.

2. Apoyar a los coordinadores de EMSAD en la elaboracion de su programa

operativo anual.

3. Solicitar los recursos financieros que se requieren para la puesta en marcha y

funcionamiento del proyecto de supervision estatal.

4. Participar en ia planeacion de acciones y estrategias que coadyuven a disminuir

los indices de reprobacion y desercion escolar.

5. Presentar propuestas de gastos de inversion destinadas a la adquisicion de
materiales didacticos, audiovisuales y equipos que requieren los centros de

EMSAD para syroptimo funcionamiento.

: Direccién de Planedcidn; Plogramacién y Presupuesto Manual General de Organizacidn
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6. Participar en la organizacion de las actividades civicas, culturales y deportivas

) que programen realizar los centros de EMSAD.

7. Participar en la organizacién y programacién del programa de promocion  y
difusion que realizan los centros de EMSAD para la captacion de alumnos de

nuevo ingreso.

8. Participar en la organizacion y distribucion de los cuadernillos de trabajo que se

entregan semestralmente a los coordinadores de los centros de EMSAD.

9. Analizar los indices de reprobacién y desercion escolar de los centros de

EMSAD vy proponer alternativas que ayuden a disminuirias.

10.Analizar los avances de los programas de estudio de las asignaturas que se
imparten en los centros de EMSAD, haciendo las observaciones pertinentes en

los casos donde se requiera fortalecerlas para mejorar su aprovechamiento.

11.Proponer a la direccion académica realice reuniones de intercambio de
experiencias laborales entre los coordinadores y docentes asesores, esto con la
finalidad de que entre ellos mismos busquen y apliquen estrategias que los
beneficie en la aplicacion de sus asesorias y por ende en el aprovechamiento de

los alumnos.

12.Dar seguimiento a las actividades y acciones programada en el programa

operativo anual por los coordinadores de los centros de EMSAD.

13.Vigilar el buen uso de los materiales didacticos y audiovisuales, asi como de los

squipos que entrggue la direccion general a los centros de EMSAD.

¥ Pro macidn y Presupuesto Manual General de Organizacidn
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14.Elaborar y aplicar test académicos a los maestros y alumnos de los centros de
) EMSAD, con el proposito de que nos proporcionen informacion de la situacion
académica que guarda la institucion y con los resultados obtenidos programar

acciones que vayan en la busca de mejorar sus métodos de ensefianza-

aprendizaje.

15.Proponer a la direccion académica se ofrezcan cursos de capacitacion Yy

actualizacién para los docentes asesores.

16.Proponer alos coordinadores de los centros de EMSAD la aplicacion de acciones
que vayan en peneficio del alumnado y en la mejora de los indices de

aprovechamiento escolar.

17.Proponer se realicen actividades académicas, culturales y deportivas entre los
centros de EMSAD aledafios 0 que se encuentran cercanos, con él proposito de
tener una vinculacion y hermandad entre €l alumnado, docentes asesores Y

coordinadores que conforman la familia bachiller de cada zona.

18.Dar a conocer a los docentes asesores y coordinadores de los centros de EMSAD
las normas, procedimientos y politicas que emita la direccion general para su

debido cumplimiento.

19.Motivar a los docentes asesores a participar en los programas de estimulos al

desempefio académico,

20.Detectar en los centros de EMSAD la falta de personal académico Yy
administrativo, presentando propuesta que vayan en beneficio del buen

funcionamienta-del centro educativo.

ra: Direccién de Plane cisn, Jogramacién y Presupuesto Manual General de Organizacion
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22 Presentar a la direccién administrativa la
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1.1.5. Departamento de Orientacién Educativa

Objetivo:
Coordinar, supervisar y evaluar las actividades que se realizan en materia de orientacion

escolar y de servicios psicopedagdgicos, buscando la mejora continua de los servicios

que se ofrecen a la poblacién estudiantil del sistema.

Funciones:

1.

Ypora: Direccidén de Plageacidng
eba: Direccidn Genera

Establecer vinculacién con el sector safud para proporcionar a los alumnos

informacién y atencion en relacion a la prevencion de adicciones.

Coordinar la elaboracién de programas y proyectos academicos para mejorar la

calidad de vida de los estudiantes del Sistema.

Coordinar y supervisar los servicios que ofrece el drea de orientacion y el de
psicopedagogia a través de los responsables en los planteles, asi como la

efectividad y operatividad de los programas y proyectos extracurriculares.

Supervisar y evaluar los programas de orientacion escolar, Psicopedagogico y

tutores escolares.

Coordinar de manera permanente la relacion interinstitucional para favorecer la

participacién de los alumnos en la comunidad.

Mantener comunicacién permanente con las areas psicopedagoégicas y de
orientacién escolar de los centros educativos, para conocer su problematica,

proponiendg/lag medidas conducentes.

Rrogramacidén y Presupuesto Manual General de Organizacidén
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7. Orientar a los docentes sobre el uso de métodos y técnicas, que de acuerdo a
) las caracteristicas propias de cada asignatura les permitira obtener un mayor

rendimiento académico.

8. Recopilar la informacion correspondiente a las diferentes asignaturas vy
especialidades que se imparten en la escuela, a fin de ofrecer servicios de

orientacion a la comunidad estudiantil.

9. Concentrar las investigaciones realizadas a los alumnos que presenten

problemética en el aula y que tengan bajo rendimiento escolar.

10. Desarrollar estrategias de trabajo mediante conceptos, valores y programas
que ayuden a la prevencién de problemas Psicosociales, realizando entre otros
eventos de salud y adicciones, considerando para ello la participacion conjunta

de toda la comunidad del Colegio.

) 11. Fortalecer el proceso ensefianza-aprendizaje a través de la organizacion de
cursos y eventos sobre los hébitos y técnicas de estudio que los alumnos
deben practicar, y del disefio del material de apoyo pedagdgico para los

maestros, en coordinacién con el Departamento de Mstodos vy Medios

educativos.

12. Desarrollar programas de asistencia psicologica a los alumnos y coordinar su

aplicacion en los planteles.

13. Establecer y apoyar mecanismos de intervencién para resolver problemas de

aprendizaje de los alumnos del Colegio.

-a: Direccién de Planeacifinf{®Brograpacién y Presupuesto Manual General de Organizacién
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7 14. Apoyar a las areas psicopedagogicas y de orientacion escolar de los planteles
) en la identificacion de los problemas conductuales de los alumnos que

requieren atencion y promover las medidas conducentes.

15. Informar periédicamente al jefe inmediato del desarrollo de las actividades
asignadas, asi como de la problemética que afecte el logro de los mismos, a fin

de tomar las medidas conducentes.

16. Conservar y vigilar estrictamente la documentacion, mobiliario y equipo bajo su

resguardo.

17. Realizar las demas funciones que se deriven de los ordenamientos juridico-

administrativos aplicables, y aquellas que le encomienden el Director General.

Programacidén y Presupuesto Manual General de Organizacion
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1.4.5.1. Secretaria del Departamento de Orientacion Educativa

Objetivo:
Coadyuvar al buen desarrollo de las actividades programadas en ei departamento de
orientacién educativa, para cumplir con las lineas de acciéon programada por la

institucion y el buen funcionamiento de esta area.

Funciones:

1. Recibir informacién varias que envian las diferentes instancias del COBAQROO;

asi como de ofras areas.

2. Recibir y solicitar pago de tutorias de los 17 planteles del sistema asi como

turnarlos al departamento de recursos humanos.

3. Clasificacion y captura de informacion de las diferentes correspondencias en el
programa SENTRE asi como las encuestas que aplica el departamento de

orientacion educativa.

4. Coadyuvar en las diferentes actividades que organiza el departamento de

orientacion educativa bajo el mando de Direccion General y Direccién Académica.

5. Flaborar y enviar los oficios de contestacion de acuerdo a solicitudes que realizan

los planteles y docentes.

6. Atender en los momentos requeridos el teléfono que se encuentra a cargo del

depto.

Rora: Direccién de Planeaqid Fhogramacion y Presupuesto Manual General de Organizaciédn
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7. Depurar informacion en el tiempo establecido por parte de la institucion.

8. Manejar la paqueteria basica del SOFWARE. Participar en cursos 0 seminarios de
actualizacion, que organice el Colegio u otras instituciones, que le permitan su

crecimiento profesional e integral

9. informar periédicamente al jefe inmediato del desarrollo de las actividades
asignadas, asi como de la problematica que afecte el logro de los mismos, a fin

de tomar las medidas conducentes.

10.Conservar y vigilar estrictamente la documentacion, mobiliario y equipo bajo su

resguardo. .

11.Promover y participar en fa sistematizacion de los procesos del area de

competencia.

12.Cumplir con las tareas asignadas en apego a los criterios y lineamientos emitidos

por el propio Colegio y por las dependencias normativas.

13.Realizar dentro de! &mbito de su competencia, todas aquellas actividades afines a

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

Elabora: Direccidn ane%ciYn, Programacidn y Presupuesto - Manual General de Organizacién
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1.1.5.2. Auxiliar del Departamento de Orientacion Educativa.

Objetivo:
Coadyuvar al buen desarrollo de las actividades programadas en el departamento de

orientacion educativa, para cumplir con el programa institucional.

Funciones:

1. Permitir una constante linea de comunicacién entre los responsables de [0s

departamentos de orientacion escolar y psicopedagdgico de los planteles.

2 Evaluar las actividades que se desarrollan en los planteles para detectar las
necesidades de los maestros y alumnos, y propone alternativas de solucion

pertinentes al contexto.

‘_) 3. Verifica que el personal responsable del area de orientacion escolar Y
psicopedagogico en los planteles trabajen y realicen las diferentes actividades

encomendadas por la direccién general.

4. Cumple con todas aquelias actividades que emanen de las autoridades

superiores.

5. Propone actividades a los alumnos de nuevo ingreso con el fin de ubicar a cada

uno de acuerdo con sus aptitudes, habilidades e intereses personales.

6. Apoya en el departamento de orientacién educativa para la operacién de los

programas de ensefanza.

7. Lleva un co (ol\ e las estadisticas que reflejan el cumplimiento de las

responsabilidades del area de orientacion escolar.

ndra: Direccién de Planealsiagy phogramacién y Presupuesto Manual General de organizacion
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' ) 8. Disefia e imparte cursos y talleres en los cursos intersemestrales.

9. Disefia e imparte talieres a los alumnos de los EMSAD.

10.Participar en cursos o seminarios de actualizacion, que organice el Colegio u

otras instituciones, que le permitan su crecimiento profesional e integral

11.Informar periédicamente al jefe inmediato del desarrollo de las actividades

asignadas, asi como de la problemética que afecte el logro de los mismos, a fin

de tomar las medidas conducentes.

12.Conservar y vigilar estrictamente la documentacion, mobiliario y equipo bajo su

resguardo.

competencia.

13.Promover y participar en la sistematizacion de los procesos del area de

14.Cumplir con las tareas asignadas en apego a los criterios y lineamientos emitidos

por el propio Colegio y por las dependencias normativas.

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

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

bora: Direccidn de Plapea®] Programacién y Presupuestic
\Fba; Direccién Genera
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1.1.6. Subdireccion de Desatrolto Académica

Objetivo:
Coordinar, supervisar, verificacion, disefiar, difundir y controlar la planeacion,
desarrollo y evaluacién docente asi como la actualizacion de los planes y programas de

estudio

Funciones

1. Coordinar la planeacion, organizacion y evaluacion de actividades orientadas al

fortalecimiento de la labor académica del colegio.

2. Supervisar, difundir 'y controlar la aplicacion de lineamientos  tedrico-

metodoldgicos para la planeacion, desarrolloy evaluacion curriculares.

3. {dentificar y fomentar acciones de formacion, superacion y aciualizacion docente,
como parte fundamental que permitan promover modelos educativos para mejorar

el aprendizaje de los alumnos.

4. Coordinar y fomentar los proyectos y programas educativos, incluyendo estudios
e investigaciones sobre el disefio y actualizacion de los planes y programas de

estudios.

5. Orientar la planeacion, sistematizacién e identificacion de las lineas prioritarias de

investigacion en el area educativa.

6. Impulsar y promover mecanismos de apoyo y estimulo a l0s investigadores y
académicos de la institucion interesados en la investigacion educativa, a fin de

fomentar el degarrollo de la misma conforme a las necesidades del colegio.

rogramacion y Presupuesto Manual General de Organizacidn
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7. Coordinar la investigacién, disefio y utilizacion de auxiliares y materiales

didacticos, requeridos para el desarrollo del proceso ensefianza-aprendizaje.

8. Coordinar los procesos de integracion de materiales de apoyo didactico y

documentos técnicos de apoyo a la docencia.

9. Promover la integracién de la tecnologia y los procesos de mejora continua en la

préactica educativa.

10.Proponer soluciones acerca de los materiales de ensefianza, de los
procedimientos educativos y de las técnicas motivacionales relacionadas con los

alumnos, de acuerdo con los programas de orientacion escolar y psicopedagogia.

11.Coordinar y verificar los programas y los trabajos de orientacion educativa y de

psicopedagogia de acuerdo con los lineamientos establecidos por el colegio.

12.Coordinar el analisis de material bibliografico y presentar el proyecto de

adquisicion correspondiente al director académico.

13.Coordinar el disefio y la aplicacién de examenes departamentales que permitan

valorar el logro de los objetivos del aprendizaje marcados en el curricutum,

14.Conformar y coordinar el sistema de evaluacion de los elementos del proceso

educativo que permitan tomar decisiones de caracter académico.

15.Participar en las reuniones de la comision estatal para la planeacion y

programacion de la educacion media superior.

en repressntacion del colegio en los procesos de revision del curriculum
por la DGB.

»a0ion, Programacién y Presupuesto Manual General de Organizacién
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) 17.Revisar y analizar las propuestas de estructuras educativas que presentan los
diferentes centros educativos del colegio, para otorgar el nimero de horas gue

ejerceran durante un periodo escolar, de acuerdo al mapa curricular vigente.

18.Planear y establecer un sistema de evaluacion del aprendizaje, relativo a los
elementos del proceso educativo, que permita elevar la eficiencia académica de

los alumnos de los diferentes centros educativos.

19.Analizar conjuntamente con el departamento de docencia y apoyo académico ja
productividad académica presentada por los docentes del COBAQROO, con base
a los lineamientos establecidos én el programa de estimulos al desempeiio

académico, proceso de adjudicacion y definitividad y de promocion de categoria

docente.

—
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1.1.6.1. Secretaria de la Subdireccion Académica

Objetivo:

Brindar el apoyo secretaria, organizando y dando la asistencia necesaria para el
adecuado desarrollo de las funciones y actividades, canalizando los asuntos de tramite a
las dareas que corresponda para cumplir con las lineas de accion programada por 1a

institucion y el buen funcionamiento de esta area.

Funciones:

1. Concentrar las propuestas de la estructura de los planteles, EMSAD y CSAl, asi

como realizar los oficios de autorizacion de la misma.

) 2. Capturar los trabajos del programa de estimulos al desempeiio académico,
promocion de categoria y proceso de adjudicacion de la definitividad contractual,

asi como grabar para cada uno de los jefes de materia para su evaluacion

correspondiente.

3 Realizar los oficios de autorizacion, ordenes del dia, minutas y actualizar [os
nombres de los presidente, secretarios y vocales de la comision mixta de
capacitacién, adiestramiento 'y superacién del personal académico vy

administrativo.

4 Realizar oficios de validacion de solicitudes de los docentes que se encuentran
estudiando y requieren el visto bueno de la comisién mixta de capacitacion,
adiestranfiento y superacion del personal academico y administrativo, para llevar

a cabo sus practicas docentes.

. Direccién de| Plapgadion, Programacién y Presupuesto Manual General de Organizacién
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) 5. Elaborar los oficios de los diferentes movimientos de nuevas contrataciones,
incremento y decremento de horas, bajas, licencias y renuncias de docentes de

los planteles, EMSAD y CSAL

6. Capturar en el SENTRE los diferentes documentos gue se manejan en la

subdireccion académica.

7 Realizar los memorandum de cambios de adscripcion y vacantes de los planteles,

EMSAD y CSAI.

8 Actualizar y concentrar los diferentes minutarios de movimientos, comision mixta,
estructuras, vacantes, campios de adscripcion, archivos recibidos y de ios oficios

realizados.

9. Capturar la informacién que contiene en el expediente de los docentes
) participantes, en una base de datos para el programa de estimulos al desempefio

docente.

10.Tender los diferentes asuntos relacionados con la subdireccién académica, asi

como los de la coordinacién de evaluacion.

11. Tramitar los oficios de movimientos de horas, ante le departamento de recursos
humanos de la direccion general, como [os generados para los diferentes
planteles, EMSAD y CSAlL

akidn, Programacién y Presupuesto Manual General de Organizacién
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4.4.6.2. Auxiliar dela Subdireccion Académica

Objetivo:

Recibir, capturar y actualizar documentos, expedientes y base de datos, con el fin de
que se atienda de forma adecuada los diferentes procesos que convoca la direccién
académica; adjudicacién de la definitividad, promocion de categoria docente, programa

de estimulos al desempefio académico, ademas de concentrar las estructuras

educativas para su revision.

Funciones:

1. Recibir, registrar y distribuir los documentos que emiten los diferentes centros de
frabajo del colegio a la subdireccion académica, para participar en los diferentes
procesos convocados por la direccion académica, asi como las solicitudes para

tramitar los movimientos de horas de ios docentes.

2. Organizar, clasificar y distribuir los trabajos para su evaluacion ante el
departamento de docencia y apoyo académico, en los diferentes procesos €n

donde solicitan participar los docentes (definitividad, promocion y programas de

estimulos).

3 Enviar a los diferentes centros de frabajo del colegio, los trabajos que participaron

en algun proceso convocado por la direccion académica.

4. Actualizar anualmente la base de datos del nivel de preparacion de los docentes

de los diferentes centros de trabajo del colegio.

5. Entrevistar al personal que solicita laborar como docente en el colegio.

royramacién y Presupuesto Manual General de Organizacidn
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6. Capturar y concentrar los documentos para la bolsa de trabajo del personal que

) solicita laborar en nuestro colegio.

7. Solicitar ante el area administrativa, el material de oficina que requiera la

subdireccion académica cada cuatrimestre.

8. Recibir y controlar el material de oficina que envia la direccion administrativa, asi
como hacer entrega del material necesario al personal de la subdireccion

académica.

9. Revisar que las propuestas de la estructura académica de los diferentes centros
de trabajo, coincida con el nimero de horas y asignaturas que contempla el mapa

curricular vigente.

10.Solicitar y recepcionar en caso de ser necesario la documentacion faltante de los
expedientes de los docentes, que participan en los procesos convocados por [a

direccion académica.
11.Recabar y proporcionar la informacion necesaria para el buen desarrolio del
concurso Unico de ingreso a la educacion media superior {exani-i), convocado por

la secretaria de educacidn y cultura del estado.

12.Presupuestar y dar seguimiento al programa operativo anual de la subdireccion

académica.

cién; Preogramacidn y Presupuesto tManual General de Organizacién
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1.1.7. Departamento de Actualizacién Docente
Objetivo:

Coordinar, supervisar y gestionar la actualizacion del personal docente para que el

colegio de bachilleres se distinga por alto nivel académico.
Funciones:
1. Disefiar y operar los planes y programas de capacitacion docente.
2. Organizar el desarrollo de los eventos especificos de capacitacion docente.

3. Mantener actualizado el padrén de capacitacion, adiestramiento y actualizacion

del personal del docente.

4. Coordinar el proceso de seleccion de contenidos, estrategias e instructores que
fortalezcan las necesidades de capacitacion docente, tomando en consideracion

los planteamientos presentados por las instancias académicas del colegio.

5. Promover convenios de colaboracion con instituciones educativas estatales y

nacionales en materia de actualizacion y capacitacion docente.

8. Difundir y promover propuestas de capacitacion y actualizacion de ofras

instituciones al interior del colegio.

7. Desarrollar estudios para conocer las caracteristicas de los aspirantes a docentes

de los colegios de bachilleres, verificando que cumplan con el perfil requerido.

chora: Direccion de Planeadid Programacién y Presupuesto Manual General de Organizacidn
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8. Realizar estudios para detectar necesidades en materia de formacion y

) actualizacion docente.

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

su incorporacion al programa de estimulos al desempefio acadéemico.

10.Revisar y analizar continua y permanente la reglamentacion vigente sobre el
personal académico, valorando su oportunidad y pertinencia con los lineamientos
establecidos por instituciones oficiales y demas organismos de la administracion
publica federal ylo estatal que tengan injerencia en el colegio, y en su caso hacer

los ajustes correspondientes para la autorizacion respectiva.

11.Solicitar, recibir, analizar y autorizar las estructuras educativas que envien los

planteles, centros de servicios emsad y csai.

12. Disefiar instrumentos de seguimiento en coordinacion con el departamento de

evaluacién institucional respecto al desemperio académico de los docentes.

sramacidén y Presupuesto Manual General de Organizacidn
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1.1.7.1 Secretaria del Departamento de Formacion, Actualizacidn y Superacion

Docente.
Objetivo:

Brindar el apoyo secretaria, organizando y dando la asistencia necesaria para el
adecuado desarrollo de las funciones y actividades, canalizando los asuntos de tramite a
las dreas que corresponda para cumplir con las lineas de accion programada por la

institucion y el buen funcionamiento de esta area.

Funciones:

1. Recepcionar la correspondencia dirigida al director y canalizarla a las areas que

corresponda.

2. Brindar atencidn necesaria a las personas internas 6 externas que asi lo soliciten
del COBAQROO canalizando a las areas que competa, los asuntos de tramite

3. Efectuary atender llamadas telefdnicas.

4. Administrar las llamadas telefonicas y atender los asuntos que se presenten para

el buen funcionamiento del departamento.

5. Actualizar el archivo de la direccién, registrando en el SENTRE los movimientos

generados.

6. Realizar y tramitar oficios y memorandums y otros documentos, tanto interna

como externg te. Dar curso a la documentacién y correspondencia recibida.

Programacidn y Presupuesto Manual General de Organizacldn
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7. Dar seguimiento a las actividades programadas en el departamento.

8. Participar en cursos o seminarios de actualizacion, que organice el Colegio u

otras instituciones, que le permitan su crecimiento profesional e integral

9. Informar periédicamente al jefe inmediato del desarrollo de las actividades
asignadas, asi como de la problemética que afecte el logro de los mismos, a fin

de tomar las medidas conducentes.

10.Conservar y vigilar esfrictamente la documentacién, mobiliario y equipo bajo su

resguardo.

11.Promover y participar en la sistematizacion de los procesos del area de

competencia.

12.Cumplir con las tareas asignadas en apego a los criterios y lineamientos emitidos

) por el propio Colegio y por las dependencias normativas.

13.Realizar dentro del &mbito de su competencia, todas aquellas actividades afines a

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

-a:,Direccidén de PlangacY¥én, Programacién y Presupuesto Manual General de Organizacidn
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1.1.7.2. Asistente Del Departamento De Formacién, Actualizacién y Superacion

) Docente.

Objetivo:
Auxiliar en la planeacién, presupuesto, operacion y seguimiento de eventos y cursos de

capacitacion.

Funciones:

—

Elaborar gréficas estadisticas.

2. Auxiliar en las labores de contacto de instrucciones de los cursos y eventos de

capacitacion.

3. Elaborar presupuestos.

4. Auxiliar en la integracion de expedientes de cursos y eventos de capacitacion.

5. Integrar bases de datos con informacion de departamento.

6. Auxiliar en la operacién y supervision de los cursos y eventos de capacitacion.

7. Evaluacién y seguimiento de cursos y eventos de capacitacion.

8. Participar en cursos o seminarios de actualizacion, que organice el Colegio u

otras institu

iones, que le permitan su crecimiento profesional e integral
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9. Informar periédicamente al jefe inmediato del desarrollo de las actividades
asignadas, asi como de la problematica que afecte el logro de los mismos, a fin

de tomar las medidas conducentes.
10.Conservar y vigilar estrictamente la documentacién, mobiliario y equipo bajo su

resguardo.

11.Promover y participar en la sistematizacion de los procesos del area de

competencia.

12.Cumplir con las tareas asignadas en apego a los criterios y linearientos emitidos

por el propio Colegio y por las dependencias normativas.

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

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

Programacion y Presupuesto Manual General de Organizacidn
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1.1.8. Departamento de Bibliotecas

Objetivo:
Piahear, desarrollar y establecer las politicas y estrategias que favorezcan la
integracion, funcionamiento y desarrollo de las bibliotecas del sistema, que
pefmitan ofrecer servicios bibliotecarios acordes a las necesidades y
requerimientos de los usuarios actuales y potenciales, de tal forma que fomente el
estudio y la investigacion, fortaleciendo el proceso de ensefiaza-aprendizaje.

Funciones:

1. Establecer politicas, estrategias y normas que se requieren para la operatividad
de las bibliotecas del sistema, conforme a los lineamientos emitidos por la

direccion general.

2. Verificar las actividades del personal de las diversas areas del departamento, para
evaluar el avance de los programas de trabajo, a fin de lograr eficiencia y eficacia

en el desarrollo de las operaciones.

3. Proponer al drea de capacitacion, previo acuerdo con la direccion de planeacion,
programacion y presupuesto, los cursos de capacitacion y adiestramiento del

personal bibliotecario del colegio.

4. Establecer relaciones interbibliotecarias con otras instituciones, en apoyo a los

programas de trabajo y desarrollo de las bibliotecas del sistema.

acciones con los departamentos de la direccion académica, que

5. Establecgr

arrollo y fortalecimiento de las bibliotecas del colegio.

i6h, Programacién y Presupuesto Manual General de Organizacidn
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6. Recibir de las bibliotecas del sistema las solicitudes de material bibliografico para
) gestionar su adquisicién ante la direccion general, de acuerdo a las politicas,

lineamientos y recursos disponibles.

7. Mantener correspondencia con editoriales, asociaciones Yy organismos
generadores de informacién y material de bibliografico, para conocer

oportunamente la publicacién de nuevos materiales de interés para las bibliotecas

del colegio.

8. Mantener actualizados los catalogos, mediante mecanismos de control y registro
de los materiales bibliograficos adquiridos, estableciendo las estadisticas

correspondientes por biblioteca destino.

9. Generar estadisticas del uso del acervo bibliogréfico, en cada una de las

bibliotecas, asi como del colegio en general.

e

10.Establecer en coordinacion con los planteles del sistema, estrategias para lograr
que la seleccién y adquisicion de material bibliografico, sea acorde a [os

programas de estudio y las necesidades especificas de cada biblioteca.

11.Vigilar el cumplimiento de los lineamientos y la normatividad establecida por la

direccién general para el funcionamiento y operacion de las bibliotecas del

sistema.
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1.1.84. Oficina de Apoyo Bibliotecologico

Objetivo:

Realizar las actividades parala automatizacion de los procesos técnicos de los

materiales bibliogréaficos.
Funciones:

1. Aplicar los programas computacionales que permitan la automatizacion de los

procesos técnicos del material bibliogréafico.

2. Capturar la informacion de materiales bibliograficos en el banco de informacion

del catélogo colectivo.

3 Mantener actualizado el catalogo colectivo para llevar el control del inventario de

los acervos de las bibliotecas.

4. Recibir y revisar los inventarios de las bibliotecas.

5. Reportar al jefe de departamento las irregularidades detectadas en los inventarios

que llegan de los planteles.

8. Sugerir al jefe todos los controles y modificaciones que sean necesarios para la

mejor operatividad de los sistemas y procedimientos de trabajos establecidos.

7. Sugerir alfefe las necesidades de equipo y material para el desempefio de las

Programacidn y presupuesto Manual General de Organizaci6n
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) 8. Participar en la elaboracion y realizacién de los programas de trabajo que

requiera el departamento.

9. Participar en la deteccion de las necesidades de las bibliotecas en los planteles.

10.Sugerir actividades para que se incluyan en el programa operativo anual.

Manual General de Organizacién
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1.1.8.2. Oficina de Archivo
Objetivo:

Recepcionar, clasificar y resguardar mediante los procedimientos técnicos y

administrativos establecidos en los documentos y los fondos del archivo general del

colegio.

Funciones:

1. Seguir las politicas y normas técnicas de 1a administracién y conservacion de

documentos y archivos.
2. Asesora