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ANTECEDENTES

Conforme al articulo 1 de la Ley que crea el Colegio de Bachilleres del Estado de Campeche éste,
es un organismo descentralizado de la Administracion Publica del Estado de Campeche, con
personalidad juridica y patrimonio propio, integrado al sector paraestatal cuya coordinacion
corresponde a la Secretaria de Educacion del Estado de Campeche.

El 2 de marzo de 2021 se publicé en el Periédico Oficial del Estado de Campeche la Ley de
Entrega Recepcién del Estado de Campeche y sus municipios, que va a regir el proceso de
entrega recepcion que el COBACAM debe realizar en el proximo mes de septiembre.

La Secretaria de la Contraloria publicé en el Periédico Oficial del Estado de Campeche, con fecha
19 de marzo de 2021, el Manual de Entrega Recepcién del Poder Ejecutivo, que servira como
lineamiento para realizar el proceso de Entrega Recepcién del COBACAM.
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Uno de los asuntos que se deben de incluir como parte de la Entrega Recepcion, es el relativo a
los inventarios de la entidad que entrega.
El articulo 2 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental sefiala que debera llevarse la
contabilidad de los entes publicos, incluyendo su patrimonio. La propia Ley sefiala que no sélo se
debera llevar un debido control del patrimonio, es decir, registrar en la contabilidad los bienes
muebles como son el mobiliario y equipo, incluido el de cémputo, vehiculos y demas bienes
muebles al servicio de los entes publicos (art 23), sino realizar su valuacion (art. 3), llevar un
inventario tanto de bienes muebles, como inmuebles (art 4, fracc XX ), dar de alta antes de 30 dias
los bienes que se adquieran, verificarse mediante levantamiento fisico cada 6 meses, conciliarse
con contabilidad, y publicar los inventarios a través de internet (art 27).
En el caso del COBACAM, de acuerdo con el articulo 22, fraccion X, del Reglamento Interior del
COBACAM, publicado en el Periédico Oficial del Estado el 28 de diciembre de 2007, los Directores
de Plantel, y los Responsables de moédulos y Responsables de Centros de Educacién Media
Superior a Distancia (EMSaD), son responsables del inventario y activo fijo del centro Educativo.
De ahi la necesidad de establecer lineamientos claros que permitan un adecuado manejo del
inventario y de su verificacion fisica.
OBJETIVOS
Que el COBACAM cuente con un inventario confiable, que permita dar certeza de su patrimonio,
como lo marca la Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Contar con la informacion veraz, oportuna y completa del patrimonio del COBACAM, para su
inclusién en el PROCESO DE ENTREGA RECEPCION, a realizarse en el mes de septiembre de
2021.
LINEAMIENTOS PARA EL PROCESO DE VERIFICACION DE LOS INVENTARIOS
DE BIENES MUEBLES DE LOS PLANTELES Y EMSaD
1. Los presentes Lineamientos establecen procedimientos especificos para la verificacion fisica de
los bienes muebles que se encuentran en los planteles y los Centros de Educaciéon Media Superior
a Distancia (EMSaD).
2. La interpretacion de los presentes Lineamientos para efectos administrativos, corresponde a la
Direccion de Administracion.
3. Son objetivos especificos de los presentes Lineamientos:

|.Definir las responsabilidades y actividades necesarias para la correcta verificacion fisica de los
bienes muebles existentes en los planteles y EMSaD;
I.Asegurar la conservacion y custodia de los bienes en resguardo de los plantes y EMSaD;
lll.Facilitar a los planteles y EMSaD la comunicacién de la incidencias que ocurran con los bienes
muebles hacia la Direccion Administrativa;
IV.Facilitar la localizacién de los bienes existentes en cada plantel y EMSaD; y
V.Contribuir a la transparencia y el acceso a la informacién publica.

4. Los presentes Lineamientos son de observancia y de aplicacion obligatoria para los servidores
publicos de los planteles y EMSaD del Colegio de Bachilleres del Estado de Campeche.

5. Todos los servidores publicos del COBACAM tendran la obligacion de custodiar y cuidar los
bienes muebles que por razén de su empleo, cargo o comision, tenga bajo su responsabilidad e
impedir o evitar su mal uso, sustraccion, destruccion o inutilizacion indebidos.

6. Para efecto de los presentes Lineamientos se entendera por:

- Acta Final de Verificacion: de Bienes Muebles al documento administrativo que levanta el
Director del Plantel o responsable del EMSaD, en que se hace constar el resultado obtenido del
proceso de verificacion fisica de los bienes muebles del Plantel o EMSaD, y a la cual se anexa el
Formato para Reportar Incidencias.

- Catalogo de Incidencias: al catalogo en el cual se especifican cada una de las incidencias que de
manera enunciativa, mas no limitativa, pudieran presentarse a la hora de realizar la verificacion
fisica de los bienes muebles.

- Formato para Reportar Incidencias: al documento autorizado en el cual se deberan reportar las
incidencias encontradas a la hora de realizar la verificacion fisica.
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- Incidencia: cualquier hecho o acontecimiento que refleje una diferencia respecto a los listados de
bienes muebles entregados para realizar la verificacién fisica.

- Inventario: la relacién o lista de bienes muebles e inmuebles y mercancias comprendidas en el
activo, la cual debe mostrar la descripcion de los mismos, cédigos de identificacion y sus montos
por grupos Y clasificaciones especificas; art 4 fracc XX LGCC.

7. Los directores de los Planteles o responsable del EMSaD, procederan como lo marca el
flujograma “Proceso General de Verificacion Fisica del Inventario de Bienes Muebles” para realizar
la verificacion fisica de cada uno de los bienes muebles que tiene a su cargo. Anexos 1, 2, 3y 4.

8. Los directores de los Planteles o responsable del EMSaD, nombraran a un responsable de
realizar la verificacion fisica y lo daran a conocer a la Direccion de Administracion.

9. Durante la verificacion fisica, en caso de incidencia, se debera proceder conforme al Catalogo
de Incidencias (Anexo 4), para lo cual se determina de manera enunciativa, mas no limitativa, las
siguientes incidencias que pueden presentarse al realizar la verificacion fisica y cuyas claves se
usaran en el Formato para Reportar Incidencias. En caso de una incidencia no considerada en el
Catalogo, se reportara a la Direccion de Administracion para la asignacion de clave y

determinacion del procedimiento:

4.CATALOGO DE INCIDENCIAS

CLAVE DESCRIPCION DE LA INCIDENCIA

F Faltante Cuando un bien no es localizado y no se tienen documentos que
acrediten su salida o traslado fuera del Plantel o EMSaD.

RE Reubicacion desde | En la verificacion fisica APARECE un bien que pertenece a otra

otra area area y que no se encuentra en el listado delarea que se esta
revisando.

RU Reubicaciéon hacia | En la verificacion fisica NO APARECE un bien del listado del

otra area area que se esta revisando y nos sefialan que se llevé a otra
area.

IN Inconsistencia Si el bien presenta alguna diferencia con la descripcién o datos
del listado de inventario.

PR Propiedad Personal | Si el bien es sefialado como personal y no como propiedad del
COBACAM.

NID No Identificado Si se encuentra un bien, que no esta registrado en el listado de
inventarios, sea nuevo o usado, se conozca O no Su
procedencia.

E Etiquetado Cuando se encuentra un bien y esta debidamente identificado en
el inventario y solo falta pegarle la etiqueta de identificacién con
el nimero de inventario.

ED Etiqueta Duplicada | Si se encuentran dos bienes que presentan etiquetas con el
mismo numero de inventario

BAJ Baja Pueden darse 3 casos:
1)Cuando ya se solicité la baja a la Direccion de Administracion
y no se ha entregado fisicamente el bien a dicha area.
2)Cuando ya se solicit6 la baja a la Direccion de Administracion,
ya se entregd fisicamen el bien a dicha area, pero sigue
apareciendo el bien en el listado de inventarios.
3)No se ha solicitado la baja, se esta reportando para inicial el
procedimiento.

RINF | Reparacion en | Cuando un bien fue entregado a la Direccion de Informatica para

Informatica su reparacion, se cuenta con el documento mediante el que se
entregd y no fue devuelto.
CAINF | Cambiado por | Cuando se recibié un bien en sustitucion de otro que se entregd
informatica para reparacion a la Direccion de Informatica

10. Los Directores de los Planteles o responsable del EMSaD, supervizaran que se realice
verificacion fisica de los inventarios conforme a los procedimientos sefialados en el presente

Manual.

la
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11. Una vez concluida la verificacién fisica los Directores de los Planteles o responsable del
EMSaD, llenaran el Formato para Reportar Incidencias (Anexo B), sefialando todos y cada uno de
los datos requeridos, utilizando las claves del Catalogo de Incidencias (Anexo 4), y sefialando en el
rubro de observaciones, todos aquellos comentarios que consideren pertinentes para la debida
aclaracién de la incidencia. Este formato se anexara al Acta Final de Verificacion de Bienes
Muebles, la cual se levantaran en el formato autorizado (Anexo A).
12. Todas las bajas de los bienes debera solicitarse ante la Direccion de Administracion y para ello
serd necesario entregar el bien a dicha Direccion, o en su caso, la actuacién ante el Ministerio
Publico en caso de bienes faltantes por pérdida, robo, o extravio.
13. La Direccion de Administracion, solo procesara aquellas incidencias debidamente
documentadas, por lo que los Directores de Planteles y EMSaD en el Formato para Reportar
Incidencias (Anexo B) deberan proporcionar toda la informaciéon necesaria para aclarar cada
incidencia reportada.
14. Los Directores de Planteles y EMSaD, deberan respetar el Cronograma de Actividades del
Proceso de Verificacién Fisica de Inventarios (Anexo C), a efecto de poder cumplir en tiempo y
forma con el Proceso de Entrega-Recepcion.
15. Los Directores de Planteles y EMSaD deberan cuidar y vigilar todos los bienes muebles que se
encuentren bajo su resguardo, en base al Sistema de Inventarios de la Direccién de
Administracion; asimismo deberan supervizar el correcto etiquetado de los mismos.
16. Es responsabilidad de los Directores de Planteles y EMSaD que se encuentren firmados los
resguardos correspondientes a su inventario.

ANEXOS

ANEXO A

ACTA FINAL DE VERIFICACION DE BIENES

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE CAMPECHE
ACTA ADMINISTRATIVA DE CIERRE DEL PROCESO DE VERIFICACION DEL INVENTARIO
DE BIENES MUEBLES
PLANTEL (EMSaD)

En la Ciudad (Comunidad) de Municipio Campeche, siendo
las horas del dia __ de de 2021, se reunieron en las oficinas que ocupa el
Plantel o (EMSaD) con domicilio en la calle namero

colonia el C. Director de dicho plantel o
(EMSaD), y el C. como responsable del levantamiento fisico del
inventario, designado por el propio Director el Plantel o(EMSaD), para

——
dejar constancia del proceso de verificacién fisica de los bienes muebles que existen en el
plantel o (EMSaD) mismos que fueron verificados de acuerdo a los registros existentes en el
sistema de inventarios de COBACAM

Se hace constar que la verificacién fisica se realizé de (sefalar fecha de inicio y de término), y
durante la misma se procedid a etiguetar todos aquellos bienes que no presentaron ninguna
incidencia. El total de bienes verificados fue de: (sefialar con niimero v letra), de los cuales
(sefalar con namero v letra ) no presentaron ninguna incidencia. En el caso de (sefialar con
numero letra) bienes presentan incidencias que se reportan en el Formato para Reportar
Incidencias, que forma parte de la presente Acta.

IERRE DEL ACTA
Esta Acta administrativa de Cierre del Proceso de la Verificacion Fisica del Inventario de Bienes
Muebles se concluye en fojas, anexando a la presente, el Formato para Reportar
Incidencias, remitiéndose en original a la Direccién Administrativa del Colegio de Bachilleres,
para su conocimiento.

DIRECTOR VERIFICADOR

Testigo Testigo
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FLUJOGRAMAS
ANEXO 1
PROCESO GENERAL DE VERIFICACION FiSICA DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES
DIRECTOR GENERAL PLANTELES O EMSaD DIRECCION ADMINISTRATIVA

RECIBE OFICIO ACTUALIZA BASE DE
PROGRAMA DATOS DE INVENTARIOS
ASISTENCIA A i
CURSO
EMITE OFICIO
@—5 PARA PLANTELES Y
EMSaD

NOTIFICAALADIR. IMPRIME LISTADOS POR | |

ADMON. NOMBRE PLANTELY EMSaD
DEL RESPONSABLE
DELA -
VERIFICACION Ll‘—/
SUPERVIZA EL T—/
PROCESO DE
VERIFICACION DE RECIBE IMPRIME ETIQUETAS

INVENTARIOS CAPACITACION
JUNTO CON EL

l RESPONSABLE DE Lr—/
LAVERIFICACION
SUPERVIZALA | ] ;
ENVIA POR CORREO
INCORPORACIGN ACTA FINAL DE

VERIFICACIONY FORMATOS DE ACTAY
DELINVENTARIO FORMIATO DE REPORTEDE
EN EL PROCESO DE TUBIETS e
ENTREGA LLEVA A CABO LA
RECEPCION VERFIACON | |
CONFORMEAL | |
PROCEDIMIENTO _m
— PREPARA SOBRES CON
ENTREGA ANTEEL DOCUMENTACIN
CONFORVEEA MINISTERIO

NORMA PUBLICO POR
FALTANTES
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ANEXO 1

PROCESO GENERAL DE VERIFICACION FISICA DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES
(Continuacion)

DIRECTOR GENERAL PLANTELES O EMSaD DIRECCION ADMINISTRATIVA
RECIBE FORMATOS ACTUALIZADOS i

PEGA NUEVAS ETIQUETAS

EINCORPORA A LOS FORMATOS PREPARA LISTADO DE
DE ENTREGA RECEPCION DE @_‘ PARTICIPANTES DE LA

INVENTARIOS CAPACITACION Y OFICIO
DE RECEPCION DE
l DOCUMENTOS
INCORPORA EN LOS FORMATOS 1
DE ENTREGA RECEPCION DE PREPARA SALAY

ASUNTOS PENDIENTES AQUELLAS MATERIAL PARA
INCIDENCIAS QUE NO FUERON REALIZAR LA
RESUELTAS CAPACITACION

l

MANTIENE PERMANENTEMENTE REALIZA CAPACITACION
ACTUALIZADO EL INVENTARIO DEL

PLANTEL O EMSaD
SUPERVIZA Y LLEVA

CCONTROL DEL AVANCE
ENTREGA CONFORME
A NORMA

DE LA VERIFICACION
!
~ ANEXO 1
PROCESO GENERAL DE VERIFICACION FISICA DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES

(Continuacion)

DIRECTOR GENERAL PLANTELES O EMSaD DIRECCION ADMINISTRATIVA

7DE JUNIO ACTA FINAL
DE VERIFICACION

21DEJUNIO
RECIBE ACTAS
MINISTERIO PUBLICO

RECIBE ACTAS DE LOS
PLANTELES Y EMSaD Y
PROCESA EN EL SISTEMA REALIZA REPORTE DE
—|
l j BIENES PARA BAJA

PROCESA NUEVOS
RESGUARDOS,
Er]l_?UErAS;5 INCORPORA EN LOS
EMI sE NU;;I FORMATOS DE ENTREGA
LISTADOS. RECEPCION DE ASUNTOS
PENDIENTES AQUELLAS
ENVIAALOS PLANTELES INCIDENCIAS QUE NO
OEMSaD

FUERON RESUELTAS

ENTREGA CONFORME
ANORMA

REALIZA REPORTE DE
FALTANTES
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ANEXO 2

PROCESO GENERAL DE VERIFICACION FiSICA DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES,
DIRECTOR DE PLANTEL O EMSaD

PROCESO GENERAL DE VERIFICACION FISICA DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES
DIRECTOR DEL PLANTEL O EMSaD

REALIZA ACTUACION ANTE EL
MINISTERIO PUBLICO POR

FALTANTES

l

REMITE RESGUARDOS
FIRMADOS A LA
DIRECCION DE
ADMINISTRACION

RECIBE NUEVOS LISTADOS DE

BIENES MUEBLES PARA

DE ENTREGA RECEPCION

INCORPORAR A LOS FORMATOS :|

=

L N_——

RECIBEY VERIFICA QUE SE
COLOQUEN LAS ETIQUETAS DE
LOS BIENES QUE SE DIERON DE
ALTA O DE LOS QUE FALTO LA

ETIQUETA

MANTIENE
PERMANENTEMENTE
ACTUALIZADO EL
INVENTARIO DEL
PLANTEL O EMSaD

l

l

RECIBE OFICIO Y SUPERVISA LA
PROGRAMA ASISTENCIA VERIFICACION FISICA Y
A CURSO —>| REPORTA AVANCES A LA
DIRECCION DE
l ADMINISTRACION
NOMBRA A
RESPONSABLE DE
VERIFICACION
— LEVANTA ACTA FINAL DE
VERIFICACION DE BIENES
DO EL FORMATO
PARA REPORTAR
o INCIDENCIAS Y
ASISTE A CAPACITACION ETIQUETAS NO
UTILIZADAS
RECIBE:
1. LISTADO DE BIENES m
MUEBLES d
2. ETIQUETA DE BIENES REMITE ACTA FINAL DE
3. FORMATO DE ACTA VERIFICACION DE BIENES
FINAL DE VERIFICACION CON FORMATO PARA
4. FORMATO PARA REPORTAR INCIDENCIAS
REPORTAR INCIDENCIAS Y ETIQUETAS NO
5. MANUAL DE UTILIZADAS A LA
CAPACITACION DIRECCION DE
ADMINISTRACION
L

ANEXO 3
PROCESO GENERAL DE VERIFICACION FiSICA DEL INVENTARIO DE BIENES MUEBLES,
E DE VERIFICACION

RECIBE Y RECABA FIRMA DE LOS

RESGUARDOS QUE SE

MODIFICARON CON MOTIVO

DE LA VERIFICACION

INCORPORA LOS
INVENTARIOS EN EL
PROCESO DE ENTREGA
RECEPCION

RESPONSABL
DE FISICA DEL
RESPONSABLE DE LA VERIFICACION
—-1
SE
RECIBE COPIA QUE LO ENCUENTRA Ell
DESIGNA COMO EL BIEN
RESPONSABLE
ASISTE A CAPACITACION
NO

|

DOCUMENTACION
RECIBIDA, INICIA EL

PROCESO DE
VERIFICACION POR AREA

I

YA EN EL AREA, VERIFICA
CADA BIEN Y ANOTA EN

EL LISTADO LA CLAVE
QUE CORRESPONDA

PROCEDE CONFORME A
LO SERALADO EN EL
CATALOGO DE
INCIDENCIAS.

l

ANOTA
EN EL FORMATO PARA
REPORTAR INCIDENCIAS.

—&

DE BIENES MUEBLES

ANOTA
EN EL LISTADO

l

PEGA LA ETIQUETA DE
ACUERDO AL ID QUE
CORRESPONDA

FIN

PARTICIPA CON EL
DIRECTOR EN LA
ELABORACION DEL ACTA
FINAL DE VERIFICACION
DE BIENES

RETIENE LA ETIQUETA,
PARA SU DEVOLUCION,
CUANDO PROCEDE
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ANEXO 4
CATALOGO DE INCIDENCIAS
4.1 FALTANTE (F)
(C1) CATALOGO DE INCIDENCIAS
41 (F) FALTANTE.- NOSELOCALIZAEL BIEN 7@
JUNTO CON EL ACTA DE g
E VERIFICACION FINALY EL
REPORTE PARA REPORTAR DIRECTOR ERIFICAGUE
INCIDENCIAS DEVUELVE SEEEEGTUEL ABAAEN
LAS ETIQUETAS DE LOS B SR
BIENES FALTANTES A LA INVENTARIOS Y SE EMITA
UN BIEN DEL LISTADO DE DIRECCION DE NUEVO RESGUARDO
BMANARGS N ADMINISTRACION
APARECE
VERIFICAR QUE NO SE
ENCUENTRE EN OTRA DIRECTOR DEL PLANTEL DIRECTOR RECIBE NUEVO
AReA 0 EMSAaD LEVANTA RESGUARDO, RECABA
ACTUACION ANTE EL FIRMA Y REMITE A LA
MINISTERIO PUBLICO DIRECCION DE
l ADMINISTRACION
ANOTAR EN FORMATO
&SE ENTREGO PARA REPORTAR m
PARA INCIDENCIAS ANEXANDO = 2
REPARACION? EL DOCUMENTO DE REMITIR EL DOCUMENTO
REPARACION PRESENTACION DEL
DOCUMENTOAL [
MINISTERIO PUBLICO, A
LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION
INDAGAR SI SE SABE LA
CAUSA DEL FALTANTE Y
ANOTAR EN FORMATO
PARA REPORTAR
INCIDENCIAS

42

SEANOTAEN EL
FORMATO PARA
SE ENCUENTRA UN BIEN REPORTE INCIDENCIAS EL
QUE EN EL LISTADO SE ETIQUETA —————| NOMBRE DEL AREA EN
APARECE EN OTRA AREA (QUE SE ENCUENTRA EL
BIEN Y EL NOMBRE DEL
NUEVO RESGUARDANTE
DIRECTOR RECIBE NUEVO DIRECTOR VERIFICA QUE
RESGUARDO, RECABA SE EFECTUE EL CAMBIO
FIRMAY REMITE A LA DE RESGUARDO EN EL
DIRECCION DE SISTEMA DE
ADMINISTRACION INVENTARIOS

4.2 REUBICACION DESDE OTRA AREA (RE)

(C1) CATALOGO DE INCIDENCIAS
(RE) REUBICACION DESDE OTRA AREA.- EN LAVERIFICACION FISICA APARECE UN BIEN QUE PERTENECE A OTRA AREA Y QUE NO SE
ENCUENTRAEN EL LISTADO DEL AREA QUE SE ESTAREVISANDO

4.3 REUBICACION HACIA OTRA AREA (RU)

10
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(C1) CATALOGO DE INCIDENCIAS
43 (RU) REUBICACION HACIA OTRA AREA.-  NO APARECE UN BIEN DEL LISTADO DEL AREA Y NOS SENALAN QUE SE LLEVO A OTRA AREA

44

DURANTE LA
VERIFICACION FfSICA SE SEANOTAEN EL
FORMATO PARA
ENCUENTRA EL BIEN, RO
PERO ALGUN DATO DEL SEETIQUETA
LISTADO DE INCIDENCIAS LA
INVENTARIOS PRESENTA IN;SEI:EI’:I;NE?;;:JE
INCONSISTENCIA
DIRECTOR VERIFICA QUE
leﬁgggiﬁlggliig::xo SE EFECTUE EL CAMBIO
FIRMA Y REMITE A LA a0 E (o
ey INCONSISTENCIA EN EL
ADMINISTRACION Seuaviez
INVENTARIOS

SEANOTAEN EL
By FORMATO PARA
REPORTE DE
INCIDENCIAS EL NOMBRE
DEL AREA EN QUE SE
NO SE ENCUENTRA UN ENCUENTRA EL BIEN Y EL
BIEN DEL LISTADO Y NOMBRE DEL NUEVO
DICEN QUE ESTAEN RESGUARDANTE
OTRA AREA l
SE VERIFICA QUE SE DIRECTOR VERIFICA QUE
ENCUENTRE EN EL AREA SE EFECTUE EL CAMBIO
QUE NOS SENALAN DE RESGUARDO EN EL
F SISTEMA DE
INVENTARIOS
. [
ENCUENTRA SE PROCEDE COMO
EL BIEN FALTANTE
DIRECTOR RECIBE
NUEVO RESGUARDO,

SE ETIQUETA

RECABA FIRMA Y REMITE
A LA DIRECCION DE
ADMINISTRACION

4.4 INCONSISTENCIA (IN)

(C1) CATALOGO DE INCIDENCIAS
(IN) s1 EL BIEN PRESENTA ALGUNA INCONSISTENCIA CON LA DESCRIPCIGN O DATOS DEL LISTADO DE INVENTARIO
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4.5 PROPIEDAD PERSONAL (PR)

(Cl) CATALOGO DE INCIDENCIAS
45  (PR)ELBIEN ES PROPIEDAD PERSONAL Y NO DEL COBACAM

DURANTE LA VERIFICACION
FISICA SE ENCUENTRA EL ¢SE PRESENTA S|
BIEN, Y NO ESTA LAFACTURA SOLO SE TOMA NOTA
PR ) EN EL QUE ACREDITA PARA EFECTOS DE
LISTADO DE INVENTARIOS Y LA PROPIEDAD? CONTROL
SE SENALA QUE ES
PERSONAL
SE SOLICITAAL
NO PROPIETARIO PEGARLE
UNA ETIQUETA CON SUS
DATOS Y TENER SIEMPRE
SU FACTURA DISPONIBLE
PARA ACREDITAR LA
SE PROCEDE COMO BIEN PROPIEDAD
NO IDENTIFICADO (NID)
NID
4.6 NO IDENTIFICADO (NID)
(C1) CATALOGO DE INCIDENCIAS
46 (NID)SE ENCUENTRA UN BIEN Y NO ESTA REGISTRADO EN EL LISTADO DE INVENTARIOS
DURANTE LA SE PROCEDE A TOMAR
VERIFICACION FiSICA SE OA;.ESSE :;g':&’\élﬂf NOTA DE LOS DATOS DEL
ENCUENTRA EL BIEN Y FORMATO PARA BIEN, CONFORME AL
NO ESTA REGISTRADO EN REPORTE DE FORMATO PARA
EL LISTADO DE INCIDENCIAS REPORTE DE
INVENTARIOS INCIDENCIAS
DIRECTOR RECIBE UNA VEZ RECIBIDA LA DIRECTOR VERIFICA QUE
NUEVO RESGUARDO, ETIQUETA SEEFECTUE ELALTAEN
RECABA FIRMA Y REMITE (CORRESPONDIENTE EL SISTEMA DE
ALA DIRECCION DE PROCEDE A ETIQUETAR INVENTARIOS Y RECIBE
ADMINISTRACION ELBIEN RESGUARDQ Y ETIQUETA

12
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4.7 ETIQUETADO (E)
(CI) CATALOGO DEINCIDENCIAS
47 (E) SE ENCUENTRA UN BIEN Y ESTA IDENTIFICADO EN ELINVENTARIO, PERO NO CUENTA CON ETIQUETA
SEENCUENTRA UN BIEN igk’mgm DIRECTOR RECIBE Y
Y ESTA IDENTIFICADO EN R VERIFICA QUE SE
7 ELINVENTARIO, PERONO T~ NADECAS GUEFALTH PROCEDA A ETIQUETAR
SE TIENE LA ETIQUETA AETeUETA ELBIEN
4.8 ETIQUETA DUPLICADA (ED)
(Cl) CATALOGO DE INCIDENCIAS
48 (ED) ETIQUETA DUPLICADA; DOS BIENES PRESENTAN LA MISMA ETIQUETA.
SI SE ENCUENTRAN DOS BIENES CON ETIQUETAS QUE TIENEN EL MISMO ID NUMERO DE INVENTARIO
SEANOTAEN EL
ENCONTRAMOS DOS FORMATO PARA
BIENES CON ETIQUETA Y EleA:d,\l‘igZABl';’:ES REPORTAR INCIDENCIAS,
EL MISMO NUMERO DE CON LA DESCRIPCION DE
INVENTARIO AMBOS BIENES
LG (L DIRECTOR VERIFICA SE
MLV HESEOS, EFECTUE EL CAMBIO EN
IV | EL SISTEMA DE
REMITE A LA DIRECCION INVENTARIOS
DE ADMINISTRACION

13
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4.9 BAJA (BAJ)
(Cl) CATALOGO DE INCIDENCIAS
49 (BAJ) 1.-51 vA SE SOLICITO LA BAJA DEL BIEN A LA DIRECCION DE ADMINISTRACION, Y NO SE HA ENTREGADO FISICAMENTE EL BIEN A DICHA AREA
2- YA SE ENTREGO FISICAMENTE EL BIEN A LA DIRECCION DE ADMINISTRACION, PERO SIGUE APARECIENDO EN EL LISTADO DE INVENTARIO
3.-5INO SE HA SOLICITADO LA BAJA DELBIEN

“ YA SE ENTREGO ANOTAR EN EL FORMATO
sl ELBIENA LA PARA REPORTE DE DEVOLVER LA ETIQUETA
DIRECCION DE INCIDENCIASLOSDATOS | | CON EL FORMATO PARA
ADMINISTRACION DEL OFICIO MEDIANTE EL REPORTE DE INCIDENCIA
EN REFERENCIA A UN ? CUAL SE SOLICITG LA BAJA
BIEN QUE NOS SENALAN ¥ SE ENTREGO EL BIEN
QUE ES BAJA
NO
&YASE SOLICITO SE ETIQUETA EL BIEN Y SE
LA BAJA DEL BIEN /ANOTA EN EL FORMATO
A LA DIRECCION PARA REPORTE DE
DE INCIDENCIAS LOS DATOS
ADMINISTRACION DEL OFICIO MEDIANTE EL
CUAL SE SOLICITO LA BAIA
SE ETIQUETA EL BIEN Y SE
Anm‘: EN ELFORMATO DIRECTOR VERIFICA QUE DIRECTOR RECIBE
PARA REPORTE DE SE EFECTUE EL NUEVO RESGUARDO,
INCIDENCIAS QUE EL BIEN MOVIMIENTO DE BAJA RECABA FIRMA Y REMITE
ES PARA DARSE DE BAJA Y EN EL SISTEMA DE A LA DIRECCION DE
LOS MOTIVOS INVENTARIOS ADMINISTRACION

4.10 REPARACION EN INFORMATICA (RINF)
(Cl) CATALOGO DE INCIDENCIAS
410  (RINF) REPARACION EN INFORMATICA.- si NO SE ENCUENTRA UN BIEN Y NOS SENALAN MEDIANTE UN DOCUMENTO QUE FUE
ENTREGADO AL AREA DE INFORMATICA PARA SU REPARACION

SE ANOTAEN EL
NO SE ENCUENTRA EL (PRESENTAN FORMATO PARA
BIEN Y SENALAN QUE SE DOCUMENTO QUE S| REPORTAR INCIDENCIAS
ENTREGO A LTI LOS DATOS DEL
INFORMATICA PARA R DOCUMENTO MEDIANTE
REPARACION ELQUE SE ENTREGO A
INFORMATICA-
SE PROCEDE COMO
FALTANTE
DIRECTOR ACLARA CON
INFORMATICA Y
ADMINISTRACION
Nuﬂégﬁeﬁﬁs DIRECTOR VERIFICA SE ACLARADA LA DUDA SE
g EFECTUE EL CAMBIO EN PROCEDE CONFOME A LA
RECABA FIRMASY  fe———i f—
. EL SISTEMA DE INCIDENCIA QUE
EEMITE A LA DIRECOCH INVENTARIOS CORRESPONDA
DE ADMINISTRACION

14
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Control
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4.11 CAMBIADO POR INFORMATICA (CAINF)
(C1) CATALOGO DE INCIDENCIAS
(CAINF) CAMBIADO POR INFORMATICA - CUANDO SE RECIBIO UN BIEN EN SUSTITUCION DE OTRO QUE SE ENTREGO PARA REPARACION

A LA DIRECCION DE INFORMATICA

SE ENCUENTRA EL BIEN Y
SENALAN QUE SE LPRESENTAN NO SEANOTAEN EL
RECIBIO DE DOCUMENTO QUE FORMATO PARA
CAINF INFORMATICA EN ACREDITALA REPORTAR INCIDENCIAS
SUSTITUCION DE UN oE INFORMTICR? LOS DATOS DEL BIEN
BIEN DANADO QUE SE RECIBIO DE
INFORMATICA
SE ANOTAEN EL
FORMATO PARA
REPORTAR INCIDENCIAS
LOS DATOS DEL
DOCUMENTO CON EL
QUE SE RECIBIO DE DIRECTORACLARY CON
INFORMATICA INFORMATICA Y
ADMINISTRACION
Ny DIRECTOR VERIFICA SE ACLARADA LA DUDASE
RECE e EFECTUE EL CAMBIO EN PROCEDE CONFOME A LA
SR A REceion ELSISTEMA DE INCIDENCIA (1)
DE ADMINISTRACION INVENTARIOS QUE CORRESPONDA

15
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MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
MISION

Ser una instituciéon de nivel medio superior que ofrezca servicios educativos de calidad en el Estado de
Campeche, misma que conduzca al camino de la excelencia educativa.

VISION
Educar y formar a jovenes bachilleres capaces y comprometidos con su desarrollo individual y el de su
Sociedad. ]
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

INTRODUCCION

La eficacia de un individuo es en gran medida la definicién de sus funciones, su relaciéon con otros
puestos y el papel que juega en el contexto de una Institucion; en este sentido el Manual de Organizacién
es un documento que expone con detalle la estructura de organizacion, sefiala los puestos y la relaciéon
que existe entre ellos, implica la jerarquia, el grado de autoridad y responsabilidad asi como las funciones
de los puestos.
Por eso, este manual pretende visualizar en forma objetiva a directivos y personal operativo del Colegio
de Bachilleres del Estado de Campeche, los conceptos anteriormente indicados con el propédsito de
facilitar su interrelacion, la formulacion de sus programas de trabajo, asi como el andlisis de situaciones
para mejorar su productividad.
Como todo documento de este tipo que describe el estado organizacional de una Institucion, variara en la
medida que existan modificaciones al mismo; por lo que es necesaria su revisién y actualizacion
permanente para que cumpla cabalmente con su propodsito; para ello se recomienda consultar los
Lineamientos y Mecanismos de Operacion del Programa de Organizacion Integral (POI).
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

ANTECEDENTES HISTORICOS

Los Colegios de Bachilleres a Nivel Nacional se crearon en 1973, y el primero que inici6 sus
operaciones en este afio fue el del Estado de Chihuahua. Posteriormente en 1974, se abrieron los
primeros planteles en el Distrito Federal.

En especifico en el Estado de Campeche, surge una necesidad planteada por el incremento de la
demanda educativa del nivel medio superior, acorde con los cambios socio-econémicos y politicos del
pais, y como una exigencia hacia la descentralizacion de la educacién preparatoria.

Claro esta, que estos cambios educativos que se dieron en esta época no soélo impactaron en los
bachilleratos universitarios, sino que alcanzaron posteriormente a otros subsistemas educativos que por
décadas habian constituido el semillero de profesores de educacién basica y que precisamente en los
afios ochenta se vieron afectadas por las exigencias de ofrecer una mejor calidad educativa a todos los
nifios mexicanos. Obviamente, estas exigencias de calidad, daban como resultado una mejor preparacion
para los docentes y como consecuencia légica, un mejoramiento en el nivel académico que implicaba al
profesor-bachiller. Este reajuste en el grado académico, trajo consecuencias presupuestales
significativas para las Escuelas Normales Rurales y para los padres de familia.

Todas estas dinamicas generadas por estos cambios y movimientos, permitieron la apertura del Plantel
01 “Hecelchakan” del Colegio de Bachilleres de Campeche, mediante el decreto 165 de la LIII Legislatura
del H. Congreso del Estado, el 24 de agosto de 1990.
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e El 16 de Octubre de 1990, siendo Gobernador el C. Abelardo Carrillo Zavala y Presidente Municipal de
Hecelchakan el C. Jorge Antonio Ortegdn Ruiz, se nombra como Director General del COBACH al Ing.
Santos Efrén Yam Keb(+).
o El miércoles 28 de noviembre de 1990, se inaugurd oficialmente el inicio de las labores docentes en el
plantel 01 “Hecelchakan”.
e En 1993 se integran al modelo educativo, 4 planteles que fueron preparatorias por Cooperacion y con
ellos crece el numero a 5 (Candelaria, Escarcega, Seybaplaya y Atasta).
e En 1994, se suman los centros de Adolfo Lopez Mateos, Mamantel y Chicbul que en este periodo
operaron como modulos del Plantel de Escarcega.
e En 1995, marca el ingreso de los Planteles de Tenabo, y Nunkini como mddulo de Hecelchakan.
e En 1996, se integran Champoton e Xpuiil, como médulos de Champotoén, Ley de Reforma Agraria y de
Tenabo, Pich. Como incorporado, el plantel de Calkini y para este afio, el numero de Centros que
operaban en todo el estado eran 15.
e En 1998, pasan a formar parte del Cobach, los planteles de Bécal, Dzibalchén y posteriormente se
convierte en Emsad Bolonchén de Rején, como mddulo de Hecelchakan. Del mismo modo se convierte
en Emsad Ukum y Libertad.
e En 1999 ingresa el Emsad de Isla Aguada.
e En el 2000 se suman los Emsad de la Esmeralda, Sihochac, Desengario, Civalito y el Aguacatal.
e En el 2001 se integran el Emsad de Xbacab, El Juncal, El Carmen Il y El Tesoro.
e En el 2002 Nuevo Progreso y Don Samuel.
e En el 2003 se crea el Emsad de Lerma.
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
e En el 2004 ingresa el Emsad de China.
e En el 2006 se crea el Emsad de Conquista Campesina.
e En el 2008 se realiza la conversiéon de médulo a Emsad, el Centro Educativo de Pich.
e En el 2010 se realiza la conversion de Emsad a Plantel, los Centros educativos de Xbacab y Nuevo
Progreso, de igual forma se crea el Emsad el Naranjo.
e Enel 2011 se crea el Emsad Constitucion.
e En el 2014 se realiza la conversiéon de Emsad a Plantel, los Centros educativos de Lerma, Don Samuel
y Libertad.
De esta manera podemos concluir, que con la creaciéon del Colegio de Bachilleres del Estado de
Campeche nace una de las Instituciones Educativas mas prestigiadas del Nivel Medio Superior en el
Estado de Campeche. )
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
MARCO JURIDICO
o Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Constitucion Politica del Estado de Campeche
o Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de Campeche
o Ley de Planeacion del Estado de Campeche
e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y prestacion de servicios relacionados con bienes muebles del
Estado de Campeche.
o Ley de Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Campeche
o Ley General de Educacion
o Ley de Educacion del Estado de Campeche
o Ley del Impuesto sobre la Renta
e Ley que Crea al Colegio de Bachilleres del Estado de Campeche
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Gobierno del Estado de Campeche
* Reglamento Interno de la Junta Directiva del Colegio de Bachilleres del Estado de Campeche
* Reglamento del Personal Administrativo del Colegio de Bachilleres del Estado de Campeche
* Reglamento del Personal Académico del Colegio de Bachilleres del Estado de Campeche.
e Reglamento General de Inscripcién, Reinscripcion y Evaluacion del Colegio de Bachilleres del Estado
de Campeche.
o Acuerdo que Crea el Consejo de Modernizacién, Innovacion y Calidad Gubernamental.
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e Convenio de Coordinacion para Establecer la Modalidad de Colegio de Bachilleres.

e Convenio de Coordinacion para Establecer la Modalidad de Educacién Media Superior a Distancia.
o Ley organica de la Administracién Paraestatal

o Ley de Proteccion Civil

o Ley Federal de Responsabilidades de los Servicios Publicos

» Plan Estatal de Desarrollo

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE CAMPECHE
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MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
COLEGIO DE BACHILLERES DE CAMPECHE
Analitico de Plazas

DIRECCIO ]
DIRECCIO | DIRECCIO N DIRECCIO | DIRECCIO
N N EDUCACI | DIRECCIO N N
NIVEL PUESTO GENERAL | ACADEMI ON N ADMVA. | PLANTEL | PLANTEL TOTAL
CA CONTINU “A’ “‘B”
A
6 Bibliotecario
6 Sria. de Subdirector de
Plantel “B”

4 Oficial de mantenimiento 1 2 3
3 Vigilante 1 1 4 20 24 50
3 Chofer 1 1 2
2 Auxiliar de Biblioteca 10 15 25
1 Auxiliar de Intendencia 4 15 20 39

TOTAL 32 30 5 36 153 220 476

Vo. Bo. AUTORIZO
DIRECCION DIRECTOR GENERAL
ADMINISTRATIVA C.P. CARLOS ERNESTO ROSADO RUELAS
C.P. CARLOS MANUEL MEX CANO
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Analitico de Plazas )
CENTROS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR A DISTANCIA (EMSAD)

NIVEL PUESTO EMSAD TOTAL
“c
Responsable de Centro 17 17
Aux. del Resp. de Centro. 17 17
Responsable de computo 17 17
Oficial de servicios 17 17
TOTAL 68 68
Vo. Bo. AUTORIZO
DIRECCION DIRECTOR GENERAL
ADMINISTRATIVA C.P. CARLOS ERNESTO ROSADO RUELAS
C.P. CARLOS MANUEL MEX CANO
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Analitico de Plazas
PERSONAL DOCENTE HORAS

PUESTO CLAVE | TOTAL HRS.
PROFESOR CB- TOTAL EHB619| 906
PROFESOR CB-I TOTAL EH8621 197
PROFESOR CB-1l TOTAL EH8623 64
PROFESOR CB-IV TOTAL EH8625 24

112021 Colegio de Bachilleres del Estado de Campeche 7
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TECNICO CB-I TOTAL EH8613 41
TECNICO CB-ll TOTAL EH8614 110
PROFESOR CB-I APOYO A LADOCENCIA EH8619 82
PROFESOR CB-II APOYO A LA DOCENCIA EH8621 148
PROFESOR CB-Ill APOYO A LA DOCENCIA EH8623 302
PROFESOR CB-IV APOYO A LA DOCENCIA EH8625 617
PROFESOR CB-Il ADICIONALES DE PLAZA DE JORNADA | EH8621 160
PROFESOR CB-IIl ADICIONALES DE PLAZA DE JORNADA | EH8623 92
PROFESOR CB-IV ADICIONALES DE PLAZA DE JORNADA | EH8625 190
TECNICO CB-ll ADICIONALES DE PLAZA DE JORNADA EH8621 28
TOTAL HORAS DOCENTE 2,961
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Analitico de Plazas
PERSONAL DOCENTE PLAZAS
DENOMINACION CLAVE |NIVEL | PLAZAS
PROFESOR ASOCIADO "A"
12T EH4623 10
PROFESOR ASOCIADO "A"
34T EH4723 5
PROFESOR ASOCIADO "A"
TC EH4823 9
PROFESOR ASOCIADO "B"
12T EH4625 3
PROFESOR ASOCIADO "B"
34T EH4725 1
PROFESOR ASOCIADO "B"
TC EH4825 1
PROFESOR ASOCIADO "C"
12T EH4661 3
PROFESOR ASOCIADO "C"
34T EH4761 7
PROFESOR ASOCIADO "C"
TC EH4861 4
PROFESOR TITULAR "A" 1/2
T EH4627 1
PROFESOR TITULAR "A" 3/4
T EH4727 3
PROFESOR TITULAR
"A"TC EH4827 12
PROFESOR TITULAR "B" 1/2
T EH4629 5
PROFESOR TITULAR "B" 3/4
T EH4729 13
PROFESOR TITULAR
"B"TC EH4829 14
PROFESOR TITULAR "C" 1/2
T EH4663 3
PROFESOR TITULAR "C" 3/4
T EH4763 7
PROFESOR TITULAR
"C"TC EH4863 7

11I/2021 Colegio de Bachilleres del Estado de Campeche 8
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TEC. DOC. ASOCIADO "A"

12T EH4653 3
TEC. DOC. ASOCIADO "A"

34T EH4753 0
TEC. DOC. ASOCIADO "A"

TC EH4853 1
TEC. DOC. ASOCIADO "B"

12T EH4655 3
TEC. DOC. ASOCIADO "B"

3/4T EH4755 1
TEC. DOC. ASOCIADO "B"

TC EH4855 1
SUBTOTAL PLAZAS 117

Vo. Bo. AUTORIZO
DIRECCION DIRECTOR GENERAL

ADMINISTRATIVA
C.P. CARLOS MANUEL MEX CANO

C.P. CARLOS ERNESTO ROSADO RUELAS

M02803 MANUAL DE ORGANIZACION
Analitico de Plazas
EMSaD ‘C’ EMSaD “C’
PUESTO (TOTAL HRS.) PLAZAS DOCENTES

EMSAD | 244

EMSAD 1T (1-19) 895

EMSAD IlT_(1-19) 195

PROFR. EMSAD | APOYO DOCENCIA ASOCIADO "B" MT 36

PROFR. EMSAD | APOYO DOCENCIA ASOCIADO "B" TT 72

PROFR. EMSAD | APOYO DOCENCIA ASOCIADO "B" TC 40

PROFR. EMSAD IT APOYO DOCENCIA ASOCIADO "C* MT |48

PROFR. EMSAD Il APOYO DOCENCIA ASOCIADO "C" TT |54

PROFR. EMSAD Il APOYO DOCENCIA ASOCIADO "C" TC |72

PROFR. EMSAD Il APOYO DOCENCIA TITULAR A" MT 15

PROFR. EMSAD Il APOYO DOCENCIA TITULAR "A" TT 56

PROFR. EMSAD [l APOYO DOCENCIA TITULAR "A" TC 0

PROFR. EMSAD | ADICIONALES ASOCIADO "B" 26

PROFR. EMSAD I ADICIONALES ASOCIADO "C" 60

PROFR. EMSAD Il ADICIONALES TITULAR "A" 181

PROFR. ASOCIADO "A" MT 6
PROFR. ASOCIADO "A" TT 10
PROFR. ASOCIADO "A" TC 5
PROFR. ASOCIADO "B" MT 3
PROFR. ASOCIADO "B" TT 2
PROFR. ASOCIADO "B" TC 0
PROFR. ASOCIADO "C* MT 12
PROFR. ASOCIADO "C" TT 9
PROFR. ASOCIADO "C" TC 9
PROFR. TITULAR "A" MT 3
PROFR. TITULAR "A" TT 7
PROFR. TITULAR "A" TC 0
TOTAL HORAS DOCENTE 1,994 66

11I/2021 Colegio de Bachilleres del Estado de Campeche 9
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AUTORIZO
DIRECTOR GENERAL
C.P. CARLOS ERNESTO ROSADO RUELAS

Vo. Bo.
DIRECCION
ADMINISTRATIVA
C.P. CARLOS MANUEL MEX CANO
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECTOR GENERAL
Estructura Organica

DIRECTOR
GEMNERAL

|7

JEFE DE MATERIA
wCn

SRIA. DE
DIRECTOR
GEMNERAL

TECNICO

CAPTURISTA

OFICIAL DE

VIGILANTE MANTENIMIENTO

CHOFER

AUTORIZO
DIRECTOR GENERAL
C.P. CARLOS ERNESTO ROSADO RUELAS

Vo. Bo.
DIRECCION
ADMINISTRATIVA
C.P. CARLOS MANUEL MEX CANO
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion
Descripcion del Puesto:

Puesto: Director General
Jefe Inmediato: C. Gobernador del Estado
Supervisa a: Jefe de Departamento de Asuntos Juridicos.

Relaciones de Coordinacion:

INTERNA:

Jefe de Depto. de Comunicacion Social y Relaciones Publicas.
Jefe de Depto. de Planeacion, Programacion y Presupuesto.
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica.
Jefe de Departamento de Informatica.

Director Académico.

Directores de Planteles “A”

Directores de Planteles “B”

Direccion Administrativa

Direccion de Educacion Continua

Coordinadores de Zona

Secretaria de Director General

Jefe de Materia “C”

Técnico

Capturista

Vigilante

Oficial de Mantenimiento

Chofer

Directores y Jefes de Departamento

1II/2021 Colegio de Bachilleres del Estado de Campeche 10



) SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 26 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Septiembre 13 de 2021

EXTERNAS:
Secretaria de Gobierno
Secretaria de Finanzas
Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental
Secretaria de la Contraloria
Secretaria de Educacién
Universidad Autonoma de Campeche
Secretaria de Desarrollo Social y Regional
Secretaria de Educacion Publica
Instituto de la Infraestructura Fisica y Educativa del Estado de Campeche (INIFEEC)
Consejo Nacional del Fomento Educativo
Direccion General de Bachillerato
Direccion General de Planeacién, Programacion y Presupuesto de la SEP.
Direccion General de Recursos Financieros de la SEP.
Direccion General de Personal Secretaria de Educacion Publica.
Pro-secretaria Técnica de la Comision Interna de Administracion y Programacion, México
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
Instituto Tecnoldgico de Campeche
Secretaria de la Defensa Nacional
Secretaria de Marina
Universidad Tecnoldgica del Sureste
Universidad Tecnoldgica de Campeche

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones
Objetivo:

Promover el desarrollo arménico e integral del Colegio mediante el disefio y aplicacion de medidas

administrativas y estrategias de crecimiento que permitan optimizar la operacion de la institucion,

acorde a los requerimientos de formacion de recursos humanos del nivel medio superior con

caracteristicas de terminal y propedéutico.

Funciones:

1. Suscribir convenios con el Gobierno del Estado, con otros Estados de la Republica, con los
municipios, con otras entidades paraestatales y en general, con personas morales o fisicas

2. Para ejercer actos de dominio, requerird en cada caso de la previa aprobacién de la Junta Directiva

3. Establecer indicadores de gestion y sistemas adecuados de medicién, operacion, registro,
informacion, seguimiento, control y evaluacién de resultados de las operaciones del Colegio, que
sean necesarios para cumplir con las metas y objetivos propuestos

4. Formar parte integrante del Comité Estatal de Planeacion y Programacién de la Educacion Media
Superior del Estado

5. Aprobary gestionar ante las instancias correspondientes las condiciones generales del trabajo

6. La coordinacién y operacion de la modalidad de Educacién Media Superior a Distancia con apego
a la normatividad establecida

7. Fungir como Presidente en el Consejo Consultivo de Directores

8. Presentar ante el Comité Estatal de Planeacion y Programacién de la Educacion Media Superior,
las propuestas de nuevos servicios como consecuencia de atencion a la demanda educativa

9. Someter a consideracion de la Junta Directiva la aplicacion de los ingresos propios originados por
el cobro de los servicios que presta el colegio

10.Implantar programas para el mejoramiento y actualizacion profesional del personal académico que
participa en las tareas del Colegio

11.Realizar tareas editoriales y de difusién que estén relacionadas con la educacién a cargo del
Colegio

12.Difundir el manual de organizacion, los reglamentos académicos, administrativos, técnicos y de
procedimientos, asi como los demas instrumentos normativos internos y las modificaciones que
sean procedentes para el adecuado funcionamiento y cabal cumplimiento de los objetivos del
Colegio

13.Tomar las medidas pertinentes con el propdsito de que las funciones de la institucion se realicen de
manera articulada, congruente y eficaz

11I/2021 Colegio de Bachilleres del Estado de Campeche 11
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14.Instrumentar y supervisar el cumplimiento de programas de modernizacion, y de simplificacion
administrativa

15.Establecer los sistemas de administracion, incentivos, capacitacion, actualizacién y entrenamiento
de personal

16.Presentar en forma trimestral incluyendo el anual, los informes de actividades, incluidos los
relativos al ejercicio de los presupuestos de ingresos y egresos y los estados financieros

17.Presentar para aprobacion de la Junta, el programa de inversiéon para la consolidacion y
construccion de espacios educativos, con el fin de realizar la gestién necesaria ante las instancias
correspondientes

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones
Funciones:

18.Presentar para aprobacion de la Junta, la reprogramacion del programa operativo anual y del
presupuesto autorizado, cuando sea necesario, para cumplir con las metas establecidas, sefialando la
justificacion de las mismas

19.Proponer y autorizar las politicas para el ingreso, la promocion y la permanencia del personal
académico y docente del Colegio con base en la normatividad vigente

20.Las demas que le confiera la junta directiva y las disposiciones legales y reglamentarias aplicables
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

DEPARTAMENTO ASUNTOS JURIDICOS

Estructura Organica

JEFE DE
DEPARTAMENTO

JEFE DE OFICIMNA

Vo. Bo. AUTORIZO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE EL DIRECTOR GENERAL
ASUNTOS JURIDICOS C.P. CARLOS ERNESTO ROSADO RUELAS
LIC. NAYELI JOCABED POZOS GODINES
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacién
Descripcién del Puesto:

Puesto: Jefe de Departamento de Asuntos Juridicos
Jefe Inmediato: Director General

Supervisa a: Jefe de Oficina

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
Direccion Administrativa

Direccion Académica

Direccion de Educaciéon Continua.

Departamento de Desarrollo Académico, Incorporacién y Revalidacion de Estudios
Departamento de Evaluacion Institucional

Departamento de Orientacion Educativa

Departamento de Coordinacién de los Centros de EMSaD
Departamento de Contabilidad

Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Control Presupuestal

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
Departamento de Planeacion, Programaciony Presupuesto
Departamento de Informatica

Organo de Control Interno

Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica
Coordinadores de Zona

11/2021 Colegio de Bachilleres del Estado de Campeche 12
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Direccion de Planteles

Responsables de Centros Educativos.

EXTERNAS:

Tribunal Colegiado del Trigésimo Primer Circuito en el Estado
Juzgados Primero y Segundo de Distrito en el Estado.
Tribunal Superior de Justicia del Estado

Procuraduria General de Justicia del Estado de Campeche.
Comisién de Derechos Humanos de Campeche.

Junta de conciliacién y arbitraje

Departamento Juridico de la Secretaria de Educacion Publica
Departamento Juridico de la Secretaria de Educacion
Consejeria Juridica del C. Gobernador

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACIO
Objetivo y Funciones
Objetivo:

Coadyuvar a que la reglamentacion interna de la Institucién y la relacion con terceros, se apeguen a

las disposiciones juridico-administrativas establecidas, llevando a cabo la defensa legal del Colegio,

asi como manejar y mantener la armonia y las relaciones laborales entre los miembros del Colegio de

Bachilleres.

Funciones:

1. Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento;

2. Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento;

3. Acordar con el Director la resolucion de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia;

4. Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que tengan
encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los lineamientos, normas
y politicas aprobadas por el secretario, en sus respectivos ambitos de competencia.

5. Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacién, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras areas
administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades estatales, federales y
municipales.

6. Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de Estructuras y
de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.

7. Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerarquico inmediato y los que le
corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en
ejercicio de sus atribuciones.

8. Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacién, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, supervision, control, evaluacion,
revision y actualizacion de los programas del sector asi de los subprogramas y proyectos
estratégicos que de esos programas deriven y de los correspondientes programas operativos
anuales.

9. Difundir, en las areas del Colegio, las disposiciones juridicas y administrativas de caracter general
y asesorarlas sobre su interpretacion y aplicacién de los mismos

10.Dar constancia de autenticidad de los documentos que obren en archivos, cuando deban de ser
exhibidos en los procedimientos correspondientes

11.Intervenir y vigilar los asuntos de naturaleza penal, civil, laboral y administrativos, relacionados con
la institucion

12.Emitir las resoluciones que, sobre reconocimiento de validez o revalidacién de estudios, le sean
solicitados por las areas correspondientes; y supervisar el registro de personal docente,
administrativo y alumnado de procedencia extranjera; Formular y proponer los proyectos de
contratos y convenios que celebre el Colegio, asi como vigilar su celebracion y llevara cabo los
procedimientos sancionatorios a los trabajadores que infrinjan la normatividad

13.Dictaminar, elaborar y proponer los proyectos de reglamentacion interna

14.Coadyuvar en la resolucion de los conflictos internos del colegio

15.Proponer las modificaciones a la reglamentacion interna, por la emision de disposiciones Federales
y Estatales, asi como los cambios propios de la Institucion

11/2021 Colegio de Bachilleres del Estado de Campeche 13
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MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones
Funciones:
16.Participar en la revision de las condiciones generales de trabajo y dar a conocer las modificaciones
del Colegio

17.0Organizar y mantener actualizado el prontuario de las disposiciones juridico-administrativas, de
caracter general e interno que normen y regulen el funcionamiento del Colegio como organismo
descentralizado de la Administracién Publica Estatal

18.Tramitar y atender los asuntos juridico-contenciosos en que sea parte el Colegio de Bachilleres, e
intervenir en las reglamentaciones que afecten sus derechos

19.Formular y dictaminar sobre la procedencia de las actas administrativas levantadas, tanto al
personal como alumnos, por incumplimiento y/o violaciones a los diferentes reglamentos del
Colegio, ademas de promover el proyecto de sancidon y atender las reconsideraciones que se
soliciten

20.Expedir copias certificadas de las constancias que obren en los archivos del Colegio, cuando
deban ser exhibidas en procedimientos que se instruyan entre autoridades judiciales, laborales y
administrativas

21.Registrar y controlar la documentacion que ampare la propiedad y/o posesion de inmuebles del
Colegio

22.Intervenir en la defensa administrativa y judicial de los asuntos laborales, penales, civiles y
administrativos, en los cuales la institucion sea parte

23.Participar en la recepcion y entrega del despacho de funcionarios del Colegio, a fin de dar
Cumplimiento a las disposiciones normativas sobre la materia

24 .Controlar que el Desarrollo de los programas de asuntos juridicos, se realicen de acuerdo a los
objetivos y politicas del Colegio

25.Auxiliar a la Direccion General en la Organizacién, atencion y vigilante de los asuntos juridicos en
que sea parte del Colegio

26.Las demas actividades que le sean encomendadas por el Director General en la esfera de su
competencia

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS.

Estructura Organica

JEFE DE
DEPARTAMENTO
I
ANALISTA
TECNICO
TECNICO
Vo.Bo.
EL JEFE DE DEPTO. DE COMUNICACION AUTORIZO
SOCIAL Y RELACIONES PUBLICAS EL DIRECTOR GENERAL
LIC. RAMON MARTIN JIMENEZ GOMEZ C.P. CARLOS ERNESTO ROSADO RUELAS
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion
Descripcion del Puesto:
Puesto: Jefe de Departamento de Comunicacién Social
Jefe Inmediato: Director General
Supervisa a: Analista Técnico
Técnico

Relaciones de Coordinacion:

11I/2021 Colegio de Bachilleres del Estado de Campeche 14
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INTERNAS:

Direccion Administrativa

Direccion Académica

Direccion de Educacion Continua

Departamento de Asuntos Juridicos

Departamento de Desarrollo Académico, Incorporacién y Revalidacion de Estudios
Departamento de Evaluacion Institucional

Departamento de Orientacién Educativa

Departamento de Coordinacion de los Centros de EMSaD
Departamento de Contabilidad

Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Control Presupuestal

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto
Departamento de Informatica

Organo de Control Interno

Titular de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica
Coordinadores de Zona

Direccion de Planteles

Responsables de Extensiones

EXTERNAS:

Secretaria de Contraloria

Radio

Prensa y television

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones

Objetivo:

Planear, organizar, seleccionar, coordinar, clasificar y difundir la elaboraciéon y ejecucién de los

programas y actividades que desarrolle el colegio, asi como el de emprender acciones que mejoren

constantemente las relaciones humanas internas y externas de la institucion.

Funciones:

1.Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento;

2.Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de Estructuras y
de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.

3.Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerarquico inmediato y los que le
corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio
de sus atribuciones.

4.Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento;

5.Acordar con el Director la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su competencia;

6.Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que tengan
encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los lineamientos, normas y
politicas aprobadas por el secretario, en sus respectivos ambitos de competencia.

7 .Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Institucion.

8.Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacion, instrumentacion, ejecuciéon, seguimiento, supervision, control, evaluacion,
revision y actualizaciéon de los programas del sector asi de los subprogramas y proyectos
estratégicos que de esos programas deriven y de los correspondientes programas operativos
anuales.

9.Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacion, asesoria y cooperacién técnica que les requieran otras areas
administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades estatales, federales y
municipales.

10.0rganizar y coordinar los eventos culturales y académicos, locales, regionales y estatales.

11.Alentar la instalacion de periédicos murales en los distintos planteles y en la direccion general.
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12.Elaborar la memoria escrita, fotografica y videografica del colegio de bachilleres.Recopilar o editar
anualmente videos de conferencias o eventos especiales, cuya difusion apoya al mejoramiento
académico de la planta docente.

13.Editar textos propios, antologias, folleteria, tripticos, revistas, etc., para difundirlos en la comunidad
del Colegio; y

14.Las demas actividades que le sean encomendadas por el Director en la esfera de su competencia.
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MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION,
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
Estructura Organica

INGENIERO EM
SISTEMAS
TECNICO
Vo.Bo. AUTORIZO
EL RESPONSABLE DE LA UNIDAD DE DIRECTOR GENERAL

ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA  C.P. CARLOS ERNESTO ROSADO RUELAS
LIC. AIDA IVETH CERON MURILLO
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion
Descripcién del Puesto:
Puesto: Titular de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica
Jefe Inmediato: Director General
Supervisaa:  Técnico
Relaciones de Coordinacion:
INTERNAS:
Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
ireccion Administrativa
Direccion Académica
Direccion de Educacion Continua
Departamento de Asuntos Juridicos
Departamento de Desarrollo Académico, Incorporacion y Revalidaciéon de Estudios
Departamento de Evaluacion Institucional
Departamento de Orientacion Educativa
Departamento de Coordinacion de los Centros de EMSaD
Departamento de Contabilidad
Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Control Presupuestal
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
Departamento de Planeacién, Programacion y Presupuesto
Departamento de Informatica
Organo de Control Interno
Coordinadores de Zona
Direccion de Planteles
Responsables de Extensiones EXTERNAS:
EXTERNAS:
Secretaria de Educacion
Secretaria de Gobierno.
COTAIPEC (Comision de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica).

M0O2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones
Objetivo:

Garantizar que toda persona tenga acceso a la informacién publica, brindando proteccién de los datos
personales en posesion de los sujetos obligados, para favorecer la rendicién de cuentas a los
ciudadanos.

Funciones:

1.Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento;

2.Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de Estructuras y
de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.
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3.Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerarquico inmediata, los que le
corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio
de sus atribuciones.

4.Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento;

5.Acordar con el Director la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su competencia;
6.Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que tengan
encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los lineamientos, normas y
politicas aprobadas por el secretario, en sus respectivos ambitos de competencia.

7.Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual de la Institucion.

8.Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacion, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, supervisién, control, evaluacion, revision
y actualizacion de los programas del sector, asi de los subprogramas y proyectos estratégicos que de
esos programas deriven y de los correspondientes programas operativos anuales.

9.Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacion, asesoria y cooperacion técnica que requieran otras areas administrativas
de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades estatales, federales y municipales.
10.Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacién publica.

11.Orientar a los interesados a la formulacion de solicitudes de informacion publica;

12.Proporcionar para su consulta la informacién publica solicitada por los interesados o negar el
acceso a la misma, motivando y fundando su decision.

13.Expedir copia simple o certificada de la informacién publica solicitada, siempre que obre en los
archivos del Colegio;

14.Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan la
informacién publica a su cargo, respetando en todo momento los lineamientos que al efecto dicte la
Comisidon de Transparencia del Gobierno del Estado,

15.Canalizar a la Comision de Transparencia del Gobierno del Estado, toda solicitud de informacion
publica que no obre en los archivos del Colegio;

16.Recibir y enviar a la Comision de Transparencia del Gobierno del Estado los recursos de revision
para su tramite;

17.Las demas obligaciones que le sefiale la Ley de Transparencia y acceso a la Informacion Publica
del Estado de Campeche.

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

DEPARTAMENTO DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

Estructura Organica

JEFE DE
DEPARTAMENTO
TECNICO
Vo. Bo. AUTORIZO
EL JEFE DE DEPARTAMENTO DE DIRECTOR GENERAL
PLANEACION, PROGRAMACION Y C.P. CARLOS ERNESTO ROSADO RUELAS
PRESUPUESTO

LIC. MANUEL ANTONIO POOT CAN’

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion
Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe de Departamento de Planeacion, Programacién y Presupuesto.
Jefe Inmediato: Director General

Supervisa a: Técnico

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
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Direccion Administrativa

Direccion Académica

Direccion de Educacion Continua

Departamento de Asuntos Juridicos

Departamento de Desarrollo Académico, Incorporacion y Revalidacion de Estudios

Departamento de Evaluacion Institucional

Departamento de Orientacién Educativa

Departamento de Coordinacién de los Centros de EMSaD

Departamento de Contabilidad

Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Control Presupuestal

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Departamento de Informatica

Organo de Control Interno

Titular de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica

Coordinadores de Zona

Direccion de Planteles

Responsables de Extensiones

EXTERNAS:

Secretaria de Educacion

Secretaria de Finanzas

Secretaria de Administracion e Innovaciéon Gubernamental

Secretaria de la Contraloria

Direccion General de Recursos Financieros

Departamento de Control de subsidios

Departamento de Transferencias

Direccion General de Planeacion, Programacion y Presupuesto de la SEP., México.

Subdireccion de Educacion Media Superior

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Planear, programar, organizar, racionalizar y normar en forma sistematica y permanente, los aspectos

académicos y administrativos del colegio para obtener un eficiente funcionamiento que le permita su

desarrollo integral.

Funciones:

1.Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento;

2.Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento.

3.Acordar con el Director, la resolucion de los asuntos que se generen en la esfera de su
competencia,

4.Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de programas que tengan
encomendados.

5.Establecer los mecanismos de coordinacion, programacion, informacién, control, evaluacién y
mejoramiento de la eficiencia operativa de las areas administrativas a sus respectivos cargos.

6.Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de Estructuras y
de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.

7 .Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerarquico inmediato y los que le
corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en
ejercicio de sus atribuciones.

8.Elaborar los planes de desarrollo a corto, mediano y largo plazo del colegio.

9.Proponer permanentemente objetivos, estrategias y politicas de desarrollo del colegio;

10.Proporcionar para su consulta, la informacion publica solicitada por los interesados o negar el
acceso a la misma, motivando y fundando su decision.

11.Proponer los criterios metodoldgicos y elaborar las investigaciones y estudios necesarios para
conformar el Sistema Integral de Informacion Institucional, que propicie mayores y mejores
elementos para la planeacion prospectiva del colegio;
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12.Proponer los criterios metodolédgicos y efectuar los estudios e investigaciones necesarios para el
crecimiento y creacién de planteles

13.Estructurar y operar las estadisticas basicas del colegio que fundamenten y nutran al Sistema de
Planeacion Institucional

14 .Elaborar el Programa Operativo Anual

15.Proponer lineamientos de politica para la elaboracion del programa-presupuesto del colegio, de
conformidad con las normas establecidas por las instancias sectoriales y someterlo a la
consideracion del Director General

16.Someter a la consideracion del Director General el anteproyecto de presupuesto anual del colegio,
de acuerdo a las normas y lineamientos que al efecto dicte la autoridad competente.

17.Elaborar el programa de inversiéon de consolidacion y construccion de espacios educativos en
coordinacién con el area académica,

18.Elaborar las propuestas de nuevos servicios educativos como consecuencia de la oferta educativa;

19.Las demas actividades que le sean encomendadas por el Director General y por el director
administrativo en la esfera de la competencia

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION ACADEMICA

Estructura Organica

DIRECCION
ACADEMICA
[
INGENIERO EN
SISTEMAS
TECNICO
ESPECIALIZADO
|
TECNICO
CAPTURISTA
SRIA. DE
DIRECTOR DE
AREA
Vto.Bo. AUTORIZO
DIRECTOR DEL AREA ACADEMICA DIRECTOR GENERAL
LIC. VICTOR HUGO BALTAZAR C.P. CARLOS ERNESTO ROSADO RUELAS
RODRIGUEZ )
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
.2 Analitico de Plazas
Depto. de Depto. De
Oficina del Desarrollo Depto. De | Depto. De [Coordinacion
Nivel Puesto Director Académico, | Evaluacion QOrientac. de los Total
Incorp. Y Rev. | Institucional | Educativa Centros
De Estudios EMSaD
1] Director de Area 1
IV | Jefe de Departamento 1 1 1 1
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Jefe de Materia “C” 8 8

16 Ingeniero en Sistemas 1 1 2
14 Técnico Especializado 1 2 3
10 Analista Técnico 1 2 3
9 Técnico 1 3 2 1 7
7 Capturista 1 1
5 Sria. de Director de 1 1

Area
TOTAL 6 5 16 2 1 30
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion
Descripcion del Puesto:

Puesto: Director Académico

Jefe Inmediato: Director General

Supervisa a: Jefe de Departamento de Evaluacion Institucional
Jefe de Depto. de Des. Académ. Inc. y Rev. de Estudios.

Jefe de Departamento de Orientacion Educativa

Jefe de Departamento de Coordinacién de los Centros de Emsad
Ingeniero en Sistemas

Técnico Especializado

Sria. De Director de Area

Técnico

Capturista

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Departamento de Com. Soc. y Relac. Publicas

Direcciéon Administrativa

Direccién de Educacion Continua

Departamento de Asuntos Juridicos

Departamento de Desarrollo Académico, Incorporacion y Revalidacién de Estudios
Departamento de Evaluacion Institucional

Departamento de Orientacion Educativa

Departamento de Coordinacion de los Centros de EMSaD
Departamento de Contabilidad

Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Control Presupuestal

Departamento de Recursos Mat. y Servicios Generales
Departamento de Planeacion, Prog.y Presupuesto

Departamento de Informatica

Organo de Control Interno

Unidad de Acceso a la Informacion Publica

Coordinadores de Zona

Direccion de Planteles

Responsables de Extensiones

EXTERNAS:

Direccion General de Bachillerato de la Secretaria de Educacion Publica.
Secretaria de Educacion.

Consejo Nacional de Fomento Educativo

Universidad Autonoma de Campeche.

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones
Objetivo:

Planear, programar y coordinar la actualizacion del plan y programas de estudio; promover
superacion académica de los profesores, asi como supervisar, asesorar y evaluar la calidad de la
educacion que imparte el Colegio.

Funciones:
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1.Hacer estudios sobre la organizacion de las unidades administrativas adscritas a su cargo y
proponer las medidas que procedan para el mejor desempefio de sus funciones;

2.Proporcionar los datos de las labores desarrolladas por sus areas, para la formulacién del

informe anual del Gobernador;

3.Expedir certificaciones de los documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencia
o de las unidades administrativas que tengan adscritas a sus areas;

4.Acordar con el superior jerarquico inmediato los asuntos de su competencia;

5.Acordar con su superior inmediato, la resolucién de los asuntos relevantes cuya tramitacién
corresponda a la direccién a su cargo;

6.Formular, para aprobacién superior, los programas de actividades y los anteproyectos de
presupuesto de las unidades administrativas a su cargo; asi como organizar, dirigir y evaluar dichas
actividades;

7.Acordar y resolver los asuntos de la competencia de las unidades administrativas a su cargo;
8.Coordinar sus actividades con los titulares de las demas direcciones, y proporcionar informacion,
datos y la cooperacion técnica requerida por estos o por otras dependencias del Poder Ejecutivo
Estatal,

9.Cumplir con las atribuciones que les confieran a este Manual de Organizacion,

10.Definir con base en los objetivos del Colegio, la actividad académica institucional y elaborar en
coordinacion con el Director Administrativo la propuesta del programa institucional de desarrollo
académico, de sus correspondientes programas-presupuesto de mediano plazo y los programas
presupuestos anuales respectivos.

11.Formular y mantener actualizados los planes y programas de estudios del area propedéutica y
capacitacion para el trabajo del Colegio, asi como de los programas de actualizacion y formacion
docente en coordinacion con los demas titulares de las areas;

12.Definir y operar los criterios, procedimientos e instrumentos para llevar a cabo el proceso de
admision, registro, control y certificacion de los resultados de la evaluacion del aprendizaje de los
alumnos, conforme a los planes y programas de estudio vigentes;

13.Planear organizar, coordinar y supervisar las actividades de evaluacion y planeacion académica de
actualizacion y formacién de profesores y de capacitacion para el trabajo con base en los programas
autorizados.

14 Ratificar los nombramientos de los presidentes y secretarios de las academias de profesores que le
presenten los directores de los planteles.

15.Proponer y establecer las normas, las politicas y los lineamientos para la elaboracion, operacién y
evaluacion de las actividades académicas del Colegio y supervisar su cumplimiento.

16.Vigilar que la planeacion y el desarrollo de los programas de las areas que integran el plan de
estudio del area propedéutica y de capacitacién para el trabajo, se realicen de acuerdo con los
objetivos y las politicas del Colegio;

17.Dirigir, coordinar y supervisar la operacion académica de los programas de estudio del area
propedéutica y de capacitacion para el trabajo, asi como de los programas de actualizacién y
formacion docente.

18.Dirigir la conformacion y operaciéon del sistema de evaluacion de los elementos del proceso
educativo que permitan tomar decisiones de caracter académico;

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones
Funciones:

19.Formular la propuesta del calendario escolar del Colegio;

20.0Observar que la formacion académica de los alumnos mantenga congruencia con los objetivos de
la educacioén de la institucion;

21.Promover durante el periodo escolar eventos académicos que favorezcan la formacion integral de
los alumnos;

22.Instrumentar, coordinar y evaluar los programas de estimulos al desempefio del personal
académico;

23.Mantener y fortalecer la presencia del Colegio en la comunidad, a través de la organizacion y
promocion de actividades culturales, deportivas y recreativas a nivel institucional;

24 Proporcionar a la Direccion administrativa del Colegio la informacién necesaria para el desarrollo
de las actividades de dicha area;

11/2021 Colegio de Bachilleres del Estado de Campeche 22



) SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 38 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Septiembre 13 de 2021

25.Estudiar y analizar los planteamientos y programas de las academias de profesores en
coordinacion con los directores de planteles;

26.Proponer al Director General, las iniciativas presentadas por las academias de profesores para su
ratificacion;

27 .Proponer y difundir las politicas para el ingreso, la promocion y la permanencia del personal
académico y docente del Colegio con base en la normatividad vigente, y

28.Las demas actividades que le sean encomendadas por el Director General y por el director
administrativo en la esfera de la competencia

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION ] ] ]
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO, INCORPORACION Y REVALIDACION DE
ESTUDIOS
Estructura Orgéanica
JEFE DE
DEPARTAMENTO
TECNICO
ANALISTA
TECNICO
Vto.Bo. AUTORIZO ]
JEFE DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DIRECTOR DEL AREA ACADEMICA
ACADEMICO, INCORP. Y REVALID. DE LIC. VICTOR HUGO BALTAZAR
ESTUDIOS RODRIGUEZ

LIC. JORGE IVAN AVILA ROSADO
MO02803 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion
Descripcion del Puesto:
Puesto: Jefe de Departamento de Desarrollo Académico, Incorporacion y Revalidacion de Estudios
Jefe Inmediato: Director Académico
Supervisaa:  Analista Técnico
Técnico
Relaciones de Coordinacion:
INTERNAS:
Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
Direccién Administrativa
Direcciéon Académica
Direccién de Educacion Continua
Departamento de Asuntos Juridicos
Departamento de Evaluacién Institucional
Departamento de Orientacion Educativa
Departamento de Coordinacién de los Centros de EMSaD
Departamento de Contabilidad
Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Control Presupuestal
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto
Departamento de Informatica
Organo de Control Interno
Unidad de Acceso a la Informacién Publica
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Coordinadores de Zona
Direccion de Planteles
Responsables de Extensiones
EXTERNAS:

Escuelas Secundarias Técnicas
Secretaria de Educacion

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones
Objetivo:

Promover la superacion académica de los profesores, asi como establecer los mecanismos que
propicien la continuidad de estudios de los alumnos que migren del Colegio a otras

Instituciones.

Funciones:

1.Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento;

2.Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de Estructuras y
de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.

3.Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerarquico inmediato y los que le
corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio
de sus atribuciones.

4.Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento;

5.Acordar con el Director la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su competencia;

6.Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que tengan
encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los lineamientos, normas y
politicas aprobadas por el secretario, en sus respectivos ambitos de competencia.

7 Participar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Institucion.

8.Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacion, instrumentacion, ejecucién, seguimiento, supervision, control, evaluacion,
revision y actualizacion de los programas del sector asi de los subprogramas y proyectos estratégicos
que de esos programas deriveny de los correspondientes programas operativos anuales.
9.Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacién, asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras areas
administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades estatales, federales y
municipales.

10.Determinar la demanda del personal docente y proponer los mecanismos de reclutamiento,
contrataciéon y promocion.

11.Establecer las Normas y Politicas en materia de orientacidn escolar, vocacional y psicopedagodgica.
12.Llevar a cabo la programacion de actividades de formacion pedagdgica para los docentes.
13.Desarrollar un programa de investigacion sobre conformacion de la planta docente que permita
identificar y prever las necesidades de formacion pedagdgica y proponer el plan de trabajo anual.
14.0rganizar y controlar, en coordinacién con las areas correspondientes, los tramites de
reconocimiento de validez oficial de estudios a las instituciones que soliciten la autorizacién para
impartir el nivel bachillerato en las modalidades escolarizada y abierta, de acuerdo con las
disposiciones juridico administrativas que rijan sobre la materia.

15.Proponer conforme a las disposiciones juridico administrativas de la institucion, las normas y los
lineamientos para regular las relaciones entre el Colegio y los Centros de Estudio reconocidas
16.Determinar la demanda del personal docente y proponer los mecanismos de reclutamiento,
contratacién y promocion.

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones
Funciones:

17.Organizar, operar y vigilar las actividades de dictaminacién de revalidacion y determinacién de
equivalencias de estudios a aquellos alumnos, provenientes de otras instituciones, que deseen
ingresar al Colegio en cualquiera de sus modalidades con apego a las disposiciones juridico-
administrativas que rijan sobre la materia.
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18.Asesorar a las instituciones publicas y privadas con las que se haya celebrado convenio en la
revalidacién y determinacion de equivalencias de estudios.

19.Las demas actividades que le sean encomendadas por el Director en la esfera de su competencia.
M0O2803 MANUAL DE ORGANIZACION

DEPARTAMENTO DE EVALUACION INSTITUCIONAL

Estructura Organica

JEFE DE
DEPARTAMENTO
|
JEFE DE MATERIA
wCw
INGENIERO EN
SISTEMAS
|
TECNICO
ESPECIALIZADO
ANALISTA
TECNICO
TECNICO
Vto.Bo. ]
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE AUTORIZO ]
EVALUACION INSTITUCIONAL | DIRECTOR DEL AREA ACADEMICA
C.P. JOSE ALONSO SAGUNDO RODRIGUEZ LIC. VICTOR HUGO BALTAZAR RODRIGUEZ
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion
Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe de Departamento Evaluacion Institucional
Jefe Inmediato: Director Académico

Supervisaa: Jefe de Materia “C”

Ingeniero en Sistemas

Técnico Especializado

Analista Técnico

Técnico

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
Direcciéon Administrativa

Direccion Académica

Direccién de Educacion Continua

Departamento de Asuntos Juridicos

Departamento de Desarrollo Académico, Incorporacién y Revalidacion de Estudios
Departamento de Orientacion Educativa

Departamento de Coordinacion de los Centros de EMSaD
Departamento de Contabilidad

Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Control Presupuestal
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Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto
Departamento de Informatica

Organo de Control Interno

Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica
Coordinadores de Zona

Direccion de Planteles

Responsables de Extensiones

EXTERNAS:

Escuelas Normales Rurales

Universidad Autonoma de Campeche

Instituto Campechano

Secretaria de Educacion (Direccion de Educacion Media Superior, Superior y
Terminal.

Coordinacion de Educacion Media Superior a Distancia
Instituto Tecnoldgico de Campeche

Secretaria de la Defensa Nacional

Secretaria de Marina

Universidad Tecnoldgica del Sureste

Universidad Tecnoldgica de Campeche

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones
Objetivo:

Dar congruencia y coherencia a la planeacion y evaluacién académica institucional, asi como
garantizar que los servicios educativos tengan la calidad adecuada para la operacion de planes y
programas de estudio de las diferentes areas definidas en el curriculum marco.

Funciones:

1.Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento;

2.Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de Estructuras y
de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.

3.Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerarquico inmediato y los que le
corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio
de sus atribuciones.

4 .Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento;

5.Acordar con el Director la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su competencia;
6.Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que tengan
encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los lineamientos, normas y
politicas aprobadas por el secretario, en sus respectivos ambitos de competencia.

7 .Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual de la Institucion.

8.Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacién, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, supervision, control, evaluacion,
revision y actualizacion de los programas del sector asi de los subprogramas y proyectos estratégicos
que de esos programas deriveny de los correspondientes programas operativos anuales.
9.Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacién, asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras areas
administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades estatales, federales y
municipales.

10.Conformar y operar el sistema de evaluacién de los elementos del proceso educativo, que permitan
tomar decisiones de caracter académico.

11.Operar el sistema de evaluacion del personal académico.

12.Efectuar el anadlisis formal al plan y programas de estudio del area propedéutica, de capacitacion
para el trabajo, para escolares y de los programas de formacién y actualizacién de profesores, y
proponer las modificaciones que se requieran.

13.ldentificar las necesidades de creacién de capacitaciones para el trabajo y cursos para la formacién
y actualizacion docente.
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14 Realizar las actividades de analisis, desarrollo curricular, evaluaciéon y asesoria académica, con
base en el plan y programas de estudios autorizados.

15.Proponer y difundir los criterios para la evaluacién del aprendizaje en planteles.

16.Realizar estudios para el seguimiento de los egresados del Colegio.

17.Coordinar las reuniones de academias y presentar los resultados a la Direccion General;
18.Conformar y operar el sistema de evaluacion de los elementos del proceso educativo, que permitan
tomar decisiones de caracter académico.

19.Las demas actividades que le sean encomendadas por el Director en la esfera de su competencia
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

DEPARTAMENTO DE ORIENTACION EDUCATIVA.

Estructura Organica

JEFE DE
DEPARTAMENTO
TECNICO
Vto.Bo. AUTORIZO
DEPARTAMENTO DE DIRECTOR DEL AREA ACADEMICA
ORIENTACION EDUCATIVA LIC. VICTOR HUGO BALTAZAR RODRIGUEZ
PSIC. LAURA MEDINA CARDONA

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion
Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe de Departamento de Orientacién Educativa
Jefe Inmediato: Director Académico

Supervisaa: Técnico

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Departamento de Comunicacién Social y Relaciones Publicas
Direccion Administrativa

Direccién Académica

Direccion de Educacion Continua

Departamento de Asuntos Juridicos

Departamento de Desarrollo Académico, Incorporacion y Revalidaciéon de Estudios
Departamento de Evaluacion Institucional

Departamento de Coordinacion de los Centros de EMSaD
Departamento de Contabilidad

Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Control Presupuestal

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto
Departamento de Informatica

Organo de Control Interno

Unidad de Acceso a la Informacién Publica

Coordinadores de Zona

Direccion de Planteles

Responsables de Extensiones

EXTERNAS:

Departamento de estadistica de la Secretaria de Educacion
Centro Nacional de Evaluacion

Planteles de Nivel Medio Superior

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones
Objetivo:
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Planear, organizar, coordinar y supervisar las actividades de los orientadores, asi como su
actualizacion y formacion académica, con base en las politicas y lineamientos del Colegio.

Funciones:

1.Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento;

2.Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de Estructuras y
de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.

3.Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerarquico inmediato y los que le
corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio
de sus atribuciones.

4.Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento;

5.Acordar con el Director la resolucién de los asuntos que se generen en la esfera de su competencia;
6.Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que tengan
encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los lineamientos, normas y
politicas aprobadas por el secretario, en sus respectivos ambitos de competencia.

7.Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual de la Institucion.

8.Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacion, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, supervision, control, evaluacion,
revision y actualizacion de los programas del sector asi de los subprogramas y proyectos estratégicos
que de esos programas deriveny de los correspondientes programas operativos anuales.
9.Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacién, asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras areas
administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades estatales, federales y
municipales.

10.Difundir ampliamente las caracteristicas del plan de estudios y la estructura académica de la
Institucién, asi como la importancia del estudio, el andlisis y la reflexion en la formacién del bachiller.
11.Desarrollar programas para proporcionar a los estudiantes apoyos técnicos y metodolégicos con
los que adquieran habilidades y estrategias en la comprensién de textos escolares, mejorar su
aprendizaje y fortalecer actitudes e intereses sobre el conocimiento, la ciencia y la cultura.

12.Propiciar acciones que permitan a los estudiantes participar en la solucién de los problemas que
presente su entorno.

13.En coordinacion con los directores de planteles, propiciar acciones que permitan conocer el
mercado de trabajo o profesional para la formacién de los estudiantes.

14 .Explorar y conocer los intereses, actitudes y habilidades vocacionales y profesionales de los
estudiantes.

15.Proponer estrategias para la toma de decisiones razonada por parte de los estudiantes respecto a
las posibilidades profesionales u ocupaciones futuras.

16.Dar seguimiento al proceso de eleccion de los estudiantes durante su estancia en el plantel y de
ser posible al egresar.

17 .Fortalecer en los estudiantes, actitudes e intereses favorables para conservar la salud mediante
eventos sobre nutricion, sexualidad y prevencién a la dependencia entre otras.

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones
Funciones:

18.Coordinar y vigilar las actividades académicas, culturales y deportivas que efectue el Colegio; y
19.Las demas actividades que le sean encomendadas por el Director en la esfera de su competencia.
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE LOS CENTROS DE EMSaD.

Estructura Organica

JEFE DE
DEPARTAMENTO
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Vto. Bo. AUTORIZO
JEFE DE DEPTO. DE COORD. DE LOS DIRECTOR DEL AREA ACADEMICA
CENTROS DE EMSAD LIC. VICTOR HUGO BALTAZAR
LIC. SONIA AZAR PEREZ RODRIGUEZ
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion
Descripcién del Puesto:

Puesto: Jefe de Departamento de Coordinacion de los Centros de EMSaD
Jefe Inmediato: Director Académico

Supervisa a:

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
Direccion Administrativa

Direccion Académica

Direccion de Educacion Continua

Departamento de Asuntos Juridicos

Departamento de Desarrollo Académico, Incorporacion y Revalidaciéon de Estudios
Departamento de Evaluacion Institucional

Departamento de Orientacion Educativa

Departamento de Contabilidad

Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Control Presupuestal

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
Departamento de Planeacién, Programacién y Presupuesto
Departamento de Informatica

Organo de Control Interno

Unidad de Acceso a la Informacion Publica

Coordinadores de Zona

Direccion de Planteles

Responsables de Extensiones

EXTERNAS:

Responsables de Extensiones

Departamento de Estadistica de la Secretaria de Educacion
Centro Nacional de Evaluacion

Planteles de Nivel Medio Superior

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones
Objetivo:

La coordinacion tendra entre sus objetivos la operacion, inscripcion, acreditacion y certificacion

de la modalidad de Educacién Media Superior a Distancia sujetandose a la normatividad del

Colegio de Bachilleres.

Funciones:

1.Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento;

2.Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de Estructuras y
de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.

3.Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerarquico inmediato y los que le
corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio
de sus atribuciones.

4.Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento;

5.Acordar con el Director la resolucion de los asuntos que se generen en la esfera de su competencia;
6.Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas que tengan
encomendados, de conformidad con las disposiciones legales aplicables, los lineamientos, normas y
politicas aprobadas por el secretario, en sus respectivos ambitos de competencia.
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7.Participar en la elaboracion del Programa Operativo Anual de la Institucion.

8.Proponer las politicas, lineamientos y criterios, asi como prestar el apoyo técnico que se requiera
para la formulacién, instrumentacion, ejecucion, seguimiento, supervision, control, evaluacion,
revision y actualizacion de los programas del sector asi de los subprogramas y proyectos estratégicos
que de esos programas deriveny de los correspondientes programas operativos anuales.
9.Proporcionar, de acuerdo a las politicas establecidas en las disposiciones legales y reglamentos
aplicables, la informacién, asesoria y cooperacion técnica que les requieran otras areas
administrativas de la dependencia, asi como otras dependencias y entidades estatales, federales y
municipales.

10.Proponer al Director Académico, el personal administrativo y docente de cada centro Emsad, con
base a los lineamientos normativos de la Institucion.

11.Realizar en conjunto con la coordinacién Emsad de la Direccion General del Bachillerato de la
SEP, el desarrollo de los talleres introductorios al personal de nuevo ingreso, estableciendo las
fechas, solicitando los materiales y atendiendo las resoluciones de las actividades sefialadas en las
guias de lecturas.

12.Desarrollar en coordinacion con el personal de los centros Emsad, el taller introductorio dirigido a
los estudiantes de nuevo ingreso.

13.Establecer en coordinacion con los responsables de los centros Emsad, los horarios de trabajo y
los calendarios de las actividades académicas en cada centro educativo y remitirlos a la coordinacion
Emsad de la Direccién General de Bachillerato.

14.Coordinar la aplicacion del examen nacional de ingreso al bachillerato en los Centros de Educacion
Media Superior a Distancia.

15.Verificar que las matriculas de los estudiantes y los controles de las calificaciones sean asignadas
de acuerdo a la normatividad del Colegio.

16.Programar en coordinacion con la Direccion Académica del Colegio de Bachilleres, las
evaluaciones correspondientes.

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones
Funciones:

17 Tramitar ante las instancias correspondientes, la asignacién de la clave del centro de trabajo para
los servicios de nueva creacion.

18.Las demas actividades que le sean encomendadas por el Director en la esfera de su Competencia.
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION DE EDUCACION CONTINUA

Estructura Organica.

DIRECCION DE
EDUCACION
COMTINUA

SRIA. DE
DIRECTOR DE
AREA

CAPTURISTA

VIGILAMTE
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Vio. Bo. AUTORIZO
DIRECTOR DE EDUCACION CONTINUA DIRECTOR GENERAL
LIC. ANERIS VILAURA TORRES SUAREZ C.P. CARLOS ERNESTO ROSADO
RUELAS
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion
Descripcion del Puesto:
Puesto: Director de Educacion Continua
Jefe Inmediato: Director General )
Supervisa a:  Sria. De Director de Area

Capturista

Vigilante
Relaciones de Coordinacion:
INTERNAS:
Departamento de Comunicacién Social y Relaciones Publicas
Direccion Administrativa
Direccion Académica
Departamento de Asuntos Juridicos
Departamento de Desarrollo Académico, Incorporacion y Revalidacion de Estudios
Departamento de Evaluacion Institucional
Departamento de Orientacion Educativa
Departamento de Coordinacion de los Centros de EMSaD
Departamento de Contabilidad
Departamento de Recursos Humanos
Departamento de Control Presupuestal
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
Departamento de Planeacion, Programaciony Presupuesto
Departamento de Informatica
Organo de Control Interno
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica
Coordinadores de Zona
Direccion de Planteles
Responsables de Extensiones
EXTERNAS:
Secretaria de Finanzas
Secretaria de Administracion e Innovacién Gubernamental
Secretaria de la Contraloria
Direccion General de Recursos Financieros, Sria. De Educ. Publica, México
Direccion General de Planeacién, Programacion y Presupuesto de la SEP., México..

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones
Objetivo:

Fomentar, impartir e impulsar la Educacion Continua, correspondiente a la formacién y

actualizacion del personal del Colegio de Bachilleres.

Funciones:

1.Hacer estudios sobre la organizacion de las unidades administrativas adscritas a su cargo y
2.proponer las medidas que procedan, para el mejor desempefio de sus funciones;

3.Proporcionar los datos de las labores desarrolladas por sus areas, para la formulacion del informe
anual del Gobernador;

4 Expedir certificaciones de los documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencia
o de las unidades administrativas que tengan adscritas a sus areas;

5.Acordar con el superior jerarquico inmediato los asuntos de su competencia;

6.Acordar con su superior inmediato, la resolucion de los asuntos relevantes cuya tramitacion
corresponda a la direccién a su cargo;
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7.Formular, para aprobacion superior, los programas de actividades y los anteproyectos de
presupuesto de las unidades administrativas a su cargo; asi como organizar, dirigir y evaluar dichas
actividades;

8.Acordar y resolver los asuntos de la competencia de las unidades administrativas a su cargo;
Coordinar sus actividades con los titulares de las demas direcciones, y proporcionar informacion,
datos y la cooperacion técnica requerida por estos o por otras dependencias del Poder Ejecutivo
Estatal,

9.Cumplir con las atribuciones que les confieran a este Manual de Organizacion,

10.Impulsar la educacion continua correspondiente a la formacién y actualizacion de todo el personal
del colegio;

11.Elaborar en coordinacion con el Director Administrativo y Académico el programa anual de
capacitacion;

12.Planear organizar, coordinar y supervisar las actividades, de actualizacion y formacién del personal
docente con base en los programas autorizados.

13.Proponer y establece las normas y los lineamientos para la elaboracion, operacion y evaluacion de
los programas de educacion continua.

14 Vigilar que la planeacion y el desarrollo de los programas de Educacion Continua, se realicen de
acuerdo con los objetivos y politicas del Colegio.

15.Desarrollar programas de investigacion sobre conformacién de la planta docente que permita
identificar y prever las necesidades de formacion pedagdgica.

16.Las demas que le encomiende expresamente la Junta Directiva, el Director General y las demas
disposiciones legales y reglamentarias aplicables dentro del ambito de su competencia

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION DE PLANTEL (01 HECELCHAKAN)

Estructura Organica.
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DRECTOR DE
PLANTEL
| 1 SoERaNTEL
SUBDIRECTOR DE SUBMRECTOR DE
PLANTEL PLANTEL
A D SUBREC O A e susomecTod
I 1
INGENIERD EN RESPONSABLE DE
SISTEMAS LABORATORIC TEC.
[ ]
JEFE DE TECNICO
OFICINA ESPECIALIZADO
ANALISTA
TECNICO
TEGNICD
ENCARGADO
DE ORDEN
BIBLIOTECARIO
LABGRATORSTA WAL=
ALNILIAR DE
BIBUOTECA
AIILAR DE
INTENDENGIA
PERSONAL
DOCENTE
AUTORIZO
DIRECTOR GENERAL
C.P. CARLOS ERNESTO ROSADO RUELAS
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion
Descripcién del Puesto:
Puesto: Responsable del Plantel “Hecelchakan”
Jefe Inmediato: Director General
Supervisa a: Subdirectores de Plantel
Ingeniero en sistemas
Responsable de Laboratorio Técnico
Jefe de Oficina
Técnicos Especializados
Analista Técnico
Técnico
Encargado de Orden
Secretaria de Director de Plantel
Bibliotecario
Secretaria de Subdirector de plantel
Técnico Laboratorista
Vigilante
Auxiliar de Biblioteca
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Auxiliar de Intendencia
Personal docente
INTERNAS:
Direccion de Plantel 10 Chicbul
Direccion de Plantel 15 L.F.R.A
Direccién de Plantel 16 A.L.M.
Direccion de Plantel 06 Mamantel
Direccién de Plantel 07 Tenabo
Direccién de Plantel 05 Atasta
Direccién de Plantel 14 Xpuijil
Direccién de Plantel 02 Candelaria
Direccion de Plantel 04 Seybaplaya
Direccion de Plantel 09 Champoton
Direccion de Plantel 11 Bécal
Direccion de Plantel 03 Escarcega
Direccion de Plantel 13 Calkini
Direccion de Plantel 08 Nunkini
Direccion de Plantel 18 Xbacab
Direccion de Plantel 17 Nuevo Progreso
Direccion de Plantel 19 Lerma
Direccién de Plantel 20 Don Samuel
Direccion de Plantel 21 Libertad
Direccion Académica
Direccion Administrativa
EXTERNAS:
Secretaria de Educacion
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones
Objetivo:
Planear, organizar y vigilar el desarrollo de las actividades escolares del plantel, asi como los
planes y programas de estudio para lograr la calidad educativa de los alumnos, mejorando al
mismo tiempo a la comunidad en general.
Vigilar la labor de los maestros para que la programacién educativa, las técnicas de ensefianza y
la conduccion del aprendizaje operen con la debida eficacia.
Funciones:
1.Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento y el desempefio de las atribuciones correspondientes a
la direccién a su cargo;
2.Vigilar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo y el de las demas disposiciones
legales que rijan las relaciones laborales en la Institucion,
3.Desempefiar las funciones que se le deleguen; realizar los actos que se les instruyan por sus
superiores y aquellos que les correspondan por suplencia;
4 .Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencia;
5.Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos al Director
cuando sea requerido;
6.Cumplir con las atribuciones que les confieran a este Manual de Organizacion;
7.Asumir la representacion académica y administrativa del centro educativo, asi como dirigir y
coordinar sus actividades;
8.Formar parte del Consejo Consultivo de Directores, cuyas funciones vienen tipificadas en el articulo
47 de la Ley.
9.Cumplir y hacer cumplir, en los Planteles, Mddulos y Centros de Educacién Media Superior a
Distancia las leyes y reglamentos aplicables en el Colegio y las disposiciones y acuerdos emanados
de la Junta Directiva y del Director General;
10.Girar las instrucciones de caracter administrativo y técnico que se requieran para la mejor
organizacion y funcionamiento del Centro Educativo a su cargo;
11.Gestionar ante la Direccion General los recursos materiales y financieros que se requieran en el
Centro Educativo;
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12.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de
Educacion Publica de la Administracion Federal;

13.Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se
haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y

b)EIl anteproyecto del programa y presupuesto anual del Centro Educativo, previo

conocimiento del Consejo Técnico Consultivo;

14 .Acordar con el Director General y con los titulares de las areas académica, administrativa y de
educacién continua del Colegio, los asuntos que asi lo requieran;

15.Proponer los movimientos del personal académico y del personal administrativo, de acuerdo con
los ordenamientos legales aplicables;

16.Ser responsable del inventario y activo fijo del centro educativo;

17 .Informar al Director General, cuando se lo soliciten, del desarrollo de las actividades del centro
educativo

18.Aplicar al personal de su plantel las sanciones previstas en la legislaciéon del Colegio;

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funciones:

19.Promover reuniones individuales o colectivas con el personal escolar, particularmente con los de
nuevo ingreso en el servicio, a fin de impartirles las orientaciones que tiendan a mejorar el rendimiento
del proceso educativo y sugerirles, cuando el caso lo amerite, siempre en forma individual o privada lo
que estime conveniente para superar su actuacion;

20.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de
Educacion Publica de la Administracion Federal;

21. Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se
haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y

b)Cerciorarse de la puntualidad y regularidad con que asisten a sus labores el personal escolar y los
alumnos, y de la eficiencia con que desempefien su cometido; informar a la Direccién General y en
caso necesario por tratarse de asuntos relacionados con el alumnado se podra informar a los padres
de familia, sobre las inasistencias o infracciones en que incurran y ordenar que se hagan las
anotaciones pertinentes en el expediente respectivo, cuando la gravedad de la accion lo amerite;

22 Asistir a los actos de toda indole en que participen los alumnos, maestros y padres de familia y que
se realicen dentro o fuera del mismo;

23.Estudiar y analizar los planteamientos y programas de las academias de docentes y turnar las
iniciativas a la direcciéon general para su validacion;

24 Presidir al Consejo Técnico Consultivo del Centro Educativo a su cargo;

25.Las demas que le encomiende la Junta Directiva, el Director General y las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION DE PLANTEL (02 CANDELARIA)

Estructura Organica.
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MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion
Descripcion del Puesto:
Puesto: Responsable del Plantel “Candelaria”
Jefe Inmediato: Director General
Supervisaa: Subdirector de Plantel
Ingeniero en Sistemas
Responsable de Laboratorio Técnico
Jefe de Oficina
Técnicos Especializados
Analista Técnico
Técnico
Encargado de Orden
Secretaria de Director de Plantel
Vigilante
Auxiliar de Biblioteca
Auxiliar de Intendencia
Personal Docente
Relaciones de Coordinacion:
INTERNAS:
Direccion de Plantel 10 Chicbul
Direccion de Plantel 15 L.F.R.A
Direccion de Plantel 16 A.L.M.
Direccion de Plantel 06 Mamantel
Direccién de Plantel 07 Tenabo
Direccién de Plantel 05 Atasta
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Direccién de Plantel 03 Escarcega
Direccion de Plantel 13 Calkini
Direccion de Plantel 08 Nunkini
Direccién de Plantel 18 Xbacab
Direccion de Plantel 17 Nuevo Progreso
Direccion de Plantel 19 Lerma
Direccion de Plantel 20 Don Samuel
Direccion de Plantel 21 Libertad
Direccion Académica

Direccion Administrativa
EXTERNAS:

Secretaria de Educacion

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones
Objetivo:

Planear, organizar y vigilar el desarrollo de las actividades escolares del plantel, asi como los
planes y programas de estudio para lograr la calidad educativa de los alumnos, mejorando al

mismo tiempo a la comunidad en general.

Vigilar la labor de los maestros para que la programacion educativa, las técnicas de ensefianza y

la conduccion del aprendizaje operen con la debida eficacia.
Funciones:

1.Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento y el desempefio de las atribuciones correspondientes a

la direccién a su cargo;

2.Vigilar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo y el de las demas disposiciones

legales que rijan las relaciones laborales en la Institucion,

3.Desempeniar las funciones que se le deleguen; realizar los actos que se les instruyan por sus

superiores y aquellos que les correspondan por suplencia;

4 .Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencia;
5.Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos al Director

cuando sea requerido;

6.Cumplir con las atribuciones que les confieran a este Manual de Organizacion;
7.Asumir la representacién académica y administrativa del centro educativo, asi como dirigir y

coordinar sus actividades;

8.Formar parte del Consejo Consultivo de Directores, cuyas funciones vienen tipificadas en el articulo

47 de la Ley.

9.Cumplir y hacer cumplir, en los Planteles, Mddulos y Centros de Educacién Media Superior a
Distancia las leyes y reglamentos aplicables en el Colegio y las disposiciones y acuerdos emanados

de la Junta Directiva y del Director General;

10.Girar las instrucciones de caracter administrativo y técnico que se requieran para la mejor

organizacion y funcionamiento del Centro Educativo a su cargo;

11.Gestionar ante la Direccién General los recursos materiales y financieros que se requieran en el

Centro Educativo;

12.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de

Educacion Publica de la Administracion Federal;

13.Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se

haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir

con los objetivos y metas institucionales; y

b)El anteproyecto del programa y presupuesto anual del Centro Educativo, previo

conocimiento del Consejo Técnico Consultivo;

14.Acordar con el Director General y con los titulares de las areas académica, administrativa y de

educacion continua del Colegio, los asuntos que asi lo requieran;
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15.Proponer los movimientos del personal académico y del personal administrativo, de acuerdo con
los ordenamientos legales aplicables;

16.Ser responsable del inventario y activo fijo del centro educativo;

17 Informar al Director General, cuando se lo soliciten, del desarrollo de las actividades del centro
educativo

18.Aplicar al personal de su plantel las sanciones previstas en la legislacion del Colegio;

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funciones:

19.Promover reuniones individuales o colectivas con el personal escolar, particularmente con los de
nuevo ingreso en el servicio, a fin de impartirles las orientaciones que tiendan a mejorar el rendimiento
del proceso educativo y sugerirles, cuando el caso lo amerite, siempre en forma individual o privada lo
que estime conveniente para superar su actuacion;

20.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de
Educacion Publica de la Administracion Federal;

21. Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se
haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y

b)Cerciorarse de la puntualidad y regularidad con que asisten a sus labores el personal escolar y los
alumnos, y de la eficiencia con que desempefien su cometido; informar a la Direccién General y en
caso necesario por tratarse de asuntos relacionados con el alumnado se podra informar a los padres
de familia, sobre las inasistencias o infracciones en que incurran y ordenar que se hagan las
anotaciones pertinentes en el expediente respectivo, cuando la gravedad de la accién lo amerite;

22 Asistir a los actos de toda indole en que participen los alumnos, maestros y padres de

familia y que se realicen dentro o fuera del mismo;

23.Estudiar y analizar los planteamientos y programas de las academias de docentes y turnar las
iniciativas a la direccién general para su validacion;

24 Presidir al Consejo Técnico Consultivo del Centro Educativo a su cargo;

25.Las demas que le encomiende la Junta Directiva, el Director General y las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION DE PLANTEL (03 ESCARCEGA)

Estructura Orgéanica
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MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion
Descripcion del Puesto:
Puesto: Responsable del Plantel “Escarcega”
Jefe Inmediato: Director General
Supervisa a:Subdirectores de plantel
Ingeniero en Sistemas
Responsable de Laboratorio Técnico
Jefe de Oficina
Técnicos Especializados
Técnico
Encargado de Orden
Secretaria de Director de Plantel
Bibliotecario
Secretaria de Subdirector de Plantel
Técnico Laboratorista
Vigilante
Auxiliar de Biblioteca
Auxiliar de Intendencia
Personal docente
INTERNAS:
Direccion de Plantel 10 Chicbul
Direccion de Plantel 15 L.F.R.A
Direccion de Plantel 16 A.L.M.
Direccion de Plantel 06 Mamantel
Direccion de Plantel 07 Tenabo

ALEC. DE INTENDENCIA
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Direccién de Plantel 13 Calkini

Direccién de Plantel 08 Nunkini

Direccién de Plantel 18 Xbacab

Direccion de Plantel 17 Nuevo Progreso

Direccién de Plantel 19 Lerma

Direccién de Plantel 20 Don Samuel

Direccion de Plantel 21 Libertad

Direccion Académica

Direccion Administrativa

EXTERNAS:

Secretaria de Educacion

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Planear, organizar y vigilar el desarrollo de las actividades escolares del plantel, asi como los

planes y programas de estudio para lograr la calidad educativa de los alumnos, mejorando al

mismo tiempo a la comunidad en general.

Vigilar la labor de los maestros para que la programacion educativa, las técnicas de ensefanza y

la conduccion del aprendizaje operen con la debida eficacia.

Funciones:

1.Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento y el desempefio de las atribuciones correspondientes a
la direccién a su cargo;

2.Vigilar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo y el de las demas disposiciones
legales que rijan las relaciones laborales en la Institucion,

3.Desempeniar las funciones que se le deleguen; realizar los actos que se les instruyan por sus
superiores y aquellos que les correspondan por suplencia;

4 Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencia;

5.Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos al Director
cuando sea requerido;

6.Cumplir con las atribuciones que les confieran a este Manual de Organizacion;

7.Asumir la representacién académica y administrativa del centro educativo, asi como dirigir y
coordinar sus actividades;

8.Formar parte del Consejo Consultivo de Directores, cuyas funciones vienen tipificadas en el articulo
47 de la Ley.

9.Cumplir y hacer cumplir, en los Planteles, Médulos y Centros de Educacion Media Superior a
Distancia las leyes y reglamentos aplicables en el Colegio y las disposiciones y acuerdos emanados
de la Junta Directiva y del Director General;

10.Girar las instrucciones de caracter administrativo y técnico que se requieran para la mejor
organizacion y funcionamiento del Centro Educativo a su cargo;

11.Gestionar ante la Direccién General los recursos materiales y financieros que se requieran en el
Centro Educativo;

12.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de
Educacion Publica de la Administracion Federal;

13.Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se
haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y

b)EI anteproyecto del programa y presupuesto anual del Centro Educativo, previo

conocimiento del Consejo Técnico Consultivo;
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14.Acordar con el Director General y con los titulares de las areas académica, administrativa y de
educacion continua del Colegio, los asuntos que asi lo requieran;

15.Proponer los movimientos del personal académico y del personal administrativo, de acuerdo con
los ordenamientos legales aplicables;

16.Ser responsable del inventario y activo fijo del centro educativo;

17 Informar al Director General, cuando se lo soliciten, del desarrollo de las actividades del centro
educativo

18.Aplicar al personal de su plantel las sanciones previstas en la legislacion del Colegio;

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funciones:

19.Promover reuniones individuales o colectivas con el personal escolar, particularmente con los de
nuevo ingreso en el servicio, a fin de impartirles las orientaciones que tiendan a mejorar el rendimiento
del proceso educativo y sugerirles, cuando el caso lo amerite, siempre en forma individual o privada lo
que estime conveniente para superar su actuacion;

20.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de
Educacioén Publica de la Administracion Federal,

21. Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se
haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y

b)Cerciorarse de la puntualidad y regularidad con que asisten a sus labores el personal escolar y los
alumnos, y de la eficiencia con que desempefien su cometido; informar a la Direccién General y en
caso necesario por tratarse de asuntos relacionados con el alumnado se podra informar a los padres
de familia, sobre las inasistencias o infracciones en que incurran y ordenar que se hagan las
anotaciones pertinentes en el expediente respectivo, cuando la gravedad de la accion lo amerite;

22 Asistir a los actos de toda indole en que participen los alumnos, maestros y padres de

familia y que se realicen dentro o fuera del mismo;

23.Estudiar y analizar los planteamientos y programas de las academias de docentes y turnar las
iniciativas a la direccién general para su validacion;

24 Presidir al Consejo Técnico Consultivo del Centro Educativo a su cargo;

25.Las demas que le encomiende la Junta Directiva, el Director General y las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION DE PLANTEL (04 SEYBAPLAYA)

Estructura Organica.
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MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion
Descripcion del Puesto:
Puesto: Responsable del Plantel “Seybaplaya”
Jefe Inmediato: Director General
Supervisa a: Subdirector de Plantel
Ingeniero en Sistemas
Responsable de Laboratorio Técnico
Jefe de Oficina
Técnicos Especializados
Técnico
Encargado de Orden
Secretaria de Director de Plantel
Vigilante
Auxiliar de Biblioteca
Auxiliar de Intendencia
Personal Docente
Relaciones de Coordinacion:
INTERNAS:
Direccion de Plantel 10 Chicbul
Direccion de Plantel 15 L.F.R.A:
Direccion de plantel 16 A.L.M.
Direccion de Plantel 06 Mamantel
Direccion de Plantel 07 Tenabo
Direccion de Plantel 05 Atasta
Direccién de Plantel 14 Xpuiil
Direccion de Plantel 02 Candelaria
Direccion de Plantel 09 Champotdn
Direccion de Plantel 11 Becal
Direccion de Plantel 01 Hecelchakan
Direccion de Plantel 03 Escarcega
Direccion de Plantel 13 Calkini

11/2021 Colegio de Bachilleres del Estado de Campeche 42



) SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 58 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Septiembre 13 de 2021

Direccion de Plantel 08 Nunkini

Direccion de Plantel 18 Xbacab

Direccion de Plantel 17 Nuevo Progreso
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Direccién de Plantel 21 Libertad

Direccién Administrativa

EXTERNAS:

Secretaria de Educacion

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Planear, organizar y vigilar el desarrollo de las actividades escolares del plantel, asi como los

planes y programas de estudio para lograr la calidad educativa de los alumnos, mejorando al

mismo tiempo a la comunidad en general.

Vigilar la labor de los maestros para que la programacion educativa, las técnicas de ensefanza y

la conduccion del aprendizaje operen con la debida eficacia.

Funciones:

1.Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento y el desempefio de las atribuciones correspondientes a
la direccién a su cargo;

2.Vigilar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo y el de las demas disposiciones
legales que rijan las relaciones laborales en la Institucion,

3.Desempefiar las funciones que se le deleguen; realizar los actos que se les instruyan por sus
superiores y aquellos que les correspondan por suplencia;

4 .Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencia;

5.Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos al Director
cuando sea requerido;

6.Cumplir con las atribuciones que les confieran a este Manual de Organizacion;

7.Asumir la representacién académica y administrativa del centro educativo, asi como dirigir y
coordinar sus actividades;

8.Formar parte del Consejo Consultivo de Directores, cuyas funciones vienen tipificadas en el articulo
47 de la Ley.

9.Cumplir y hacer cumplir, en los Planteles, Mddulos y Centros de Educacion Media Superior a
Distancia las leyes y reglamentos aplicables en el Colegio y las disposiciones y acuerdos emanados
de la Junta Directiva y del Director General;

10.Girar las instrucciones de caracter administrativo y técnico que se requieran para la mejor
organizacion y funcionamiento del Centro Educativo a su cargo;

11.Gestionar ante la Direccion General los recursos materiales y financieros que se requieran en el
Centro Educativo;

12.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de
Educacién Publica de la Administracion Federal;

13.Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se
haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y

b)EIl anteproyecto del programa y presupuesto anual del Centro Educativo, previo conocimiento del
Consejo Técnico Consultivo;

14.Acordar con el Director General y con los titulares de las areas académica, administrativa y de
educacion continua del Colegio, los asuntos que asi lo requieran;

15.Proponer los movimientos del personal académico y del personal administrativo, de acuerdo con
los ordenamientos legales aplicables;

16.Ser responsable del inventario y activo fijo del centro educativo;

17 .Informar al Director General, cuando se lo soliciten, del desarrollo de las actividades del centro

educativo
18.Aplicar al personal de su plantel las sanciones previstas en la legislacion del Colegio;
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones
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Funciones:

19.Promover reuniones individuales o colectivas con el personal escolar, particularmente con los de
nuevo ingreso en el servicio, a fin de impartirles las orientaciones que tiendan a mejorar el rendimiento
del proceso educativo y sugerirles, cuando el caso lo amerite, siempre en forma individual o privada lo
que estime conveniente para superar su actuacion;

20.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de
Educacién Publica de la Administracion Federal;

21. Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se
haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y

b)Cerciorarse de la puntualidad y regularidad con que asisten a sus labores el personal escolar y los
alumnos, y de la eficiencia con que desempefien su cometido; informar a la Direccién General y en
caso necesario por tratarse de asuntos relacionados con el alumnado se podra informar a los padres
de familia, sobre las inasistencias o infracciones en que incurran y ordenar que se hagan las
anotaciones pertinentes en el expediente respectivo, cuando la gravedad de la accion lo amerite;

22 Asistir a los actos de toda indole en que participen los alumnos, maestros y padres de

familia y que se realicen dentro o fuera del mismo;

23.Estudiar y analizar los planteamientos y programas de las academias de docentes y turnar las
iniciativas a la direcciéon general para su validacion;

24 Presidir al Consejo Técnico Consultivo del Centro Educativo a su cargo;

25.Las demas que le encomiende la Junta Directiva, el Director General y las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION DE PLANTEL (05 ATASTA)

Estructura Organica.

DIRECTOR DE
PLANTEL

SECRETARIA DE

DIRECTOR DE
PLANTEL
I T
RESPONSABLE DE INGEMNIERO EN
LAB. TECNICO SISTEMAS
| TECMICO
ESPECIALIZADO
TECMICO
EMCARGADO DE
ORDEMN
VIGILAMNTE
AUX. DE AUXILIAR DE
BIBLIOTECA INTEMDENCIA
PERSONAL
DOCENTE

DIRECTOR GENERAL
C.P. CARLOS ERNESTO ROSADO RUELAS
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion
Descripcion del Puesto:
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Puesto:Responsable del Plantel “Atasta”
Jefe Inmediato: Director General
Supervisa a: Ingeniero en sistemas
Responsable de Laboratorio Técnico
Técnicos Especializados
Técnico
Encargado de Orden
Secretaria de Director de Plantel
Vigilante
Auxiliar de Biblioteca
Auxiliar de Intendencia
Personal Docente
INTERNAS:
Direccion de Plantel 10 Chicbul
Direccion de Plantel 15 L.F.R.A
Direccion de Plantel 16 A.L.M.
Direccion de Plantel 06 Mamantel
Direccion de Plantel 07 Tenabo
Direccion de Plantel 14 Xpuijil
Direccion de Plantel 02 Candelaria
Direccion de Plantel 04 Seybaplaya
Direccion de Plantel 09 Champotén
Direccion de Plantel 11 Bécal
Direccion de Plantel 01 Hecelchakan
Direccion de Plantel 03 Escarcega
Direccion de Plantel 13 Calkini
Direccion de Plantel 08 Nunkini
Direccion de Plantel 18 Xbacab
Direccion de Plantel 17 Nuevo Progreso
Direccién Académica
Direccion Administrativa
EXTERNAS:
Secretaria de Educacion
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones
Objetivo:
Planear, organizar y vigilar el desarrollo de las actividades escolares del plantel, asi como los
planes y programas de estudio para lograr la calidad educativa de los alumnos, mejorando al
mismo tiempo a la comunidad en general.
Vigilar la labor de los maestros para que la programacion educativa, las técnicas de ensefianza y
la conduccion del aprendizaje operen con la debida eficacia.
Funciones:
1.Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento y el desempefio de las atribuciones correspondientes a
la direccién a su cargo;
2.Vigilar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo y el de las demas disposiciones
legales que rijan las relaciones laborales en la Institucién,
3.Desempenfar las funciones que se le deleguen; realizar los actos que se les instruyan por sus
superiores y aquellos que les correspondan por suplencia;
4 Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencia;
5.Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos al Director
cuando sea requerido;
6.Cumplir con las atribuciones que les confieran a este Manual de Organizacion;
7.Asumir la representacion académica y administrativa del centro educativo, asi como dirigir y
coordinar sus actividades;
8.Formar parte del Consejo Consultivo de Directores, cuyas funciones vienen tipificadas en el articulo
47 de la Ley.
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9.Cumplir y hacer cumplir, en los Planteles, Médulos y Centros de Educacién Media Superior a
Distancia las leyes y reglamentos aplicables en el Colegio y las disposiciones y acuerdos emanados
de la Junta Directiva y del Director General;

10.Girar las instrucciones de caracter administrativo y técnico que se requieran para la mejor
organizacién y funcionamiento del Centro Educativo a su cargo;

11.Gestionar ante la Direccion General los recursos materiales y financieros que se requieran en el
Centro Educativo;

12.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de
Educacién Publica de la Administracién Federal;

13.Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se
haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y

b)EIl anteproyecto del programa y presupuesto anual del Centro Educativo, previo

conocimiento del Consejo Técnico Consultivo;

14 Acordar con el Director General y con los titulares de las areas académica, administrativa y de
educacion continua del Colegio, los asuntos que asi lo requieran;

15.Proponer los movimientos del personal académico y del personal administrativo, de acuerdo con
los ordenamientos legales aplicables;

16.Ser responsable del inventario y activo fijo del centro educativo;

17 .Informar al Director General, cuando se lo soliciten, del desarrollo de las actividades del centro
educativo

18.Aplicar al personal de su plantel las sanciones previstas en la legislacion del Colegio;

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funciones:

19.Promover reuniones individuales o colectivas con el personal escolar, particularmente con los de
nuevo ingreso en el servicio, a fin de impartirles las orientaciones que tiendan a mejorar el rendimiento
del proceso educativo y sugerirles, cuando el caso lo amerite, siempre en forma individual o privada lo
que estime conveniente para superar su actuacion;

20.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de
Educacién Publica de la Administracién Federal;

21. Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se
haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y

b)Cerciorarse de la puntualidad y regularidad con que asisten a sus labores el personal escolar y los
alumnos, y de la eficiencia con que desempefien su cometido; informar a la Direccién General y en
caso necesario por tratarse de asuntos relacionados con el alumnado se podra informar a los padres
de familia, sobre las inasistencias o infracciones en que incurran y ordenar que se hagan las
anotaciones pertinentes en el expediente respectivo, cuando la gravedad de la accion lo amerite;

22 Asistir a los actos de toda indole en que participen los alumnos, maestros y padres de familia y que
se realicen dentro o fuera del mismo;

23.Estudiar y analizar los planteamientos y programas de las academias de docentes y turnar las
iniciativas a la direccion general para su validacion;

24 Presidir al Consejo Técnico Consultivo del Centro Educativo a su cargo;

25.Las demas que le encomiende la Junta Directiva, el Director General y las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION DE PLANTEL (06 MAMANTEL)

Estructura Organica.
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DIRECTOR DE
PLANTEL

SECRETARIA DE
DIRECTOR DE

PLAMTEL

RESPONSABLE DE
LAB. TECNICO

I TECNICO
ESPECIALIZADO

TECNICC

EMNCARGADO DE
ORDEM

AUX. DE
BIBLIOTECA

INGEMNIERO EM
SISTEMAS

VIGILAMNTE

PERSOMAL
DOCENTE

AUTORIZO
DIRECTOR GENERAL
C.P. CARLOS ERNESTO ROSADO RUELAS

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:
Puesto:
Jefe Inmediato: Director General
Supervisa a: Ingeniero en Sistemas
Responsable de Laboratorio Técnico
Técnicos Especializados
Técnicos
Encargado de Orden
Sria. De Director de Plantel
Vigilante
Aux. de Biblioteca
Auxiliar de Intendencia
Personal Docente
Relaciones de Coordinacion:
INTERNAS:
Direccion de Plantel 10 Chicbul
Direccion de Plantel 15 L.F.R.A
Direccion de Plantel 16 A.L.M.
Direccion de Plantel 07 Tenabo
Direccion de Plantel 05 Atasta
Direccion de Plantel 14 Xpuijil
Direccion de Plantel 02 Candelaria
Direccion de Plantel 04 Seybaplaya
Direccion de Plantel 09 Champotdn
Direccion de Plantel 11 Bécal
Direccion de Plantel 01 Hecelchakan
Direccion de Plantel 03 Escarcega
Direccion de Plantel 13 Calkini
Direccion de Plantel 08 Nunkini
Direccion de Plantel 18 Xbacab

Responsable del Plantel “Mamantel”

AUXILLAR DE
INTENDEMCIA
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Direccion de Plantel 17 Nuevo Progreso

Direccion de Plantel 19 Lerma

Direccion de Plantel 20 Don Samuel

Direccion de Plantel 21 Libertad

Direccién General

Direcciéon Académica

Direccién Administrativa

EXTERNAS:

Secretaria de Educacioén

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Planear, organizar y vigilar el desarrollo de las actividades escolares del plantel, asi como los

planes y programas de estudio para lograr la calidad educativa de los alumnos, mejorando al

mismo tiempo a la comunidad en general.

Vigilar la labor de los maestros para que la programacion educativa, las técnicas de ensefanza y

la conduccion del aprendizaje operen con la debida eficacia.

Funciones:

1.Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento y el desempefio de las atribuciones comrespondientes a
la direccién a su cargo;

2.Vigilar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo y el de las demas disposiciones
legales que rijan las relaciones laborales en la Institucion,

3.Desempefiar las funciones que se le deleguen; realizar los actos que se les instruyan por sus
superiores y aquellos que les correspondan por suplencia;

4 .Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencia;

5.Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos al Director
cuando sea requerido;

6.Cumplir con las atribuciones que les confieran a este Manual de Organizacion;

7.Asumir la representacién académica y administrativa del centro educativo, asi como dirigir y
coordinar sus actividades;

8.Formar parte del Consejo Consultivo de Directores, cuyas funciones vienen tipificadas en el articulo
47 de la Ley.

9.Cumplir y hacer cumplir, en los Planteles, Mddulos y Centros de Educacién Media Superior a
Distancia las leyes y reglamentos aplicables en el Colegio y las disposiciones y acuerdos emanados
de la Junta Directiva y del Director General;

10.Girar las instrucciones de caracter administrativo y técnico que se requieran para la mejor
organizacion y funcionamiento del Centro Educativo a su cargo;

11.Gestionar ante la Direccion General los recursos materiales y financieros que se requieran en el
Centro Educativo;

12.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de
Educacién Publica de la Administracion Federal;

13.Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se
haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y

b)EI anteproyecto del programa y presupuesto anual del Centro Educativo, previo

conocimiento del Consejo Técnico Consultivo;

14.Acordar con el Director General y con los titulares de las areas académica, administrativa y de
educacion continua del Colegio, los asuntos que asi lo requieran;

15.Proponer los movimientos del personal académico y del personal administrativo, de acuerdo con
los ordenamientos legales aplicables;

16.Ser responsable del inventario y activo fijo del centro educativo;

17 .Informar al Director General, cuando se lo soliciten, del desarrollo de las actividades del centro

educativo
18.Aplicar al personal de su plantel las sanciones previstas en la legislacion del Colegio;
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones
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Funciones:
19.Promover reuniones individuales o colectivas con el personal escolar, particularmente con los de
nuevo ingreso en el servicio, a fin de impartirles las orientaciones que tiendan a mejorar el rendimiento
del proceso educativo y sugerirles, cuando el caso lo amerite, siempre en forma individual o privada lo
que estime conveniente para superar su actuacion;
20.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de
Educacién Publica de la Administraciéon Federal;
21. Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se
haya solicitado:
a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y
b)Cerciorarse de la puntualidad y regularidad con que asisten a sus labores el personal escolar y los
alumnos, y de la eficiencia con que desempefien su cometido; informar a la Direccién General y en
caso necesario por tratarse de asuntos relacionados con el alumnado se podra informar a los padres
de familia, sobre las inasistencias o infracciones en que incurran y ordenar que se hagan las
anotaciones pertinentes en el expediente respectivo, cuando la gravedad de la accion lo amerite;
22 Asistir a los actos de toda indole en que participen los alumnos, maestros y padres de

familia y que se realicen dentro o fuera del mismo;
23.Estudiar y analizar los planteamientos y programas de las academias de docentes y turnar las
iniciativas a la direcciéon general para su validacion;
24 Presidir al Consejo Técnico Consultivo del Centro Educativo a su cargo;
25.Las demas que le encomiende la Junta Directiva, el Director General y las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION DE PLANTEL (07 TENABO)
Estructura Organica

DIRECTOR DE
PLANTEL

SUBDIRECTOR DE
PLANTEL

RESPOMSABLE DE INGENIERO EN

LABORATORIO TEC. SISTEMAS
JEFEDE TEGMICO
OFICINA ESPECIALZADO

ANALISTA
TECMICO

SRIA. DE DIRECTOR
DE PLANTEL

TECMICD
ENCARGADO
DE ORDEN

MIGILANTE

ALDALIAR DE
INTENDENCIA

PERSONAL
DOCENTE

AUTORIZO
DIRECTOR GENERAL
C.P. CARLOS ERNESTO ROSADO RUELAS
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MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion
Descripcion del Puesto:
Puesto: Responsable del Plantel “Tenabo”
Jefe Inmediato: Director General
Supervisaa:  Subdirector de Plantel
Ingeniero en sistemas
Responsable de Laboratorio Técnico
Jefe de Oficina
Técnicos Especializados
Técnico
Encargado de Orden
Secretaria de Director de Plantel
Bibliotecario
Vigilante
Auxiliar de Biblioteca
Auxiliar de Intendencia
Personal Docente
INTERNAS:
Direccion de Plantel 10 Chicbul
Direccion de Plantel 15 L.F.R.A
Direccién de Plantel 16 A.L.M.
Direccion de Plantel 06 Mamantel
Direccién de Plantel 05 Atasta
Direccion de Plantel 14 Xpuijil
Direccion de Plantel 02 Candelaria
Direccion de Plantel 04 Seybaplaya
Direccion de Plantel 09 Champoton
Direccion de Plantel 11 Becal
Direccién de Plantel 01 Hecelchakan
Direccién de Plantel 03 Escarcega
Direccion de Plantel 13 Calkini
Direccién de Plantel 08 Nunkini
Direccion de Plantel 18 Xbacab
Direccion de Plantel 17 Nuevo Progreso
Direccion de Plantel 19 Lerma
Direccion de Plantel 20 Don Samuel
Direccion de Plantel 21 Libertad
Direccion Académica
Direccion Administrativa
EXTERNAS:
Secretaria de Educacion
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones
Objetivo:
Planear, organizar y vigilar el desarrollo de las actividades escolares del plantel, asi como los
planes y programas de estudio para lograr la calidad educativa de los alumnos, mejorando al
mismo tiempo a la comunidad en general.
Vigilar la labor de los maestros para que la programacién educativa, las técnicas de ensefanza y
la conduccion del aprendizaje operen con la debida eficacia.
Funciones:
1.Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento y el desempefio de las atribuciones correspondientes a
la direccién a su cargo;
2.Vigilar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo y el de las demas disposiciones
legales que rijan las relaciones laborales en la Institucion,
3.Desempefiar las funciones que se le deleguen; realizar los actos que se les instruyan por sus
superiores y aquellos que les correspondan por suplencia;
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4 .Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencia;

5.Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos al Director
cuando sea requerido;

6.Cumplir con las atribuciones que les confieran a este Manual de Organizacion;

7.Asumir la representacion académica y administrativa del centro educativo, asi como dirigir y
coordinar sus actividades;

8.Formar parte del Consejo Consultivo de Directores, cuyas funciones vienen tipificadas en el articulo
47 de la Ley.

9.Cumplir y hacer cumplir, en los Planteles, Médulos y Centros de Educacion Media Superior a
Distancia las leyes y reglamentos aplicables en el Colegio y las disposiciones y acuerdos emanados
de la Junta Directiva y del Director General;

10.Girar las instrucciones de caracter administrativo y técnico que se requieran para la mejor
organizacion y funcionamiento del Centro Educativo a su cargo;

11.Gestionar ante la Direccion General los recursos materiales y financieros que se requieran en el
Centro Educativo;

12.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de
Educacioén Publica de la Administracion Federal;

13.Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se
haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y

b)El anteproyecto del programa y presupuesto anual del Centro Educativo, previo conocimiento del
Consejo Técnico Consultivo;

14.Acordar con el Director General y con los titulares de las areas académica, administrativa y de
educacion continua del Colegio, los asuntos que asi lo requieran;

15.Proponer los movimientos del personal académico y del personal administrativo, de acuerdo con
los ordenamientos legales aplicables;

16.Ser responsable del inventario y activo fijo del centro educativo;

17.Informar al Director General, cuando se lo soliciten, del desarrollo de las actividades del centro
educativo

18.Aplicar al personal de su plantel las sanciones previstas en la legislacion del Colegio;

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funciones:

19.Promover reuniones individuales o colectivas con el personal escolar, particularmente con los de
nuevo ingreso en el servicio, a fin de impartirles las orientaciones que tiendan a mejorar el rendimiento
del proceso educativo y sugerirles, cuando el caso lo amerite, siempre en forma individual o privada lo
que estime conveniente para superar su actuacion;

20.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de
Educacioén Publica de la Administracion Federal;

21. Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se
haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y

b)Cerciorarse de la puntualidad y regularidad con que asisten a sus labores el personal escolar y los
alumnos, y de la eficiencia con que desempefien su cometido; informar a la Direccion General y en
caso necesario por tratarse de asuntos relacionados con el alumnado se podra informar a los padres
de familia, sobre las inasistencias o infracciones en que incurran y ordenar que se hagan las
anotaciones pertinentes en el expediente respectivo, cuando la gravedad de la accion lo amerite;

22 Asistir a los actos de toda indole en que participen los alumnos, maestros y padres de familia y que
se realicen dentro o fuera del mismo;

23.Estudiar y analizar los planteamientos y programas de las academias de docentes y turnar las
iniciativas a la direccién general para su validacion;

24 Presidir al Consejo Técnico Consultivo del Centro Educativo a su cargo;

25.Las demas que le encomiende la Junta Directiva, el Director General y las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
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DIRECCION DE PLANTEL (08 NUNKINI)
Estructura Organica.

DIRECTOR
DE PLANTEL

SRIA DE DIRECTOR
£ L

RESPONSABLE DE
LAB. TECNICO

JEFEDE TECNICO
CFICINA ESPECIALIZADO

i
Y

INGENIERD EN

TECHNICO

]

‘ WIGILANTE ‘ ‘ OFC. DE MANTEMMENTO

AL DE BIBLIOTECA

PERSONAL
DOCENTE

AUTORIZO
DIRECTOR GENERAL
C.P. CARLOS ERNESTO ROSADO RUELAS

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion
Descripcion del Puesto:
Puesto: Responsable del Plantel “Nunkini”
Jefe Inmediato: Director General
Supervisaa: Ingeniero en Sistemas
Responsable de Laboratorio Técnico
Jefe de Oficina
Técnico Especializado
Técnicos
Encargado de Orden
Secretaria de director de plantel
Vigilante
Oficial de Mantenimiento
Auxiliar de biblioteca
Auxiliar de Intendencia
Personal Docente
Relaciones de Coordinacion:
INTERNAS:
Direccion de Plantel 06 Mamantel
Direccion de Plantel 07 Tenabo
Direccion de Plantel 05 Atasta
Direccion de Plantel 14 Xpuijil
Direccion de Plantel 02 Candelaria
Direccion de Plantel 04 Seybaplaya
Direccion de Plantel 09 Champotdén

AUXILAR DE
INTENDENCIA

I
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Direccion de Plantel 11 Becal

Direccion de Plantel 01 Hecelchakan
Direccion de Plantel 03 Escarcega
Direccion de Plantel 13 Calkini
Direccion de Plantel 10 Chicbul
Direccion de Plantel 18 Xbacab
Direccion de Plantel 17 Nuevo Progreso
Direccion de Plantel 15 L.F..R.A
Direccion de Plantel 16 A.L.M.
Direccion de Plantel 19 Lerma
Direccion de Plantel 20 Don Samuel
Direccion de Plantel 21 Libertad
Direccion Académica

Direccion Administrativa

EXTERNAS:

Secretaria de Educacion

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones

Objetivo:

Planear, organizar y vigilar el desarrollo de las actividades escolares del plantel, asi como los planes y
programas de estudio para lograr la calidad educativa de los alumnos, mejorando al mismo tiempo a

la comunidad en general.

Vigilar la labor de los maestros para que la programacion educativa, las técnicas de ensefanza y la

conduccion del aprendizaje operen con la debida eficacia.
Funciones:

1.Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento y el desempefio de las atribuciones correspondientes a

la direccién a su cargo;

2.Vigilar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo y el de las demas disposiciones

legales que rijan las relaciones laborales en la Institucion,

3.Desempefiar las funciones que se le deleguen; realizar los actos que se les instruyan por sus

superiores y aquellos que les correspondan por suplencia;

4 .Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencia;
5.Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos al Director

cuando sea requerido;

6.Cumplir con las atribuciones que les confieran a este Manual de Organizacion;
7.Asumir la representacion académica y administrativa del centro educativo, asi como dirigir y

coordinar sus actividades;

8.Formar parte del Consejo Consultivo de Directores, cuyas funciones vienen tipificadas en el articulo

47 de la Ley.

9.Cumplir y hacer cumplir, en los Planteles, Mdédulos y Centros de Educacién Media Superior a
Distancia las leyes y reglamentos aplicables en el Colegio y las disposiciones y acuerdos emanados

de la Junta Directiva y del Director General;

10.Girar las instrucciones de caracter administrativo y técnico que se requieran para la mejor

organizacion y funcionamiento del Centro Educativo a su cargo;

11.Gestionar ante la Direccién General los recursos materiales y financieros que se requieran en el

Centro Educativo;

12.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de

Educacién Publica de la Administracion Federal;

13.Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se

haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir

con los objetivos y metas institucionales; y

b)EIl anteproyecto del programa y presupuesto anual del Centro Educativo, previo

conocimiento del Consejo Técnico Consultivo;

14 Acordar con el Director General y con los titulares de las areas académica, administrativa y de

educacioén continua del Colegio, los asuntos que asi lo requieran;
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15.Proponer los movimientos del personal académico y del personal administrativo, de acuerdo con
los ordenamientos legales aplicables;

16.Ser responsable del inventario y activo fijo del centro educativo;

17 Informar al Director General, cuando se lo soliciten, del desarrollo de las actividades del centro
educativo

18.Aplicar al personal de su plantel las sanciones previstas en la legislacién del Colegio;

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funciones:

19.Promover reuniones individuales o colectivas con el personal escolar, particularmente con los de
nuevo ingreso en el servicio, a fin de impartirles las orientaciones que tiendan a mejorar el rendimiento
del proceso educativo y sugerirles, cuando el caso lo amerite, siempre en forma individual o privada lo
que estime conveniente para superar su actuacion;

20.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de
Educacioén Publica de la Administracion Federal;

21. Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se
haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y

b)Cerciorarse de la puntualidad y regularidad con que asisten a sus labores el personal escolar y los
alumnos, y de la eficiencia con que desempefien su cometido; informar a la Direccién General y en
caso necesario por tratarse de asuntos relacionados con el alumnado se podra informar a los padres
de familia, sobre las inasistencias o infracciones en que incurran y ordenar que se hagan las
anotaciones pertinentes en el expediente respectivo, cuando la gravedad de la accién lo amerite;

22 Asistir a los actos de toda indole en que participen los alumnos, maestros y padres de familia y que
se realicen dentro o fuera del mismo;

23.Estudiar y analizar los planteamientos y programas de las academias de docentes y turnar las
iniciativas a la direcciéon general para su validacion;

24 Presidir al Consejo Técnico Consultivo del Centro Educativo a su cargo;

25.Las demas que le encomiende la Junta Directiva, el Director General y las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION DE PLANTEL (09 CHAMPOTON)

Estructura Organica.
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MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion
Descripcion del Puesto:
Puesto: Responsable del Plantel “Champotén”
Jefe Inmediato: Director General
Supervisaa:  Subdirector de Plantel
Ingeniero en Sistemas
Responsable de Laboratorio Técnico
Jefe de Oficina
Técnicos Especializados
Técnico
Encargado de Orden
Secretaria de Director de Plantel
Secretaria de Subdirector de Plantel
Vigilante
Auxiliar de Biblioteca
Auxiliar de Intendencia
Personal Docente
Relaciones de Coordinacion:
INTERNAS:
Direccion de Plantel 16 A.L.M.
Direccion de Plantel 06 Mamantel
Direccion de Plantel 07 Tenabo
Direccion de Plantel 05 Atasta
Direccion de Plantel 14 Xpuijil
Direccion de Plantel 02 Candelaria
Direccion de Plantel 04 Seybaplaya
Direccion de Plantel 11 Bécal
Direccion de Plantel 01 Hecelchakan
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Direccion de Plantel 03 Escarcega

Direccién de Plantel 13 Calkini

Direccion de plantel 08 Nunkini

Direccion de Plantel 18 Xbacab

Direccion de Plantel 17 Nuevo Progreso

Direccién General

Direccién Académica

Direccién Administrativa

EXTERNAS:

Secretaria de Educacion

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Planear, organizar y vigilar el desarrollo de las actividades escolares del plantel, asi como los

planes y programas de estudio para lograr la calidad educativa de los alumnos, mejorando al

mismo tiempo a la comunidad en general.

Vigilar la labor de los maestros para que la programacion educativa, las técnicas de ensefanza y

la conduccion del aprendizaje operen con la debida eficacia.

Funciones:

1.Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento y el desempefio de las atribuciones correspondientes a
la direccién a su cargo;

2.Vigilar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo y el de las demas disposiciones
legales que rijan las relaciones laborales en la Institucion,

3.Desempenfiar las funciones que se le deleguen; realizar los actos que se les instruyan por sus
superiores y aquellos que les correspondan por suplencia;

4 .Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencia;

5.Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos al Director
cuando sea requerido;

6.Cumplir con las atribuciones que les confieran a este Manual de Organizacion;

7.Asumir la representacién académica y administrativa del centro educativo, asi como dirigir y
coordinar sus actividades;

8.Formar parte del Consejo Consultivo de Directores, cuyas funciones vienen tipificadas en el articulo
47 de la Ley.

9.Cumplir y hacer cumplir, en los Planteles, Médulos y Centros de Educaciéon Media Superior a
Distancia las leyes y reglamentos aplicables en el Colegio y las disposiciones y acuerdos emanados
de la Junta Directiva y del Director General;

10.Girar las instrucciones de caracter administrativo y técnico que se requieran para la mejor
organizacion y funcionamiento del Centro Educativo a su cargo;

11.Gestionar ante la Direccion General los recursos materiales y financieros que se requieran en el
Centro Educativo;

12.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de
Educacion Puablica de la Administracion Federal;

13.Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se
haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y

b)EI anteproyecto del programa y presupuesto anual del Centro Educativo, previo conocimiento del
Consejo Técnico Consultivo;

14.Acordar con el Director General y con los titulares de las areas académica, administrativa y de
educacion continua del Colegio, los asuntos que asi lo requieran;

15.Proponer los movimientos del personal académico y del personal administrativo, de acuerdo con
los ordenamientos legales aplicables;

16.Ser responsable del inventario y activo fijo del centro educativo;

17 .Informar al Director General, cuando se lo soliciten, del desarrollo de las actividades del centro

educativo
18.Aplicar al personal de su plantel las sanciones previstas en la legislacion del Colegio;
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

112021 Colegio de Bachilleres del Estado de Campeche 56



) SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 72 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Septiembre 13 de 2021

Objetivo y Funciones
Funciones:
19.Promover reuniones individuales o colectivas con el personal escolar, particularmente con los de
nuevo ingreso en el servicio, a fin de impartirles las orientaciones que tiendan a mejorar el rendimiento
del proceso educativo y sugerirles, cuando el caso lo amerite, siempre en forma individual o privada lo
que estime conveniente para superar su actuacion;
20.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de
Educacién Publica de la Administracion Federal;
21. Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se
haya solicitado:
a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y
b)Cerciorarse de la puntualidad y regularidad con que asisten a sus labores el personal escolar y los
alumnos, y de la eficiencia con que desempefien su cometido; informar a la Direccion General y en
caso necesario por tratarse de asuntos relacionados con el alumnado se podra informar a los padres
de familia, sobre las inasistencias o infracciones en que incurran y ordenar que se hagan las
anotaciones pertinentes en el expediente respectivo, cuando la gravedad de la accion lo amerite;
22 Asistir a los actos de toda indole en que participen los alumnos, maestros y padres de

familia y que se realicen dentro o fuera del mismo;
23.Estudiar y analizar los planteamientos y programas de las academias de docentes y turnar las
iniciativas a la direccion general para su validacion;
24 Presidir al Consejo Técnico Consultivo del Centro Educativo a su cargo;
25.Las demas que le encomiende la Junta Directiva, el Director General y las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION DE PLANTEL (10 CHICBUL)
Estructura Organica.
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MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion
Descripcion del Puesto:
Puesto: Responsable del Plantel “Chicbul”
Jefe Inmediato: Director General
Supervisaa: Ingeniero en Sistemas
Responsable de Laboratorio Técnico
Jefe de Oficina
Técnico Especializado
Técnico
Encargado de Orden
Secretaria de Director de Plantel
Vigilante
Taquimecandgrafa
Auxiliar de Biblioteca
Auxiliar de Intendencia
Personal Docente
Relaciones de Coordinacion:
INTERNAS:
Direccion de Plantel 15 L.F.R.A
Direccion de Plantel 16 A.L.M.
Direccion de Plantel 06 Mamantel
Direccion de Plantel 07 Tenabo
Direccion de Plantel 05 Atasta
Direccion de Plantel 14 Ixpuijil
Direccion de Plantel 02 Candelaria
Direccion de Plantel 04 Seybaplaya
Direccion de Plantel 09 Champotdn
Direccion de Plantel 11 Becal
Direccion de Plantel 01 Hecelchakan
Direccion de Plantel 03 Escarcega
Direccion de Plantel 13 Calkini
Direccion de Plantel 08 Nunkini
Direccion de Plantel 18 Xbacab
Direccion de Plantel 17 Nuevo Progreso
Direccion de Plantel 19 Lerma
Direccion de Plantel 20 Don Samuel
Direccion de Plantel 21 Libertad
Direccion Académica
Direccion Administrativa
EXTERNAS:
Secretaria de Educacion
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones
Objetivo:
Planear, organizar y vigilar el desarrollo de las actividades escolares del plantel, asi como los
planes y programas de estudio para lograr la calidad educativa de los alumnos, mejorando al
mismo tiempo a la comunidad en general.
Vigilar la labor de los maestros para que la programacion educativa, las técnicas de ensefianza y
la conduccion del aprendizaje operen con la debida eficacia.
Funciones:
1.Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento y el desempefio de las atribuciones correspondientes a
la direccién a su cargo;
2.Vigilar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo y el de las demas disposiciones
legales que rijan las relaciones laborales en la Institucién,
3.Desempefiar las funciones que se le deleguen; realizar los actos que se les instruyan por sus
superiores y aquellos que les correspondan por suplencia;
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4 .Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencia;

5.Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos al Director
cuando sea requerido;

6.Cumplir con las atribuciones que les confieran a este Manual de Organizacion;

7.Asumir la representacion académica y administrativa del centro educativo, asi como dirigir y
coordinar sus actividades;

8.Formar parte del Consejo Consultivo de Directores, cuyas funciones vienen tipificadas en el articulo
47 de la Ley.

9.Cumplir y hacer cumplir, en los Planteles, Mdédulos y Centros de Educacion Media Superior a
Distancia las leyes y reglamentos aplicables en el Colegio y las disposiciones y acuerdos emanados
de la Junta Directiva y del Director General;

10.Girar las instrucciones de caracter administrativo y técnico que se requieran para la mejor
organizacion y funcionamiento del Centro Educativo a su cargo;

11.Gestionar ante la Direccion General los recursos materiales y financieros que se requieran en el
Centro Educativo;

12.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de
Educacién Publica de la Administracion Federal,

13.Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se
haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y

b)El anteproyecto del programa y presupuesto anual del Centro Educativo, previo conocimiento del
Consejo Técnico Consultivo;

14.Acordar con el Director General y con los titulares de las areas académica, administrativa y de
educacion continua del Colegio, los asuntos que asi lo requieran;

15.Proponer los movimientos del personal académico y del personal administrativo, de acuerdo con
los ordenamientos legales aplicables;

16.Ser responsable del inventario y activo fijo del centro educativo;

17.Informar al Director General, cuando se lo soliciten, del desarrollo de las actividades del centro
educativo

18.Aplicar al personal de su plantel las sanciones previstas en la legislacién del Colegio;

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funciones:

19.Promover reuniones individuales o colectivas con el personal escolar, particularmente con los de
nuevo ingreso en el servicio, a fin de impartirles las orientaciones que tiendan a mejorar el rendimiento
del proceso educativo y sugerirles, cuando el caso lo amerite, siempre en forma individual o privada lo
que estime conveniente para superar su actuacion;

20.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de
Educacién Publica de la Administracion Federal,

21. Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se
haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y

b)Cerciorarse de la puntualidad y regularidad con que asisten a sus labores el personal escolar y los
alumnos, y de la eficiencia con que desempefien su cometido; informar a la Direccion General y en
caso necesario por tratarse de asuntos relacionados con el alumnado se podra informar a los padres
de familia, sobre las inasistencias o infracciones en que incurran y ordenar que se hagan las
anotaciones pertinentes en el expediente respectivo, cuando la gravedad de la accion lo amerite;

22 Asistir a los actos de toda indole en que participen los alumnos, maestros y padres de familia y que
se realicen dentro o fuera del mismo;

23.Estudiar y analizar los planteamientos y programas de las academias de docentes y turnar las
iniciativas a la direcciéon general para su validacion;

24 Presidir al Consejo Técnico Consultivo del Centro Educativo a su cargo;

25.Las demas que le encomiende la Junta Directiva, el Director General y las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
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DIRECCION DE PLANTEL (11 BECAL)
Estructura Organica.
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MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion
Descripcion del Puesto:
Puesto: Responsable del Plantel “Bécal”
Jefe Inmediato: Director General
Supervisaa: Ingeniero en Sistemas
Responsable de Laboratorio Técnico
Jefe de Oficina
Técnico Especializado
Analista Técnico
Técnico
Encargado de Orden
Secretaria de Director de Plantel
Vigilante
Auxiliar de Biblioteca
Auxiliar de Intendencia
Personal Docente
INTERNAS:
Direccion de Plantel 10 Chicbul
Direccion de Plantel 15 L.F.R.A
Direccion de Plantel 16 A.L.M.
Direccion de Plantel 06 Mamantel.
Direccion de Plantel 07 Tenabo
Direccion de Plantel 05 Atasta
Direccion de Plantel 14 Xpuijil
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Direccion de Plantel 02 Candelaria
Direccion de Plantel 04 Seybaplaya
Direccion de Plantel 09 Champoton
Direccion de Plantel 01 Hecelchakan
Direccion de Plantel 03 Escarcega
Direccion de Plantel 13 Calkini
Direccién de Plantel 08 Nunkini
Direccién de Plantel 18 Xbacab
Direccion de Plantel 17 Nuevo Progreso
Direccion de Plantel 19 Lerma
Direccion de Plantel 20 Don Samuel
Direccion de Plantel 21 Libertad
Direccién General

Direccion Académica

Direccion Administrativa.

EXTERNAS:

Secretaria de Educacion

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones

Objetivo:

Planear, organizar y vigilar el desarrollo de las actividades escolares del plantel, asi como los
planes y programas de estudio para lograr la calidad educativa de los alumnos, mejorando al

mismo tiempo a la comunidad en general.

Vigilar la labor de los maestros para que la programacion educativa, las técnicas de ensefianza y

la conduccion del aprendizaje operen con la debida eficacia.
Funciones:

1.Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento y el desempefio de las atribuciones correspondientes a

la direccién a su cargo;

2.Vigilar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo y el de las demas disposiciones

legales que rijan las relaciones laborales en la Institucion,

3.Desempefiar las funciones que se le deleguen; realizar los actos que se les instruyan por sus

superiores y aquellos que les correspondan por suplencia;

4 .Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencia;
5.Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos al Director

cuando sea requerido;

6.Cumplir con las atribuciones que les confieran a este Manual de Organizacion;
7.Asumir la representacién académica y administrativa del centro educativo, asi como dirigir y

coordinar sus actividades;

8.Formar parte del Consejo Consultivo de Directores, cuyas funciones vienen tipificadas en el articulo

47 de la Ley.

9.Cumplir y hacer cumplir, en los Planteles, Mddulos y Centros de Educacién Media Superior a
Distancia las leyes y reglamentos aplicables en el Colegio y las disposiciones y acuerdos emanados

de la Junta Directiva y del Director General;

10.Girar las instrucciones de caracter administrativo y técnico que se requieran para la mejor

organizacion y funcionamiento del Centro Educativo a su cargo;

11.Gestionar ante la Direccién General los recursos materiales y financieros que se requieran en el

Centro Educativo;

12.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de

Educacion Publica de la Administracion Federal;

13.Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se

haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir

con los objetivos y metas institucionales; y

b)El anteproyecto del programa y presupuesto anual del Centro Educativo, previo conocimiento del

Consejo Técnico Consultivo;

14.Acordar con el Director General y con los titulares de las areas académica, administrativa y de

educacion continua del Colegio, los asuntos que asi lo requieran;

112021 Colegio de Bachilleres del Estado de Campeche 61



San Francisco de Campeche, . SEGUNDA SECCION )
Cam., Septiembre 13 de 2021 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 77

15.Proponer los movimientos del personal académico y del personal administrativo, de acuerdo con
los ordenamientos legales aplicables;

16.Ser responsable del inventario y activo fijo del centro educativo;

17 .Informar al Director General, cuando se lo soliciten, del desarrollo de las actividades del centro
educativo

18.Aplicar al personal de su plantel las sanciones previstas en la legislacion del Colegio;

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funciones:

19.Promover reuniones individuales o colectivas con el personal escolar, particularmente con los de
nuevo ingreso en el servicio, a fin de impartirles las orientaciones que tiendan a mejorar el rendimiento
del proceso educativo y sugerirles, cuando el caso lo amerite, siempre en forma individual o privada lo
que estime conveniente para superar su actuacion;

20.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de
Educacién Publica de la Administracion Federal;

21. Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se
haya solicitado:

a) Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y

b Cerciorarse de la puntualidad y regularidad con que asisten a sus labores el personal escolar y los
alumnos, y de la eficiencia con que desempefien su cometido; informar a la Direccién General y en
caso necesario por tratarse de asuntos relacionados con el alumnado se podra informar a los padres
de familia, sobre las inasistencias o infracciones en que incurran y ordenar que se hagan las
anotaciones pertinentes en el expediente respectivo, cuando la gravedad de la accion lo amerite;

22 Asistir a los actos de toda indole en que participen los alumnos, maestros y padres de familia y que
se realicen dentro o fuera del mismo;

23.Estudiar y analizar los planteamientos y programas de las academias de docentes y turnar las
iniciativas a la direccion general para su validacion;

24 Presidir al Consejo Técnico Consultivo del Centro Educativo a su cargo;

25.Las demas que le encomiende la Junta Directiva, el Director General y las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION DE PLANTEL (13 CALKINI)

Estructura Organica.
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C.P. CARLOS ERNESTO ROSADO RUELAS
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

d

Descripcion del Puesto:

Puesto: Responsable del Plantel “Calkini”
Jefe Inmediato: Director General
Supervisaa:  Subdirector de Plantel
Ingeniero en Sistemas
Responsable de Laboratorio Técnico
Jefe de Oficina
Técnicos especializados
Técnico
Encargado de Orden
Secretaria de Director de Plantel
Bibliotecario
Secretaria de Subdirector de Plantel
Técnico Laboratorista
Vigilante
Auxiliar de Biblioteca
Auxiliar de Intendencia
Personal Docente

INTERNAS:
Direccion de Plantel 10 Chicbul

Direccion de Plantel 15 L.F.R.A
Direccion de Plantel 16 A.L.M.
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Direccion de Plantel 06 Mamantel

Direccion de Plantel 07 Tenabo

Direccion de Plantel 05 Atasta

Direccion de Plantel 14 Xpuijil

Direccion de Plantel 02 Candelaria

Direccion de Plantel 04 Seybaplaya

Direccion de Plantel 09 Champotdén

Direccion de Plantel 11 Becal

Direccion de Plantel 01 Hecelchakan

Direccion de Plantel 03 Escarcega

Direccion de Plantel 08 Nunkini

Direccion de Plantel 18 Xbacab

Direccion de Plantel 17 Nuevo Progreso

Direccion de Plantel 19 Lerma

Direccion de Plantel 20 Don Samuel

Direccion de Plantel 21 Libertad

Direccion Académica

Direccion Administrativa
EXTERNAS:
Secretaria de Educacion
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones
Objetivo:
Planear, organizar y vigilar el desarrollo de las actividades escolares del plantel, asi como los
planes y programas de estudio para lograr la calidad educativa de los alumnos, mejorando al
mismo tiempo a la comunidad en general.
Vigilar la labor de los maestros para que la programacioén educativa, las técnicas de ensefanza y
la conduccion del aprendizaje operen con la debida eficacia.
Funciones:
1.Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento y el desempefio de las atribuciones correspondientes a
la direccién a su cargo;
2.Vigilar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo y el de las demas disposiciones
legales que rijan las relaciones laborales en la Institucion,
3.Desempeniar las funciones que se le deleguen; realizar los actos que se les instruyan por sus
superiores y aquellos que les correspondan por suplencia;
4 Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencia;
5.Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos al Director
cuando sea requerido;
6.Cumplir con las atribuciones que les confieran a este Manual de Organizacion;
7.Asumir la representacion académica y administrativa del centro educativo, asi como dirigir y
coordinar sus actividades;
8.Formar parte del Consejo Consultivo de Directores, cuyas funciones vienen tipificadas en el articulo
47 de la Ley.
9.Cumplir y hacer cumplir, en los Planteles, Mddulos y Centros de Educacién Media Superior a
Distancia las leyes y reglamentos aplicables en el Colegio y las disposiciones y acuerdos emanados
de la Junta Directiva y del Director General;
10.Girar las instrucciones de caracter administrativo y técnico que se requieran para la mejor
organizacion y funcionamiento del Centro Educativo a su cargo;
11.Gestionar ante la Direccién General los recursos materiales y financieros que se requieran en el
Centro Educativo;
12.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de
Educacion Publica de la Administracion Federal;
13.Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se
haya solicitado:
a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y
b)EIl anteproyecto del programa y presupuesto anual del Centro Educativo, previo
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conocimiento del Consejo Técnico Consultivo;
14.Acordar con el Director General y con los titulares de las areas académica, administrativa y de
educacion continua del Colegio, los asuntos que asi lo requieran;
15.Proponer los movimientos del personal académico y del personal administrativo, de acuerdo con
los ordenamientos legales aplicables;
16.Ser responsable del inventario y activo fijo del centro educativo;
17.Informar al Director General, cuando se lo soliciten, del desarrollo de las actividades del centro
educativo
18.Aplicar al personal de su plantel las sanciones previstas en la legislacién del Colegio;
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones
Funciones:
19.Promover reuniones individuales o colectivas con el personal escolar, particularmente con los de
nuevo ingreso en el servicio, a fin de impartirles las orientaciones que tiendan a mejorar el rendimiento
del proceso educativo y sugerirles, cuando el caso lo amerite, siempre en forma individual o privada lo
que estime conveniente para superar su actuacion;
20.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de
Educacioén Publica de la Administracion Federal,
21. Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se
haya solicitado:
a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y
b)Cerciorarse de la puntualidad y regularidad con que asisten a sus labores el personal escolar y los
alumnos, y de la eficiencia con que desempefien su cometido; informar a la Direccion General y en
caso necesario por tratarse de asuntos relacionados con el alumnado se podra informar a los padres
de familia, sobre las inasistencias o infracciones en que incurran y ordenar que se hagan las
anotaciones pertinentes en el expediente respectivo, cuando la gravedad de la accién lo amerite;
22 Asistir a los actos de toda indole en que participen los alumnos, maestros y padres de

familia y que se realicen dentro o fuera del mismo;
23.Estudiar y analizar los planteamientos y programas de las academias de docentes y turnar las
iniciativas a la direccién general para su validacion;
24 Presidir al Consejo Técnico Consultivo del Centro Educativo a su cargo;
25.Las demas que le encomiende la Junta Directiva, el Director General y las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION DE PLANTEL (14 XPUJIL)

Estructura Organica.
INGENIERO EMN

SISTEMAS

TECNICO
ESPECIALIZADO
TECNICO

RESPOMNSABLE DE
LAB. TECNICO
TECNICO
ESPECIALIZADO

ENCARGADO DE
ORDEN VIGILANTE
AUX. DE AUXILIAR DE
BIBLIOTECA INTENDEMCLA
PERSOMAL
DOCEMNTE
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AUTORIZO
DIRECTOR GENERAL
C.P. CARLOS ERNESTO ROSADO RUELAS

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion
Descripcion del Puesto:
Puesto: Responsable del Plantel “Xpuijil”
Jefe Inmediato: Director General
Supervisaa: Ingeniero en Sistemas
Responsable de Laboratorio Técnico
Técnico Especializado
Analista Técnico
Técnico
Encargado de Orden
Secretaria de Director de Plantel
Vigilante
Auxiliar de Biblioteca
Auxiliar de Intendencia
Personal Docente
NTERNAS:
Direccion de Plantel 10 Chicbul
Direccion de Plantel 15 L.F.R.A
Direccion de Plantel 16 A.L.M.
Direccion de Plantel 06 Mamantel
Direccion de Plantel 07 Tenabo
Direccion de Plantel 05 Atasta
Direccion de Plantel 02 Candelaria
Direccion de Plantel 04 Seybaplaya
Direccion de Plantel 09 Champotén
Direccion de Plantel 11 Becal
Direccion de Plantel 01 Hecelchakan
Direccion de Plantel 03 Escarcega
Direccion de Plantel 13 Calkini
Direccion de Plantel 08 Nunkini
Direccion de Plantel 18 Xbacab
Direccion de Plantel 17 Nuevo Progreso
Direccion de Plantel 19 Lerma
Direccion de Plantel 20 Don Samuel
Direccion de Plantel 21 Libertad
Direccion Académica
Direccion Administrativa
EXTERNAS:
Secretaria de Educacion
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones
Objetivo:
Planear, organizar y vigilar el desarrollo de las actividades escolares del plantel, asi como los
planes y programas de estudio para lograr la calidad educativa de los alumnos, mejorando al
mismo tiempo a la comunidad en general.
Vigilar la labor de los maestros para que la programacion educativa, las técnicas de ensefanza y
la conduccién del aprendizaje operen con la debida eficacia.
Funciones:
1.Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento y el desempefio de las atribuciones correspondientes a
la direccién a su cargo;
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2.Vigilar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo y el de las demas disposiciones
legales que rijan las relaciones laborales en la Institucion,

3.Desempenfiar las funciones que se le deleguen; realizar los actos que se les instruyan por sus
superiores y aquellos que les correspondan por suplencia;

4 .Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencia;

5.Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos al Director
cuando sea requerido;

6.Cumplir con las atribuciones que les confieran a este Manual de Organizacion;

7.Asumir la representacion académica y administrativa del centro educativo, asi como dirigir y
coordinar sus actividades;

8.Formar parte del Consejo Consultivo de Directores, cuyas funciones vienen tipificadas en el articulo
47 de la Ley.

9.Cumplir y hacer cumplir, en los Planteles, Médulos y Centros de Educacion Media Superior a
Distancia las leyes y reglamentos aplicables en el Colegio y las disposiciones y acuerdos emanados
de la Junta Directiva y del Director General;

10.Girar las instrucciones de caracter administrativo y técnico que se requieran para la mejor
organizacion y funcionamiento del Centro Educativo a su cargo;

11.Gestionar ante la Direccion General los recursos materiales y financieros que se requieran en el
Centro Educativo;

12.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de
Educacion Puablica de la Administracion Federal;

13.Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se
haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y

b)EI anteproyecto del programa y presupuesto anual del Centro Educativo, previo

conocimiento del Consejo Técnico Consultivo;

14.Acordar con el Director General y con los titulares de las areas académica, administrativa y de
educacién continua del Colegio, los asuntos que asi lo requieran;

15.Proponer los movimientos del personal académico y del personal administrativo, de acuerdo con
los ordenamientos legales aplicables;

16.Ser responsable del inventario y activo fijo del centro educativo;

17.Informar al Director General, cuando se lo soliciten, del desarrollo de las actividades del centro
educativo

18.Aplicar al personal de su plantel las sanciones previstas en la legislacion del Colegio;

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funciones:

19.Promover reuniones individuales o colectivas con el personal escolar, particularmente con los de
nuevo ingreso en el servicio, a fin de impartirles las orientaciones que tiendan a mejorar el rendimiento
del proceso educativo y sugerirles, cuando el caso lo amerite, siempre en forma individual o privada lo
que estime conveniente para superar su actuacion;

20.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de
Educacion Publica de la Administracion Federal;

21. Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se
haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y

b)Cerciorarse de la puntualidad y regularidad con que asisten a sus labores el personal escolar y los
alumnos, y de la eficiencia con que desempefien su cometido; informar a la Direccion General y en
caso necesario por tratarse de asuntos relacionados con el alumnado se podra informar a los padres
de familia, sobre las inasistencias o infracciones en que incurran y ordenar que se hagan las
anotaciones pertinentes en el expediente respectivo, cuando la gravedad de la accion lo amerite;

22 Asistir a los actos de toda indole en que participen los alumnos, maestros y padres de familia y que
se realicen dentro o fuera del mismo;

23.Estudiar y analizar los planteamientos y programas de las academias de docentes y turnar las
iniciativas a la direcciéon general para su validacion;
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24 Presidir al Consejo Técnico Consultivo del Centro Educativo a su cargo;
25.Las demas que le encomiende la Junta Directiva, el Director General y las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION DE PLANTEL (15 LEY FEDERAL DE REFORMA AGRARIA)
SRIA. DE DIRECTOR

Estructura Organica.
DIRECTOR DE
PLANTEL
PLANTEL

RESPONSABLE DE INGENIERO EN
LABORATORIO TEC. SISTEMAS
TECNICO

ESPECIAUZADOD

I

TECHICD
ENCARGADO
DE ORDEN

VIGRANTE [DRC. DE MANTENBMENTO|
ALBILLAR DE
INTENDENCIA

PERSONAL

DOCENTE

AUTORIZO
DIRECTOR GENERAL
C.P. CARLOS ERNESTO ROSADO RUELAS

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion
Descripcion del Puesto:
Puesto: Responsable del Plantel “Ley Federal de Reforma Agraria”
Jefe Inmediato: Director General
Supervisaa: Ingeniero en Sistemas
Responsable de Laboratorio Técnico
Técnico Especializado
Técnico
Encargado de Orden
Secretaria de Director de Plantel
Vigilante
Oficial de Mantenimiento
Auxiliar de Intendencia
Personal docente
Relaciones de Coordinacion:
INTERNAS:
Direccion de Plantel 10 Chicbul
Direccion de Plantel 15 L.F.R.A
Direccion de Plantel 16 A.L.M.
Direccion de Plantel 07 Tenabo
Direccion de Plantel 05 Atasta
Direccion de Plantel 14 Xpuiil
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Direccion de Plantel 02 Candelaria

Direccion de Plantel 04 Seybaplaya

Direccion de Plantel 09 Champotdn

Direccion de Plantel 11 Bécal

Direccion de Plantel 01 Hecelchakan

Direccion de Plantel 03 Escarcega

Direccion de Plantel 13 Calkini

Direccion de Plantel 08 Nunkini

Direccion de Plantel 18 Xbacab

Direccion de Plantel 17 Nuevo Progreso

Direccion de Plantel 19 Lerma

Direccion de Plantel 20 Don Samuel

Direccion de Plantel 21 Libertad

Direccion General

Direccion Académica

Direccion Administrativa
EXTERNAS:
Secretaria de Educacion
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones
Objetivo:
Planear, organizar y vigilar el desarrollo de las actividades escolares del plantel, asi como los
planes y programas de estudio para lograr la calidad educativa de los alumnos, mejorando al
mismo tiempo a la comunidad en general.
Vigilar la labor de los maestros para que la programacion educativa, las técnicas de ensefianza y
la conduccion del aprendizaje operen con la debida eficacia.
Funciones:
1.Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento y el desempefio de las atribuciones correspondientes a
la direccién a su cargo;
2.Vigilar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo y el de las demas disposiciones
legales que rijan las relaciones laborales en la Institucion,
3.Desempefiar las funciones que se le deleguen; realizar los actos que se les instruyan por sus
superiores y aquellos que les correspondan por suplencia;
4 Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencia;
5.Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos al Director
cuando sea requerido;
6.Cumplir con las atribuciones que les confieran a este Manual de Organizacion;
7.Asumir la representacién académica y administrativa del centro educativo, asi como dirigir y
coordinar sus actividades;
8.Formar parte del Consejo Consultivo de Directores, cuyas funciones vienen tipificadas en el articulo
47 de la Ley.
9.Cumplir y hacer cumplir, en los Planteles, Médulos y Centros de Educacion Media Superior a
Distancia las leyes y reglamentos aplicables en el Colegio y las disposiciones y acuerdos emanados
de la Junta Directiva y del Director General;
10.Girar las instrucciones de caracter administrativo y técnico que se requieran para la mejor
organizacion y funcionamiento del Centro Educativo a su cargo;
11.Gestionar ante la Direccién General los recursos materiales y financieros que se requieran en el
Centro Educativo;
12.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de
Educacion Puablica de la Administracion Federal;
13.Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se
haya solicitado:
a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y
b)EI anteproyecto del programa y presupuesto anual del Centro Educativo, previo
conocimiento del Consejo Técnico Consultivo;
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14.Acordar con el Director General y con los titulares de las areas académica, administrativa y de
educacion continua del Colegio, los asuntos que asi lo requieran;

15.Proponer los movimientos del personal académico y del personal administrativo, de acuerdo con
los ordenamientos legales aplicables;

16.Ser responsable del inventario y activo fijo del centro educativo;

17 Informar al Director General, cuando se lo soliciten, del desarrollo de las actividades del centro
educativo

18.Aplicar al personal de su plantel las sanciones previstas en la legislacion del Colegio;

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funciones:

19.Promover reuniones individuales o colectivas con el personal escolar, particularmente con los de
nuevo ingreso en el servicio, a fin de impartirles las orientaciones que tiendan a mejorar el rendimiento
del proceso educativo y sugerirles, cuando el caso lo amerite, siempre en forma individual o privada lo
que estime conveniente para superar su actuacion;

20.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de
Educacioén Publica de la Administracion Federal;

21. Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se
haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y

b)Cerciorarse de la puntualidad y regularidad con que asisten a sus labores el personal escolar y los
alumnos, y de la eficiencia con que desempefien su cometido; informar a la Direccion General y en
caso necesario por tratarse de asuntos relacionados con el alumnado se podra informar a los padres
de familia, sobre las inasistencias o infracciones en que incurran y ordenar que se hagan las
anotaciones pertinentes en el expediente respectivo, cuando la gravedad de la accion lo amerite;

22 Asistir a los actos de toda indole en que participen los alumnos, maestros y padres de familia y que
se realicen dentro o fuera del mismo;

23.Estudiar y analizar los planteamientos y programas de las academias de docentes y turnar las
iniciativas a la direccién general para su validacion;

24 Presidir al Consejo Técnico Consultivo del Centro Educativo a su cargo;

25.Las demas que le encomiende la Junta Directiva, el Director General y las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION DE PLANTEL ( 16 ADOLFO LOPEZ MATEOS)

Estructura Organica.
DRECTOR DE
PLAMNTEL SECRETARLA DE
DIRECTOR DE
PLANTEL
RESPOMNSABLE DE INGEMNIERC EMN
LAB. TECNICO SISTEMAS
TECNICO
ESPECIAL ZADO

TECHMICO
ESPECIALIZADO
ENCARGADO DE
ORDEN
VIGILANTE

AUXILLAR DE
ALX. DE INTEMNDEMNCLA
BIBLIOTECA
PERSOMAL
DOCENTE

AUTORIZO
DIRECTOR GENERAL
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C.P. CARLOS ERNESTO ROSADO RUELAS
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion
Descripcion del Puesto:
Puesto: Responsable del Plantel “Adolfo Lépez Mateos”
Jefe Inmediato: Director General
Supervisaa:  Ingeniero en Sistemas
Responsable de Laboratorio Técnico
Técnico Especializado
Técnico
Encargado de Orden
Secretaria de Director de Plantel
Vigilante
Aux. de Biblioteca
Auxiliar de Intendencia
Personal Docente
Relaciones de Coordinacion:
INTERNAS:
Direccion de Plantel 10 Chicbul
Direccion de Plantel 15 L.F.R.A
Direccion de Plantel 06 Mamantel
Direccion de plantel 07 Tenabo
Direccion de Plantel 05 Atasta
Direccion de Plantel 14 Ixpuijil
Direccion de Plantel 02 Candelaria
Direccion de Plantel 04 Seybaplaya
Direccion de Plantel 09 Champoton
Direccion de Plantel 11 Becal
Direccion de Plantel 01 Hecelchakan
Direccion de Plantel 03 Escarcega
Direccion de Plantel 13 Calkini
Direccion de Plantel 08 Nunkini
Direccion de Plantel 18 Xbacab
Direccion de Plantel 17 Nuevo Progreso
Direccion Académica
Direccion Administrativa
EXTERNAS:
Secretaria de Educacion
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones
Objetivo:
Planear, organizar y vigilar el desarrollo de las actividades escolares del plantel, asi como los planes y
programas de estudio para lograr la calidad educativa de los alumnos, mejorando al mismo tiempo a la
comunidad en general.
Vigilar la labor de los maestros para que la programacion educativa, las técnicas de ensefianza y
la conduccion del aprendizaje operen con la debida eficacia.
Funciones:
1.Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento y el desempefio de las atribuciones correspondientes a
la direccién a su cargo;
2.Vigilar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo y el de las demas disposiciones
legales que rijan las relaciones laborales en la Institucion,
3.Desempefiar las funciones que se le deleguen; realizar los actos que se les instruyan por sus
superiores y aquellos que les correspondan por suplencia;
4 .Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencia;
5.Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos al Director
cuando sea requerido;
6.Cumplir con las atribuciones que les confieran a este Manual de Organizacion;
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7.Asumir la representacion académica y administrativa del centro educativo, asi como dirigir y
coordinar sus actividades;
8.Formar parte del Consejo Consultivo de Directores, cuyas funciones vienen tipificadas en el articulo
47 de la Ley.
9.Cumplir y hacer cumplir, en los Planteles, Modulos y Centros de Educacion Media Superior a
Distancia las leyes y reglamentos aplicables en el Colegio y las disposiciones y acuerdos emanados
de la Junta Directiva y del Director General;
10.Girar las instrucciones de caracter administrativo y técnico que se requieran para la mejor
organizacion y funcionamiento del Centro Educativo a su cargo;
11.Gestionar ante la Direccion General los recursos materiales y financieros que se requieran en el
Centro Educativo;
12.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de
Educacién Publica de la Administracién Federal;
13.Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se
haya solicitado:
a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y
b)El anteproyecto del programa y presupuesto anual del Centro Educativo, previo
conocimiento del Consejo Técnico Consultivo;
14.Acordar con el Director General y con los titulares de las areas académica, administrativa y de
educacion continua del Colegio, los asuntos que asi lo requieran;
15.Proponer los movimientos del personal académico y del personal administrativo, de acuerdo con
los ordenamientos legales aplicables;
16.Ser responsable del inventario y activo fijo del centro educativo;
17 Informar al Director General, cuando se lo soliciten, del desarrollo de las actividades del centro
educativo
18.Aplicar al personal de su plantel las sanciones previstas en la legislacion del Colegio;
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones
Funciones:
19.Promover reuniones individuales o colectivas con el personal escolar, particularmente con los de
nuevo ingreso en el servicio, a fin de impartirles las orientaciones que tiendan a mejorar el rendi miento
del proceso educativo y sugerirles, cuando el caso lo amerite, siempre en forma individual o privada lo
que estime conveniente para superar su actuacion;
20.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de
Educacioén Publica de la Administracion Federal;
21. Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se
haya solicitado:
a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y
b)Cerciorarse de la puntualidad y regularidad con que asisten a sus labores el personal escolar y los
alumnos, y de la eficiencia con que desempefien su cometido; informar a la Direccion General y en
caso necesario por tratarse de asuntos relacionados con el alumnado se podra informar a los padres
de familia, sobre las inasistencias o infracciones en que incurran y ordenar que se hagan las
anotaciones pertinentes en el expediente respectivo, cuando la gravedad de la accién lo amerite;
22 Asistir a los actos de toda indole en que participen los alumnos, maestros y padres de

familia y que se realicen dentro o fuera del mismo;
23.Estudiar y analizar los planteamientos y programas de las academias de docentes y turnar las
iniciativas a la direccién general para su validacion;
24 Presidir al Consejo Técnico Consultivo del Centro Educativo a su cargo;
25.Las demas que le encomiende la Junta Directiva, el Director General y las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION DE PLANTEL “NUEVO PROGRESO”
Estructura Organica.
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MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECTOR GENERAL
C.P. CARLOS ERNESTO ROSADO RUELAS

Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Responsable del Plantel “Nuevo Progreso”

Jefe Inmediato: Director General

Supervisa a: Ingeniero en Sistemas
Responsable de Laboratorio Técnico
Técnico Especializado

Técnico

Encargado de Orden
Secretaria de Director de Plantel

Vigilante

Auxiliar de Biblioteca
Auxiliar de Intendencia
Personal Docente

INTERNAS:

Direccion de Plantel 10 Chicbul
Direccion de Plantel 15 L.F.R.A

Direccion de plantel 16 A.L.M.

Direccién de Plantel 14 Xpuiil

Direccion de Plantel 06 Mamantel
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Direccion de Plantel 07 Tenabo

Direccion de Plantel 05 Atasta

Direccion de Plantel 02 Candelaria

Direccion de Plantel 04 Seybaplaya

Direccion de Plantel 09 Champoton

Direccién de Plantel 11 Becal

Direccién de Plantel 01 Hecelchakan

Direccién de Plantel 03 Escarcega

Direccion de Plantel 13 Calkini

Direccién de Plantel 08 Nunkini

Direccion de Plantel 17 Nuevo Progreso

Direccion de Plantel 19 Lerma

Direccién de Plantel 20 Don Samuel

Direccion de Plantel 21 Libertad

Direccion Académica

Direccion Administrativa

EXTERNAS:

Secretaria de Educacion

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Planear, organizar y vigilar el desarrollo de las actividades escolares del plantel, asi como los

planes y programas de estudio para lograr la calidad educativa de los alumnos, mejorando al

mismo tiempo a la comunidad en general.

Vigilar la labor de los maestros para que la programacion educativa, las técnicas de ensefanza y

la conduccion del aprendizaje operen con la debida eficacia.

Funciones:

1.Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento y el desempefio de las atribuciones correspondientes a
la direccién a su cargo;

2.Vigilar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo y el de las demas disposiciones
legales que rijan las relaciones laborales en la Institucion,

3.Desempeniar las funciones que se le deleguen; realizar los actos que se les instruyan por sus
superiores y aquellos que les correspondan por suplencia;

4 Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencia;

5.Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos al Director
cuando sea requerido;

6.Cumplir con las atribuciones que les confieran a este Manual de Organizacion;

7.Asumir la representacién académica y administrativa del centro educativo, asi como dirigir y
coordinar sus actividades;

8.Formar parte del Consejo Consultivo de Directores, cuyas funciones vienen tipificadas en el articulo
47 de la Ley.

9.Cumplir y hacer cumplir, en los Planteles, Mddulos y Centros de Educacién Media Superior a
Distancia las leyes y reglamentos aplicables en el Colegio y las disposiciones y acuerdos emanados
de la Junta Directiva y del Director General;

10.Girar las instrucciones de caracter administrativo y técnico que se requieran para la mejor
organizacion y funcionamiento del Centro Educativo a su cargo;

11.Gestionar ante la Direccién General los recursos materiales y financieros que se requieran en el
Centro Educativo;

12.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de
Educacion Puablica de la Administracion Federal;

13.Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se
haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y

b)El anteproyecto del programa y presupuesto anual del Centro Educativo, previo

conocimiento del Consejo Técnico Consultivo;
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14.Acordar con el Director General y con los titulares de las areas académica, administrativa y de
educacion continua del Colegio, los asuntos que asi lo requieran;

15.Proponer los movimientos del personal académico y del personal administrativo, de acuerdo con
los ordenamientos legales aplicables;

16.Ser responsable del inventario y activo fijo del centro educativo;

17 Informar al Director General, cuando se lo soliciten, del desarrollo de las actividades del centro
educativo

18.Aplicar al personal de su plantel las sanciones previstas en la legislacion del Colegio;

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funciones:

19.Promover reuniones individuales o colectivas con el personal escolar, particularmente con los de
nuevo ingreso en el servicio, a fin de impartirles las orientaciones que tiendan a mejorar el rendimiento
del proceso educativo y sugerirles, cuando el caso lo amerite, siempre en forma individual o privada lo
que estime conveniente para superar su actuacion;

20.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de
Educacioén Publica de la Administracion Federal,

21. Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se
haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y

b)Cerciorarse de la puntualidad y regularidad con que asisten a sus labores el personal escolar y los
alumnos, y de la eficiencia con que desempefien su cometido; informar a la Direccion General y en
caso necesario por tratarse de asuntos relacionados con el alumnado se podra informar a los padres
de familia, sobre las inasistencias o infracciones en que incurran y ordenar que se hagan las
anotaciones pertinentes en el expediente respectivo, cuando la gravedad de la accién lo amerite;

22 Asistir a los actos de toda indole en que participen los alumnos, maestros y padres de

familia y que se realicen dentro o fuera del mismo;

23.Estudiar y analizar los planteamientos y programas de las academias de docentes y turnar las
iniciativas a la direccién general para su validacion;

24 Presidir al Consejo Técnico Consultivo del Centro Educativo a su cargo;

25.Las demas que le encomiende la Junta Directiva, el Director General y las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION DE PLANTEL (“18 XBACAB”)

Estructura Organica.
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DIRECTOR DE
PLANTEL
SRIA DE DIRECTOR
DE PLANTEL

RESP. DE LAB. TECNICG] ING. EM SISTEMAS
TECNICO
TECNICO
ESPECIALIZADD ESPECIALZADO

TECNICO

TECNICO

ENCARGADO DE
ORDEN

VIGILANTE
ALDALIAR DE
ALX. DE BIELIOTECA INTENDENCIA

PERSONAL
DOCENTE

AUTORIZO
DIRECTOR GENERAL
C.P. CARLOS ERNESTO ROSADO
RUELAS
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion
Descripcién del Puesto:
Puesto: Responsable del Plantel “Xbacab”
Jefe Inmediato: Director General
Supervisaa: Ingeniero en Sistemas
Responsable de Laboratorio Técnico
Técnico Especializado
Técnico
Encargado de Orden
Secretaria de Director de Plantel
Vigilante
Auxiliar de Biblioteca
Auxiliar de Intendencia
Personal Docente
INTERNAS:
Direccion de Plantel 10 Chicbul
Direccion de Plantel 15 L.F.R.A
Direccion de plantel 16 A.L.M.
Direccion de Plantel 14 Xpuijil
Direccion de Plantel 06 Mamantel
Direccion de Plantel 07 Tenabo
Direccion de Plantel 05 Atasta
Direccion de Plantel 02 Candelaria
Direccion de Plantel 04 Seybaplaya
Direccion de Plantel 09 Champotdn
Direccion de Plantel 11 Becal
Direccion de Plantel 01 Hecelchakan
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Direccion de Plantel 03 Escarcega
Direccion de Plantel 13 Calkini
Direccion de Plantel 08 Nunkini
Direccion de Plantel 17 Nuevo Progreso
Direccion de Plantel 19 Lerma
Direccion de Plantel 20 Don Samuel
Direccion de Plantel 21 Libertad
Direcciéon Académica

Direccion Administrativa

EXTERNAS:

Secretaria de Educacion

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones

Objetivo:

Planear, organizar y vigilar el desarrollo de las actividades escolares del plantel, asi como los
planes y programas de estudio para lograr la calidad educativa de los alumnos, mejorando al

mismo tiempo a la comunidad en general.

Vigilar la labor de los maestros para que la programacion educativa, las técnicas de ensefanza y

la conduccion del aprendizaje operen con la debida eficacia.
Funciones:

1.Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento y el desempefio de las atribuciones correspondientes a

la direccién a su cargo;

2.Vigilar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo y el de las demas disposiciones

legales que rijan las relaciones laborales en la Institucion,

3.Desempefiar las funciones que se le deleguen; realizar los actos que se les instruyan por sus

superiores y aquellos que les correspondan por suplencia;

4 .Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencia;
5.Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos al Director

cuando sea requerido;

6.Cumplir con las atribuciones que les confieran a este Manual de Organizacion;
7.Asumir la representacion académica y administrativa del centro educativo, asi como dirigir y

coordinar sus actividades;

8.Formar parte del Consejo Consultivo de Directores, cuyas funciones vienen tipificadas en el articulo

47 de la Ley.

9.Cumplir y hacer cumplir, en los Planteles, Médulos y Centros de Educaciéon Media Superior a
Distancia las leyes y reglamentos aplicables en el Colegio y las disposiciones y acuerdos emanados

de la Junta Directiva y del Director General;

10.Girar las instrucciones de caracter administrativo y técnico que se requieran para la mejor

organizacion y funcionamiento del Centro Educativo a su cargo;

11.Gestionar ante la Direccion General los recursos materiales y financieros que se requieran en el

Centro Educativo;

12.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de

Educacion Publica de la Administracion Federal;

13.Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se

haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir

con los objetivos y metas institucionales; y

b)EI anteproyecto del programa y presupuesto anual del Centro Educativo, previo

conocimiento del Consejo Técnico Consultivo;

14.Acordar con el Director General y con los titulares de las areas académica, administrativa y de

educacion continua del Colegio, los asuntos que asi lo requieran;

15.Proponer los movimientos del personal académico y del personal administrativo, de acuerdo con

los ordenamientos legales aplicables;
16.Ser responsable del inventario y activo fijo del centro educativo;

17.Informar al Director General, cuando se lo soliciten, del desarrollo de las actividades del centro

educativo

18.Aplicar al personal de su plantel las sanciones previstas en la legislacion del Colegio;
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MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones
Funciones:

19.Promover reuniones individuales o colectivas con el personal escolar, particularmente con los de
nuevo ingreso en el servicio, a fin de impartirles las orientaciones que tiendan a mejorar el rendimiento
del proceso educativo y sugerirles, cuando el caso lo amerite, siempre en forma individual o privada lo
que estime conveniente para superar su actuacion;

20.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de
Educacién Publica de la Administraciéon Federal;

21. Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se
haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y

b)Cerciorarse de la puntualidad y regularidad con que asisten a sus labores el personal escolar y los
alumnos, y de la eficiencia con que desempefien su cometido; informar a la Direccion General y en
caso necesario por tratarse de asuntos relacionados con el alumnado se podra informar a los padres
de familia, sobre las inasistencias o infracciones en que incurran y ordenar que se hagan las
anotaciones pertinentes en el expediente respectivo, cuando la gravedad de la accion lo amerite;

22 Asistir a los actos de toda indole en que participen los alumnos, maestros y padres de familia y que
se realicen dentro o fuera del mismo;

23.Estudiar y analizar los planteamientos y programas de las academias de docentes y turnar las
iniciativas a la direcciéon general para su validacion;

24 Presidir al Consejo Técnico Consultivo del Centro Educativo a su cargo;

25.Las demas que le encomiende la Junta Directiva, el Director General y las disposiciones legales y
reglamentarias aplicable

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION DE PLANTEL “LERMA”

Estructura Organica.

DIRECTOR DE

PLAMTEL
SECRETARIA DE
DIRECTOR DE
PLANTEL
| 1
RESPOMSABLE DE INGEMIERO EN
LAB. TECNICO SISTEMAS
TECHICO
ESPECIALIZADO
TECNICO
ENCARGADO DE
ORDEN
VIGILAMTE
AUX. DE AUXILIAR DE
BIBLIOTECA INTEMDENCIA
PERSONAL
DOCENTE
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AUTORIZO
DIRECTOR GENERAL
C.P. CARLOS ERNESTO ROSADO
RUELAS

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion
Descripcion del Puesto:
Puesto: Responsable del Plantel “Lerma”
Jefe Inmediato: Director General
Supervisaa:  Ingeniero en Sistemas

Responsable de Laboratorio Técnico

Técnico Especializado

Técnico

Encargado de Orden

Secretaria de Director de Plantel

Vigilante

Auxiliar de Biblioteca

Auxiliar de Intendencia

Personal Docente
INTERNAS:
Direccion de Plantel 10 Chicbul
Direccion de Plantel 15 L.F.R.A
Direccion de plantel 16 A.L.M.
Direccion de Plantel 14 Xpuijil
Direccion de Plantel 06 Mamantel
Direccion de Plantel 07 Tenabo
Direccion de Plantel 05 Atasta
Direccion de Plantel 02 Candelaria
Direccién de Plantel 04 Seybaplaya
Direccion de Plantel 09 Champoton
Direccion de Plantel 11 Becal
Direccién de Plantel 01 Hecelchakan
Direccién de Plantel 03 Escarcega
Direccion de Plantel 13 Calkini
Direccion de Plantel 08 Nunkini
Direccion de Plantel 17 Nuevo Progreso
Direccién de Plantel 20 Don Samuel
Direccion de Plantel 21 Libertad
Direccion Académica
Direccion Administrativa
EXTERNAS:
Secretaria de Educacion
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones
Objetivo:
Planear, organizar y vigilar el desarrollo de las actividades escolares del plantel, asi como los
planes y programas de estudio para lograr la calidad educativa de los alumnos, mejorando al
mismo tiempo a la comunidad en general.
Vigilar la labor de los maestros para que la programacion educativa, las técnicas de ensefianza y
la conduccion del aprendizaje operen con la debida eficacia.
Funciones:
1.Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento y el desempefio de las atribuciones correspondientes a
la direccioén a su cargo;
2.Vigilar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo y el de las demas disposiciones
legales que rijan las relaciones laborales en la Institucion,
3.Desempefiar las funciones que se le deleguen; realizar los actos que se les instruyan por sus
superiores y aquellos que les correspondan por suplencia;
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4 .Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencia;

5.Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos al Director
cuando sea requerido;

6.Cumplir con las atribuciones que les confieran a este Manual de Organizacion;

7.Asumir la representacion académica y administrativa del centro educativo, asi como dirigir y
coordinar sus actividades;

8.Formar parte del Consejo Consultivo de Directores, cuyas funciones vienen tipificadas en el articulo
47 de la Ley.

9.Cumplir y hacer cumplir, en los Planteles, Médulos y Centros de Educacion Media Superior a
Distancia las leyes y reglamentos aplicables en el Colegio y las disposiciones y acuerdos emanados
de la Junta Directiva y del Director General;

10.Girar las instrucciones de caracter administrativo y técnico que se requieran para la mejor
organizacion y funcionamiento del Centro Educativo a su cargo;

11.Gestionar ante la Direccion General los recursos materiales y financieros que se requieran en el
Centro Educativo;

12.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de
Educacioén Publica de la Administracion Federal;

13.Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se
haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y

b)El anteproyecto del programa y presupuesto anual del Centro Educativo, previo conocimiento del
Consejo Técnico Consultivo;

14.Acordar con el Director General y con los titulares de las areas académica, administrativa y de
educacion continua del Colegio, los asuntos que asi lo requieran;

15.Proponer los movimientos del personal académico y del personal administrativo, de acuerdo con
los ordenamientos legales aplicables;

16.Ser responsable del inventario y activo fijo del centro educativo;

17.Informar al Director General, cuando se lo soliciten, del desarrollo de las actividades del centro
educativo

18.Aplicar al personal de su plantel las sanciones previstas en la legislacion del Colegio;

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funciones:

19.Promover reuniones individuales o colectivas con el personal escolar, particularmente con los de
nuevo ingreso en el servicio, a fin de impartirles las orientaciones que tiendan a mejorar el rendimiento
del proceso educativo y sugerirles, cuando el caso lo amerite, siempre en forma individual o privada lo
que estime conveniente para superar su actuacion;

20.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de
Educacién Publica de la Administracion Federal,

21. Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se
haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y

b)Cerciorarse de la puntualidad y regularidad con que asisten a sus labores el personal escolar y los
alumnos, y de la eficiencia con que desempefien su cometido; informar a la Direccion General y en
caso necesario por tratarse de asuntos relacionados con el alumnado se podra informar a los padres
de familia, sobre las inasistencias o infracciones en que incurran y ordenar que se hagan las
anotaciones pertinentes en el expediente respectivo, cuando la gravedad de la accién lo amerite;

22 Asistir a los actos de toda indole en que participen los alumnos, maestros y padres de familia y que
se realicen dentro o fuera del mismo;

23.Estudiar y analizar los planteamientos y programas de las academias de docentes y turnar las
iniciativas a la direcciéon general para su validacion;

24 Presidir al Consejo Técnico Consultivo del Centro Educativo a su cargo;

25.Las demas que le encomiende la Junta Directiva, el Director General y las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
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DIRECCION DE PLANTEL “DON SAMUEL”
Estructura Organica.

DIRECTOR DE

PLAMTEL

SECRETARIA DE
DIRECTOR DE

PLANTEL

RESPOMNSABLE DE
LAB. TECHICO

TNGEMIERC EN
SISTEMAS

TECNICO
ESPECIALIZADO

TECHNICO

EMNCARGADC DE
ORDEMN

VIGILANTE

AUXILIAR DE
IMTEMDENCLA

PERSOMNAL
DOCENTE

AUTORIZO
DIRECTOR GENERAL
C.P. CARLOS ERNESTO ROSADO
RUELAS
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion
Descripcion del Puesto:
Puesto: Responsable del Plantel “Don Samuel”
Jefe Inmediato: Director General
Supervisa a:  Ingeniero en Sistemas
Responsable de Laboratorio Técnico
Técnico Especializado
Técnico
Encargado de Orden
Secretaria de Director de Plantel
Vigilante
Auxiliar de Intendencia
Personal Docente
INTERNAS:
Direccion de Plantel 10 Chicbul
Direccion de Plantel 15 L.F.R.A
Direccion de plantel 16 A.L.M.
Direccion de Plantel 14 Xpuiil
Direccion de Plantel 06 Mamantel
Direccion de Plantel 07 Tenabo
Direccion de Plantel 05 Atasta
Direccion de Plantel 02 Candelaria
Direccion de Plantel 04 Seybaplaya
Direccion de Plantel 09 Champotdén
Direccion de Plantel 11 Becal
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Direccion de Plantel 01 Hecelchakéan

Direccion de Plantel 03 Escarcega

Direccion de Plantel 13 Calkini

Direccion de Plantel 08 Nunkini

Direccion de Plantel 17 Nuevo Progreso

Direccién de Plantel 19 Lerma

Direccion de Plantel 21 Libertad

Direccién Académica

Direccién Administrativa

EXTERNAS:

Secretaria de Educacién

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Planear, organizar y vigilar el desarrollo de las actividades escolares del plantel, asi como los

planes y programas de estudio para lograr la calidad educativa de los alumnos, mejorando al

mismo tiempo a la comunidad en general.

Vigilar la labor de los maestros para que la programacién educativa, las técnicas de ensefanza y

la conduccion del aprendizaje operen con la debida eficacia.

Funciones:

1.Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento y el desempefio de las atribuciones correspondientes a
la direccién a su cargo;

2.Vigilar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo y el de las demas disposiciones
legales que rijan las relaciones laborales en la Institucion,

3.Desempenfiar las funciones que se le deleguen; realizar los actos que se les instruyan por sus
superiores y aquellos que les correspondan por suplencia;

4 .Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencia;

5.Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos al Director
cuando sea requerido;

6.Cumplir con las atribuciones que les confieran a este Manual de Organizacion;

7.Asumir la representacién académica y administrativa del centro educativo, asi como dirigir y
coordinar sus actividades;

8.Formar parte del Consejo Consultivo de Directores, cuyas funciones vienen tipificadas en el articulo
47 de la Ley.

9.Cumplir y hacer cumplir, en los Planteles, Mddulos y Centros de Educacién Media Superior a
Distancia las leyes y reglamentos aplicables en el Colegio y las disposiciones y acuerdos emanados
de la Junta Directiva y del Director General;

10.Girar las instrucciones de caracter administrativo y técnico que se requieran para la mejor
organizacion y funcionamiento del Centro Educativo a su cargo;

11.Gestionar ante la Direccion General los recursos materiales y financieros que se requieran en el
Centro Educativo;

12.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de
Educacion Publica de la Administracion Federal;

13.Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se
haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y

b)EI anteproyecto del programa y presupuesto anual del Centro Educativo, previo conocimiento del
Consejo Técnico Consultivo;

14.Acordar con el Director General y con los titulares de las areas académica, administrativa y de
educacion continua del Colegio, los asuntos que asi lo requieran;

15.Proponer los movimientos del personal académico y del personal administrativo, de acuerdo con
los ordenamientos legales aplicables;

16.Ser responsable del inventario y activo fijo del centro educativo;

17.Informar al Director General, cuando se lo soliciten, del desarrollo de las actividades del centro
educativo

18.Aplicar al personal de su plantel las sanciones previstas en la legislacion del Colegio;
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Objetivo y Funciones
Funciones:

19.Promover reuniones individuales o colectivas con el personal escolar, particularmente con los de
nuevo ingreso en el servicio, a fin de impartirles las orientaciones que tiendan a mejorar el rendimiento
del proceso educativo y sugerirles, cuando el caso lo amerite, siempre en forma individual o privada lo
que estime conveniente para superar su actuacion;

20.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de
Educacién Publica de la Administraciéon Federal;

21. Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se
haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y

b)Cerciorarse de la puntualidad y regularidad con que asisten a sus labores el personal escolar y los
alumnos, y de la eficiencia con que desempefien su cometido; informar a la Direccién General y en
caso necesario por tratarse de asuntos relacionados con el alumnado se podra informar a los padres
de familia, sobre las inasistencias o infracciones en que incurran y ordenar que se hagan las
anotaciones pertinentes en el expediente respectivo, cuando la gravedad de la accion lo amerite;

22 Asistir a los actos de toda indole en que participen los alumnos, maestros y padres de familia y que
se realicen dentro o fuera del mismo;

23.Estudiar y analizar los planteamientos y programas de las academias de docentes y turnar las
iniciativas a la direcciéon general para su validacion;

24 Presidir al Consejo Técnico Consultivo del Centro Educativo a su cargo;

25.Las demas que le encomiende la Junta Directiva, el Director General y las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION DE PLANTEL “LA LIBERTAD”

Estructura Organica.

DIRECTOR DE

PLANTEL
SECRETARILA DE
DIRECTOR DE
PLANTEL
[ 1
RESPONSABLE DE INGENIERO EN
LAB. TECNICO SISTEMAS
TECNICO
ESPECIALIZADO
TECNICO
EMCARGADO DE
ORDEN
VIGILANTE
AUXILIAR DE
INTEMDEMNCIA
PERSOMAL
DOCENTE

DIRECTOR GENERAL
C.P. CARLOS ERNESTO ROSADO RUELAS
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MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion
Descripcion del Puesto:
Puesto: Responsable del Plantel “La Libertad”
Jefe Inmediato: Director General
Supervisaa: Ingeniero en Sistemas
Responsable de Laboratorio Técnico
Técnico Especializado
Técnico
Encargado de Orden
Secretaria de Director de Plantel
Vigilante
Auxiliar de Intendencia
Personal Docente
INTERNAS:
Direccion de Plantel 10 Chicbul
Direccion de Plantel 15 L.F.R.A
Direccion de plantel 16 A.L.M.
Direccion de Plantel 14 Xpuiil
Direccion de Plantel 06 Mamantel
Direccion de Plantel 07 Tenabo
Direccion de Plantel 05 Atasta
Direccion de Plantel 02 Candelaria
Direccion de Plantel 04 Seybaplaya
Direccion de Plantel 09 Champoton
Direccion de Plantel 11 Becal
Direccion de Plantel 01 Hecelchakan
Direccion de Plantel 03 Escarcega
Direccion de Plantel 13 Calkini
Direccion de Plantel 08 Nunkini
Direccion de Plantel 17 Nuevo Progreso
Direccion de Plantel 19 Lerma
Direccion Académica
Direccion Administrativa
EXTERNAS:
Secretaria de Educacion
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones
Objetivo:
Planear, organizar y vigilar el desarrollo de las actividades escolares del plantel, asi como los
planes y programas de estudio para lograr la calidad educativa de los alumnos, mejorando al
mismo tiempo a la comunidad en general.
Vigilar la labor de los maestros para que la programacion educativa, las técnicas de ensefianza y
la conduccion del aprendizaje operen con la debida eficacia.
Funciones:
1.Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento y el desempefio de las atribuciones correspondientes a
la direccién a su cargo;
2.Vigilar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo y el de las demas disposiciones
legales que rijan las relaciones laborales en la Institucién,
3.Desempeniar las funciones que se le deleguen; realizar los actos que se les instruyan por sus
superiores y aquellos que les correspondan por suplencia;
4 .Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencia;
5.Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos al Director
cuando sea requerido;
6.Cumplir con las atribuciones que les confieran a este Manual de Organizacion;
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7.Asumir la representacion académica y administrativa del centro educativo, asi como dirigir y

coordinar sus actividades;

8.Formar parte del Consejo Consultivo de Directores, cuyas funciones vienen tipificadas en el articulo

47 de la Ley.

9.Cumplir y hacer cumplir, en los Planteles, Mddulos y Centros de Educacién Media Superior a

Distancia las leyes y reglamentos aplicables en el Colegio y las disposiciones y acuerdos emanados

de la Junta Directiva y del Director General;

10.Girar las instrucciones de caracter administrativo y técnico que se requieran para la mejor

organizacion y funcionamiento del Centro Educativo a su cargo;

11.Gestionar ante la Direccion General los recursos materiales y financieros que se requieran en el

Centro Educativo;

12.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de

Educacién Publica de la Administracién Federal;

13.Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se

haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y

b)El anteproyecto del programa y presupuesto anual del Centro Educativo, previo conocimiento del
Consejo Técnico Consultivo;

14.Acordar con el Director General y con los titulares de las areas académica, administrativa y de

educacion continua del Colegio, los asuntos que asi lo requieran;

15.Proponer los movimientos del personal académico y del personal administrativo, de acuerdo con

los ordenamientos legales aplicables;

16.Ser responsable del inventario y activo fijo del centro educativo;

17 Informar al Director General, cuando se lo soliciten, del desarrollo de las actividades del centro

educativo

18.Aplicar al personal de su plantel las sanciones previstas en la legislacién del Colegio;

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funciones:

19.Promover reuniones individuales o colectivas con el personal escolar, particularmente con los de

nuevo ingreso en el servicio, a fin de impartirles las orientaciones que tiendan a mejorar el rendimiento

del proceso educativo y sugerirles, cuando el caso lo amerite, siempre en forma individual o privada lo

que estime conveniente para superar su actuacion;

20.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de

Educacion Publica de la Administracion Federal;

21. Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se

haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir

con los objetivos y metas institucionales; y

b)Cerciorarse de la puntualidad y regularidad con que asisten a sus labores el personal escolar y los

alumnos, y de la eficiencia con que desempefien su cometido; informar a la Direccion General y en

caso necesario por tratarse de asuntos relacionados con el alumnado se podra informar a los padres

de familia, sobre las inasistencias o infracciones en que incurran y ordenar que se hagan las

anotaciones pertinentes en el expediente respectivo, cuando la gravedad de la accién lo amerite;

22 Asistir a los actos de toda indole en que participen los alumnos, maestros y padres de familia y que

se realicen dentro o fuera del mismo;

23.Estudiar y analizar los planteamientos y programas de las academias de docentes y turnar las

iniciativas a la direccién general para su validacion;

24 Presidir al Consejo Técnico Consultivo del Centro Educativo a su cargo;

25.Las demas que le encomiende la Junta Directiva, el Director General y las disposiciones legales y

reglamentarias aplicables.

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

CENTRO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR A DISTANCIA “UKUM”

Estructura Organica
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RESPONSABLE DEL
CENTRO

AUXILIAR DEL
RESPONSABLE DEL

CENTRO
f ——
RESPONSABLE OFICIAL DE
DE COMPUTO SERVICIOS

PERSONAL
DOCENTE

AUTORIZO
EL DIRECTOR GENERAL.
C.P. CARLOS ERNESTO ROSADO RUELAS

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion
Descripcién del Puesto:
Puesto: Responsable del Centro EMSaD “Ukum”
Jefe Inmediato: Director General
Supervisaa:  Auxiliar de Responsable de Centro
Responsable de Computo
Oficial de Servicios
Personal docente
Relaciones de Coordinacion:
INTERNAS:
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Dzibalchén”
Centro de Educacién Media Superior a Distancia “Siho-Chac”
Centro de Educaciéon Media Superior a Distancia “Bolonchén de Rejon”
Centro de Educacién Media Superior a Distancia “Isla Aguada”
Centro de Educacién Media Superior a Distancia “Aguacatal’
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Civalito”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “La Esmeralda”
Centro de Educacién Media Superior a Distancia “El Naranjo”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Desengafio”
Centro de Educacién Media Superior a Distancia “El Carmen II”
Centro de Educacién Media Superior a Distancia “El Tesoro”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “China”
Centro de Educacién Media Superior a Distancia “El Juncal”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Conquista Campesina”
Centro de Educacién Media Superior a Distancia “Constitucion”
EXTERNAS:
Secretaria de Educacion
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones
Objetivo:
Planear, organizar y vigilar el desarrollo de las actividades escolares del plantel, asi como los
planes y programas de estudio para lograr la calidad educativa de los alumnos, mejorando al
mismo tiempo a la comunidad en general.
Vigilar la labor de los maestros para que la programacion educativa, las técnicas de ensefianza y
la conduccioén del aprendizaje operen con la debida eficacia.
Funciones:
1.Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento y el desempefio de las atribuciones comrespondientes a
la direccién a su cargo;
2.Vigilar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo y el de las demas disposiciones
legales que rijan las relaciones laborales en la Institucién,
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3.Desempefiar las funciones que se le deleguen; realizar los actos que se les instruyan por sus

superiores y aquellos que les correspondan por suplencia;

4 .Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencia;

5.Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos al Director

cuando sea requerido;

6.Cumplir con las atribuciones que les confieran a este Manual de Organizacion;

7.Asumir la representacién académica y administrativa del centro educativo, asi como dirigir y

coordinar sus actividades;

8.Formar parte del Consejo Consultivo de Directores, cuyas funciones vienen tipificadas en el articulo

47 de la Ley.

9.Cumplir y hacer cumplir, en los Planteles, Mddulos y Centros de Educacién Media Superior a

Distancia las leyes y reglamentos aplicables en el Colegio y las disposiciones y acuerdos emanados

de la Junta Directiva y del Director General;

10.Girar las instrucciones de caracter administrativo y técnico que se requieran para la mejor

organizacion y funcionamiento del Centro Educativo a su cargo;

11.Gestionar ante la Direccion General los recursos materiales y financieros que se requieran en el

Centro Educativo;

12.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de

Educacioén Publica de la Administracion Federal,

13.Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se

haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y

b)EI anteproyecto del programa y presupuesto anual del Centro Educativo, previo

conocimiento del Consejo Técnico Consultivo;

14.Acordar con el Director General y con los titulares de las areas académica, administrativa y de

educacion continua del Colegio, los asuntos que asi lo requieran;

15.Proponer los movimientos del personal académico y del personal administrativo, de acuerdo con

los ordenamientos legales aplicables;

16.Ser responsable del inventario y activo fijo del centro educativo;

17.Informar al Director General, cuando se lo soliciten, del desarrollo de las actividades del centro

educativo

18.Aplicar al personal de su plantel las sanciones previstas en la legislacion del Colegio;

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funciones:

19.Promover reuniones individuales o colectivas con el personal escolar, particularmente con los de

nuevo ingreso en el servicio, a fin de impartirles las orientaciones que tiendan a mejorar el rendimiento

del proceso educativo y sugerirles, cuando el caso lo amerite, siempre en forma individual o privada lo

que estime conveniente para superar su actuacion;

20.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de

Educacion Publica de la Administracion Federal;

21.Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se

haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir

con los objetivos y metas institucionales; y

b)Cerciorarse de la puntualidad y regularidad con que asisten a sus labores el personal escolar y los

alumnos, y de la eficiencia con que desempefien su cometido; informar a la Direccion General y en

caso necesario por tratarse de asuntos relacionados con el alumnado se podra informar a los padres

de familia, sobre las inasistencias o infracciones en que incurran y ordenar que se hagan las

anotaciones pertinentes en el expediente respectivo, cuando la gravedad de la accion lo amerite;

22 Asistir a los actos de toda indole en que participen los alumnos, maestros y padres de familia y que

se realicen dentro o fuera del mismo;

23.Estudiar y analizar los planteamientos y programas de las academias de docentes y turnar las

iniciativas a la direcciéon general para su validacion;

24 Presidir al Consejo Técnico Consultivo del Centro Educativo a su cargo;
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25.Las demas que le encomiende la Junta Directiva, el Director General y las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

CENTRO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR A DISTANCIA “ISLA AGUADA”

Estructura Organica.

RESPONSABLE DEL

CENTRO
AUXILIAR DEL
RESPONSABLE DEL
CENTRO
f 1

RESPONSABLE OFICIAL DE

DE COMPUTO SERVICIOS
PERSONAL
DOCENTE
AUTORIZO

DIRECTOR GENERAL
C.P. CARLOS ERNESTO ROSADO RUELAS

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion
Descripcion del Puesto:
Puesto: Responsable del Centro EMSaD “Isla Aguada”
Jefe Inmediato: Director General
Supervisaa: Auxiliar de Responsable de Centro
Responsable de Cémputo
Oficial de Servicios
Personal docente
Relaciones de Coordinacién:
INTERNAS:
Centro de Educacién Media Superior a Distancia “Ukam”
Centro de Educacién Media Superior a Distancia “Dzibalchén”
Centro de Educacién Media Superior a Distancia “Siho-Chac”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Bolonchén de Rején”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Aguacatal”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Civalito”
Centro de Educacién Media Superior a Distancia “La Esmeralda”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Naranjo”
Centro de Educacién Media Superior a Distancia “El Carmen II”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Tesoro”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “China”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Pich”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Juncal’
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Conquista Campesina”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Constitucion”
EXTERNAS:
Secretaria de Educacion
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones
Objetivo:
Planear, organizar y vigilar el desarrollo de las actividades escolares del plantel, asi como los
planes y programas de estudio para lograr la calidad educativa de los alumnos, mejorando al
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mismo tiempo a la comunidad en general.

Vigilar la labor de los maestros para que la programacion educativa, las técnicas de ensefanza y

la conduccion del aprendizaje operen con la debida eficacia.

Funciones:

1.Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento y el desempefio de las atribuciones correspondientes a

la direccién a su cargo;

2.Vigilar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo y el de las demas disposiciones

legales que rijan las relaciones laborales en la Institucion,

3.Desempeniar las funciones que se le deleguen; realizar los actos que se les instruyan por sus

superiores y aquellos que les correspondan por suplencia;

4 Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencia;

5.Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos al Director

cuando sea requerido;

6.Cumplir con las atribuciones que les confieran a este Manual de Organizacion;

7.Asumir la representacién académica y administrativa del centro educativo, asi como dirigir y

coordinar sus actividades;

8.Formar parte del Consejo Consultivo de Directores, cuyas funciones vienen tipificadas en el articulo

47 de la Ley.

9.Cumplir y hacer cumplir, en los Planteles, Médulos y Centros de Educacion Media Superior a

Distancia las leyes y reglamentos aplicables en el Colegio y las disposiciones y acuerdos emanados

de la Junta Directiva y del Director General;

10.Girar las instrucciones de caracter administrativo y técnico que se requieran para la mejor

organizacion y funcionamiento del Centro Educativo a su cargo;

11.Gestionar ante la Direccién General los recursos materiales y financieros que se requieran en el

Centro Educativo;

12.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de

Educacion Publica de la Administracion Federal;

13.Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se

haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y

b)El anteproyecto del programa y presupuesto anual del Centro Educativo, previo

conocimiento del Consejo Técnico Consultivo;

14.Acordar con el Director General y con los titulares de las areas académica, administrativa y de

educacion continua del Colegio, los asuntos que asi lo requieran;

15.Proponer los movimientos del personal académico y del personal administrativo, de acuerdo con

los ordenamientos legales aplicables;

16.Ser responsable del inventario y activo fijo del centro educativo;

17 .Informar al Director General, cuando se lo soliciten, del desarrollo de las actividades del centro

educativo

18.Aplicar al personal de su plantel las sanciones previstas en la legislacion del Colegio;

MO2803M ANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funciones:

19.Promover reuniones individuales o colectivas con el personal escolar, particularmente con los de

nuevo ingreso en el servicio, a fin de impartirles las orientaciones que tiendan a mejorar el rendimiento

del proceso educativo y sugerirles, cuando el caso lo amerite, siempre en forma individual o privada lo

que estime conveniente para superar su actuacion;

20.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de

Educacion Publica de la Administracion Federal;

21.Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se

haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y

b)Cerciorarse de la puntualidad y regularidad con que asisten a sus labores el personal escolar y los

alumnos, y de la eficiencia con que desempefien su cometido; informar a la Direccién General y en

caso necesario por tratarse de asuntos relacionados con el alumnado se podra informar a los padres
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de familia, sobre las inasistencias o infracciones en que incurran y ordenar que se hagan las
anotaciones pertinentes en el expediente respectivo, cuando la gravedad de la accion lo amerite;

22 Asistir a los actos de toda indole en que participen los alumnos, maestros y padres de familia y que
se realicen dentro o fuera del mismo;

23.Estudiar y analizar los planteamientos y programas de las academias de docentes y turnar las
iniciativas a la direccién general para su validacion;

24 Presidir al Consejo Técnico Consultivo del Centro Educativo a su cargo;

25.Las demas que le encomiende la Junta Directiva, el Director General y las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

CENTRO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR A DISTANCIA “LA ESMERALDA’

Estructura Organica.

RESPONSABLE DEL

CENTRO
AUXILIAR DEL
RESPONSABLE DEL
I 1
RESPONSABLE OFICIAL DE
DE COMPUTO SERVICIOS
PERSONAL
DOCENTE
AUTORIZO

DIRECTOR GENERAL
C.P. CARLOS ERNESTO ROSADO RUELAS

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion
Descripcion del Puesto:
Puesto: Responsable del Centro EMSaD “La Esmeralda”
Jefe Inmediato: Director General
Supervisaa: Auxiliar de Responsable de Centro
Responsable de Cémputo
Oficial de Servicios
Personal docente
Relaciones de Coordinacién:
INTERNAS:
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Ukum”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Dzibalchén”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Siho-Chac”
Centro de Educacién Media Superior a Distancia “Bolonchén de Rején”
Centro de Educacién Media Superior a Distancia “Isla Aguada”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Aguacatal’
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Civalito”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Desengafio”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Carmen II”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Naranjo”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Tesoro”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “China”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Pich”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Juncal”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Conquista Campesina”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Constitucion
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EXTERNAS:

Secretaria de Educacion

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Planear, organizar y vigilar el desarrollo de las actividades escolares del plantel, asi como los

planes y programas de estudio para lograr la calidad educativa de los alumnos, mejorando al

mismo tiempo a la comunidad en general.

Vigilar la labor de los maestros para que la programacién educativa, las técnicas de ensefianza y

la conduccion del aprendizaje operen con la debida eficacia.

Funciones:

1.Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento y el desemperio de las atribuciones correspondientes a

la direccioén a su cargo;

2.Vigilar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo y el de las demas disposiciones

legales que rijan las relaciones laborales en la Institucion,

3.Desempefiar las funciones que se le deleguen; realizar los actos que se les instruyan por sus

superiores y aquellos que les correspondan por suplencia;

4 Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencia;

5.Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos al Director

cuando sea requerido;

6.Cumplir con las atribuciones que les confieran a este Manual de Organizacion;

7.Asumir la representacion académica y administrativa del centro educativo, asi como dirigir y

coordinar sus actividades;

8.Formar parte del Consejo Consultivo de Directores, cuyas funciones vienen tipificadas en el articulo

47 de la Ley.

9.Cumplir y hacer cumplir, en los Planteles, Médulos y Centros de Educacion Media Superior a

Distancia las leyes y reglamentos aplicables en el Colegio y las disposiciones y acuerdos emanados

de la Junta Directiva y del Director General;

10.Girar las instrucciones de caracter administrativo y técnico que se requieran para la mejor

organizacion y funcionamiento del Centro Educativo a su cargo;

11.Gestionar ante la Direccion General los recursos materiales y financieros que se requieran en el

Centro Educativo;

12.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de

Educacioén Publica de la Administracion Federal;

13.Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se

haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y

b)EI anteproyecto del programa y presupuesto anual del Centro Educativo, previo

conocimiento del Consejo Técnico Consultivo;

14.Acordar con el Director General y con los titulares de las areas académica, administrativa y de

educacion continua del Colegio, los asuntos que asi lo requieran;

15.Proponer los movimientos del personal académico y del personal administrativo, de acuerdo con

los ordenamientos legales aplicables;

16.Ser responsable del inventario y activo fijo del centro educativo;

17 Informar al Director General, cuando se lo soliciten, del desarrollo de las actividades del centro

educativo

18.Aplicar al personal de su plantel las sanciones previstas en la legislacion del Colegio;

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funciones:

19.Promover reuniones individuales o colectivas con el personal escolar, particularmente con los de

nuevo ingreso en el servicio, a fin de impartirles las orientaciones que tiendan a mejorar el rendimiento

del proceso educativo y sugerirles, cuando el caso lo amerite, siempre en forma individual o privada lo

que estime conveniente para superar su actuacion;

20.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de

Educacion Publica de la Administracion Federal;
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21. Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se
haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y

b)Cerciorarse de la puntualidad y regularidad con que asisten a sus labores el personal escolar y los
alumnos, y de la eficiencia con que desempefien su cometido; informar a la Direccién General y en
caso necesario por tratarse de asuntos relacionados con el alumnado se podra informar a los padres
de familia, sobre las inasistencias o infracciones en que incurran y ordenar que se hagan las
anotaciones pertinentes en el expediente respectivo, cuando la gravedad de la accién lo amerite;

22 Asistir a los actos de toda indole en que participen los alumnos, maestros y padres de familia y que
se realicen dentro o fuera del mismo;

23.Estudiar y analizar los planteamientos y programas de las academias de docentes y turnar las
iniciativas a la direccién general para su validacion;

24 Presidir al Consejo Técnico Consultivo del Centro Educativo a su cargo;

25.Las demas que le encomiende la Junta Directiva, el Director General y las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

CENTRO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR A DISTANCIA “BOLONCHEN DE REJON’

Carta de Organizacion.

RESPONSABLE DEL
CENTRO
AUXILIAR DEL

RESPONSABLE DEL
CENTRO

r 1

RESPONSABLE OFICIAL DE
DE COMPUTO SERVICIOS
PERSONAL
DOCENTE

AUTORIZO

DIRECTOR GENERAL

C.P. CARLOS ERNESTO ROSADO RUELAS
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion
Descripcion del Puesto:
Puesto: Responsable del Centro EMSaD “Bolonchén de Rejon”
Jefe Inmediato: Director General
Supervisa a:  Auxiliar de Responsable de Centro
Responsable de Cémputo
Oficial de Servicios
Personal docente
Relaciones de Coordinacion:
INTERNAS:
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Ukum”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Dzibalchén”
Centro de Educacién Media Superior a Distancia “Bolonchén de Rejon”
Centro de Educacién Media Superior a Distancia “Isla Aguada”
Centro de Educacién Media Superior a Distancia “Aguacatal’
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Civalito”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “La Esmeralda”
Centro de Educacién Media Superior a Distancia “El Naranjo”
Centro de Educaciéon Media Superior a Distancia “El Desengafio”
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Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Carmen II”

Centro de Educacién Media Superior a Distancia “El Tesoro”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “China”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Pich”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Juncal’

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Conquista Campesina”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Constitucion”

EXTERNAS:

Secretaria de Educacion

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Planear, organizar y vigilar el desarrollo de las actividades escolares del plantel, asi como los

planes y programas de estudio para lograr la calidad educativa de los alumnos, mejorando al

mismo tiempo a la comunidad en general.

Vigilar la labor de los maestros para que la programacion educativa, las técnicas de ensefanza y

la conduccion del aprendizaje operen con la debida eficacia.

Funciones:

1.Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento y el desempefio de las atribuciones correspondientes a
la direccién a su cargo;

2.Vigilar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo y el de las demas disposiciones
legales que rijan las relaciones laborales en la Institucion,

3.Desempefiar las funciones que se le deleguen; realizar los actos que se les instruyan por sus
superiores y aquellos que les correspondan por suplencia;

4 .Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencia;

5.Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos al Director
cuando sea requerido;

6.Cumplir con las atribuciones que les confieran a este Manual de Organizacion;

7.Asumir la representacién académica y administrativa del centro educativo, asi como dirigir y
coordinar sus actividades;

8.Formar parte del Consejo Consultivo de Directores, cuyas funciones vienen tipificadas en el articulo
47 de la Ley.

9.Cumplir y hacer cumplir, en los Planteles, Mddulos y Centros de Educacién Media Superior a
Distancia las leyes y reglamentos aplicables en el Colegio y las disposiciones y acuerdos emanados
de la Junta Directiva y del Director General;

10.Girar las instrucciones de caracter administrativo y técnico que se requieran para la mejor
organizacion y funcionamiento del Centro Educativo a su cargo;

11.Gestionar ante la Direccion General los recursos materiales y financieros que se requieran en el
Centro Educativo;

12.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de
Educacién Publica de la Administracion Federal;

13.Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se
haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y

b)EI anteproyecto del programa y presupuesto anual del Centro Educativo, previo conocimiento del
Consejo Técnico Consultivo;

14.Acordar con el Director General y con los titulares de las areas académica, administrativa y de
educacién continua del Colegio, los asuntos que asi lo requieran;

15.Proponer los movimientos del personal académico y del personal administrativo, de acuerdo con
los ordenamientos legales aplicables;

16.Ser responsable del inventario y activo fijo del centro educativo;

17.Informar al Director General, cuando se lo soliciten, del desarrollo de las actividades del centro

educativo
18.Aplicar al personal de su plantel las sanciones previstas en la legislacion del Colegio;
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones
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Funciones:

19.Promover reuniones individuales o colectivas con el personal escolar, particularmente con los de

nuevo ingreso en el servicio, a fin de impartirles las orientaciones que tiendan a mejorar el rendimiento

del proceso educativo y sugerirles, cuando el caso lo amerite, siempre en forma individual o privada lo

que estime conveniente para superar su actuacion;

20.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de

Educacién Publica de la Administraciéon Federal;

21.Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se

haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y

b)Cerciorarse de la puntualidad y regularidad con que asisten a sus labores el personal escolar y los

alumnos, y de la eficiencia con que desempefien su cometido; informar a la Direccién General y en

caso necesario por tratarse de asuntos relacionados con el alumnado se podra informar a los padres

de familia, sobre las inasistencias o infracciones en que incurran y ordenar que se hagan las

anotaciones pertinentes en el expediente respectivo, cuando la gravedad de la accion lo amerite;

22 Asistir a los actos de toda indole en que participen los alumnos, maestros y padres de familia y que

se realicen dentro o fuera del mismo;

23.Estudiar y analizar los planteamientos y programas de las academias de docentes y turnar las

iniciativas a la direccién general para su validacion;

24 Presidir al Consejo Técnico Consultivo del Centro Educativo a su cargo;

25.Las demas que le encomiende la Junta Directiva, el Director General y las disposiciones legales y

reglamentarias aplicables.

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

CENTRO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR A DISTANCIA “SIHOCHAC”

Estructura Organica.

RESPONSABLE DEL

CENTRO
AUXILIAR DEL
RESPONSABLE DEL
CENTRO
f 1

RESPONSABLE OFICIAL DE

DE COMPUTO SERVICIOS
PERSONAL
DOCENTE

AUTORIZO

DIRECTOR GENERAL
C.P. CARLOS ERNESTO ROSADO RUELAS

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Responsable del Centro EMSaD “Sihochac”
Jefe Inmediato: Director General

Supervisa a:  Auxiliar de Responsable de Centro

Responsable de Cémputo
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Oficial de Servicios

Personal docente

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Ukam”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Dzibalchén”

Centro de Educacién Media Superior a Distancia “Bolonchén de Rejon”

Centro de Educacién Media Superior a Distancia “Isla Aguada”

Centro de Educacién Media Superior a Distancia “Aguacatal”

Centro de Educacién Media Superior a Distancia “El Carmen II”

Centro de Educacién Media Superior a Distancia “El Tesoro”

Centro de Educaciéon Media Superior a Distancia “China”

Centro de Educacién Media Superior a Distancia “El Juncal’

Centro de Educacién Media Superior a Distancia “Conquista Campesina”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Civalito”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “La Esmeralda

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Pich”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Naranjo”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Desengafio”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Constitucion”

EXTERNAS:

Secretaria de Educacion

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Planear, organizar y vigilar el desarrollo de las actividades escolares del plantel, asi como los

planes y programas de estudio para lograr la calidad educativa de los alumnos, mejorando al

mismo tiempo a la comunidad en general.

Vigilar la labor de los maestros para que la programacion educativa, las técnicas de ensefianza y

la conduccion del aprendizaje operen con la debida eficacia.

Funciones:

1.Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento y el desempefio de las atribuciones correspondientes a
la direccién a su cargo;

2.Vigilar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo y el de las demas disposiciones
legales que rijan las relaciones laborales en la Institucion,

3.Desempefiar las funciones que se le deleguen; realizar los actos que se les instruyan por sus
superiores y aquellos que les correspondan por suplencia;

4 Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencia;

5.Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos al Director
cuando sea requerido;

6.Cumplir con las atribuciones que les confieran a este Manual de Organizacion;

7.Asumir la representacion académica y administrativa del centro educativo, asi como dirigir y
coordinar sus actividades;

8.Formar parte del Consejo Consultivo de Directores, cuyas funciones vienen tipificadas en el articulo
47 de la Ley.

9.Cumplir y hacer cumplir, en los Planteles, Médulos y Centros de Educacién Media Superior a
Distancia las leyes y reglamentos aplicables en el Colegio y las disposiciones y acuerdos emanados
de la Junta Directiva y del Director General;

10.Girar las instrucciones de caracter administrativo y técnico que se requieran para la mejor
organizacioén y funcionamiento del Centro Educativo a su cargo;

11.Gestionar ante la Direccién General los recursos materiales y financieros que se requieran en el
Centro Educativo;

12.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de
Educacion Publica de la Administracion Federal;

13.Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se
haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para
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cumplir con los objetivos y metas institucionales; y

b)El anteproyecto del programa y presupuesto anual del Centro Educativo, previo conocimiento del
Consejo Técnico Consultivo;

14.Acordar con el Director General y con los titulares de las areas académica, administrativa y de

educacion continua del Colegio, los asuntos que asi lo requieran;

15.Proponer los movimientos del personal académico y del personal administrativo, de acuerdo con

los ordenamientos legales aplicables;

16.Ser responsable del inventario y activo fijo del centro educativo;

17.Informar al Director General, cuando se lo soliciten, del desarrollo de las actividades del centro

educativo

18.Aplicar al personal de su plantel las sanciones previstas en la legislacion del Colegio;

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funciones:

19.Promover reuniones individuales o colectivas con el personal escolar, particularmente con los de

nuevo ingreso en el servicio, a fin de impartirles las orientaciones que tiendan a mejorar el rendimiento

del proceso educativo y sugerirles, cuando el caso lo amerite, siempre en forma individual o privada lo

que estime conveniente para superar su actuacion;

20.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de

Educacién Publica de la Administracion Federal,

21.Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se

haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y

b)Cerciorarse de la puntualidad y regularidad con que asisten a sus labores el personal escolar y los

alumnos, y de la eficiencia con que desempefien su cometido; informar a la Direccion General y en

caso necesario por tratarse de asuntos relacionados con el alumnado se podra informar a los padres

de familia, sobre las inasistencias o infracciones en que incurran y ordenar que se hagan las

anotaciones pertinentes en el expediente respectivo, cuando la gravedad de la accion lo amerite;

22 Asistir a los actos de toda indole en que participen los alumnos, maestros y padres de familia y que

se realicen dentro o fuera del mismo;

23.Estudiar y analizar los planteamientos y programas de las academias de docentes y turnar las

iniciativas a la direccién general para su validacion;

24 Presidir al Consejo Técnico Consultivo del Centro Educativo a su cargo;

25.Las demas que le encomiende la Junta Directiva, el Director General y las disposiciones legales y

reglamentarias aplicables.

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

CENTRO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR A DISTANCIA “EL DESENGANO”

Estructura Organica.

RESPONSABLE DEL
CENTRO

AUXILIAR DEL
RESPONSABLE DEL

CENTRO
I I
RESPONSABLE OFICIAL DE
DE COMPUTO SERVICIOS

PERSONAL
DOCENTE
AUTORIZO
DIRECTOR GENERAL
C.P. CARLOS ERNESTO ROSADO RUELAS
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MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Responsable del Centro EMSaD “El Desengafio”

Jefe Inmediato: Director General

Supervisa a:  Auxiliar de Responsable de Centro

Responsable de Cémputo

Oficial de Servicios

Personal docente

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Centro de Educacién Media Superior a Distancia “Ukum”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Dzibalchen”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Siho-Chac”

Centro de Educacién Media Superior a Distancia “Bolonchen de Rejon”

Centro de Educacién Media Superior a Distancia “Isla Aguada”

Centro de Educacién Media Superior a Distancia “Aguacatal’

Centro de Educacién Media Superior a Distancia “El Civalito”

Centro de Educacién Media Superior a Distancia “La Esmeralda”

Centro de Educacién Media Superior a Distancia “El Naranjo”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Carmen II”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Tesoro”

Centro de Educacién Media Superior a Distancia “China”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Pich”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Juncal”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Conquista Campesina”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Constitucion”

EXTERNAS:

Secretaria de Educacion

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Planear, organizar y vigilar el desarrollo de las actividades escolares del plantel, asi como los

planes y programas de estudio para lograr la calidad educativa de los alumnos, mejorando al

mismo tiempo a la comunidad en general.

Vigilar la labor de los maestros para que la programacion educativa, las técnicas de ensefianza y

la conduccioén del aprendizaje operen con la debida eficacia.

Funciones:

1.Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento y el desempefio de las atribuciones correspondientes a
la direccién a su cargo;

2 .Vigilar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo y el de las demas disposiciones
legales que rijan las relaciones laborales en la Institucion,

3.Desempenfiar las funciones que se le deleguen; realizar los actos que se les instruyan por sus
superiores y aquellos que les correspondan por suplencia;

4 .Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencia;

5.Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos al Director
cuando sea requerido;

6.Cumplir con las atribuciones que les confieran a este Manual de Organizacion;

7.Asumir la representacién académica y administrativa del centro educativo, asi como dirigir y
coordinar sus actividades;

8.Formar parte del Consejo Consultivo de Directores, cuyas funciones vienen tipificadas en el articulo
47 de la Ley.

9.Cumplir y hacer cumplir, en los Planteles, Médulos y Centros de Educacién Media Superior a
Distancia las leyes y reglamentos aplicables en el Colegio y las disposiciones y acuerdos emanados
de la Junta Directiva y del Director General;

10.Girar las instrucciones de caracter administrativo y técnico que se requieran para la mejor
organizacion y funcionamiento del Centro Educativo a su cargo;

112021 Colegio de Bachilleres del Estado de Campeche 97



San Francisco de Campeche, . SEGUNDA SECCION )
Cam., Septiembre 13 de 2021 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO PAG. 113

11.Gestionar ante la Direccion General los recursos materiales y financieros que se requieran en el
Centro Educativo;

12.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de
Educacién Publica de la Administracion Federal,

13.Presentar al Director General, en los siguientes freinta dias de calendario a la fecha en que se
haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para

cumplir con los objetivos y metas institucionales; y

b)EI anteproyecto del programa y presupuesto anual del Centro Educativo, previo

conocimiento del Consejo Técnico Consultivo;

14 Acordar con el Director General y con los titulares de las areas académica, administrativa y de
educacioén continua del Colegio, los asuntos que asi lo requieran;

15.Proponer los movimientos del personal académico y del personal administrativo, de acuerdo con
los ordenamientos legales aplicables;

16.Ser responsable del inventario y activo fijo del centro educativo;

17 .Informar al Director General, cuando se lo soliciten, del desarrollo de las actividades del centro
educativo

18.Aplicar al personal de su plantel las sanciones previstas en la legislacion del Colegio;

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funciones:

19.Promover reuniones individuales o colectivas con el personal escolar, particularmente con los de
nuevo ingreso en el servicio, a fin de impartirles las orientaciones que tiendan a mejorar el rendimiento
del proceso educativo y sugerirles, cuando el caso lo amerite, siempre en forma individual o privada lo
que estime conveniente para superar su actuacion;

20.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de
Educacién Publica de la Administracion Federal,

21. Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se
haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para

cumplir con los objetivos y metas institucionales; y

b)Cerciorarse de la puntualidad y regularidad con que asisten a sus labores el personal escolar y los
alumnos, y de la eficiencia con que desempefien su cometido; informar a la Direccién General y en
caso necesario por tratarse de asuntos relacionados con el alumnado se podra informar a los padres
de familia, sobre las inasistencias o infracciones en que incurran y ordenar que se hagan las
anotaciones pertinentes en el expediente respectivo, cuando la gravedad de la accion lo amerite;

22 Asistir a los actos de toda indole en que participen los alumnos, maestros y padres de

familia y que se realicen dentro o fuera del mismo;

23.Estudiar y analizar los planteamientos y programas de las academias de docentes y turnar las
iniciativas a la direccién general para su validacion;

24 Presidir al Consejo Técnico Consultivo del Centro Educativo a su cargo;

25.Las demas que le encomiende la Junta Directiva, el Director General y las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

CENTRO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR A DISTANCIA “JOSE MA. MORELOS EL CIVALITO”
Estructura Organica.
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RESPONSABLE DEL

CENTRO
AUXILIAR DEL
RESPONSABLE DEL
CENTRO
I J— |

RESPONSABLE OFICIAL DE

DE COMPUTO SERVICIOS
PERSONAL
DOCENTE
AUTORIZO

DIRECTOR GENERAL
C.P. CARLOS ERNESTO ROSADO RUELAS

M0O2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion
Descripcion del Puesto:
Puesto: Responsable del Centro EMSaD “José Ma. Morelos El Civalito
Jefe Inmediato: Director General
Supervisa a:  Auxiliar de Responsable de Centro
Responsable de Cémputo
Oficial de Servicios
Personal docente
Relaciones de Coordinacién:
INTERNAS:
Centro de Educacién Media Superior a Distancia “Ukum”
Centro de Educacién Media Superior a Distancia “Dzibalchén”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Siho-Chac”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Bolonchén de Rején”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Isla Aguada”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Aguacatal’
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “La Esmeralda”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Naranjo”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Desengafio”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Carmen II”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Tesoro”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “China”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Pich”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Juncal”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Conquista Campesina”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Constitucion
EXTERNAS:
Secretaria de Educacion
M0O2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones
Objetivo:
Planear, organizar y vigilar el desarrollo de las actividades escolares del plantel, asi como los
planes y programas de estudio para lograr la calidad educativa de los alumnos, mejorando al
mismo tiempo a la comunidad en general.
Vigilar la labor de los maestros para que la programacion educativa, las técnicas de ensefianza y
la conduccion del aprendizaje operen con la debida eficacia.
Funciones:
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1.Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento y el desempefio de las atribuciones correspondientes a

la direccién a su cargo;

2.Vigilar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo y el de las demas disposiciones

legales que rijan las relaciones laborales en la Institucion,

3.Desempenfiar las funciones que se le deleguen; realizar los actos que se les instruyan por sus

superiores y aquellos que les correspondan por suplencia;

4 .Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencia;

5.Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos al Director

cuando sea requerido;

6.Cumplir con las atribuciones que les confieran a este Manual de Organizacion;

7.Asumir la representacién académica y administrativa del centro educativo, asi como dirigir y

coordinar sus actividades;

8.Formar parte del Consejo Consultivo de Directores, cuyas funciones vienen tipificadas en el articulo

47 de la Ley.

9.Cumplir y hacer cumplir, en los Planteles, Médulos y Centros de Educacion Media Superior a

Distancia las leyes y reglamentos aplicables en el Colegio y las disposiciones y acuerdos emanados

de la Junta Directiva y del Director General;

10.Girar las instrucciones de caracter administrativo y técnico que se requieran para la mejor

organizacion y funcionamiento del Centro Educativo a su cargo;

11.Gestionar ante la Direccion General los recursos materiales y financieros que se requieran en el

Centro Educativo;

12.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de

Educacion Puablica de la Administracion Federal;

13.Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se

haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y

b)EIl anteproyecto del programa y presupuesto anual del Centro Educativo, previo conocimiento del
Consejo Técnico Consultivo;

14.Acordar con el Director General y con los titulares de las areas académica, administrativa y de

educacién continua del Colegio, los asuntos que asi lo requieran;

15.Proponer los movimientos del personal académico y del personal administrativo, de acuerdo con

los ordenamientos legales aplicables;

16.Ser responsable del inventario y activo fijo del centro educativo;

17.Informar al Director General, cuando se lo soliciten, del desarrollo de las actividades del centro

educativo

18.Aplicar al personal de su plantel las sanciones previstas en la legislaciéon del Colegio;

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funciones:

19.Promover reuniones individuales o colectivas con el personal escolar, particularmente con los de

nuevo ingreso en el servicio, a fin de impartirles las orientaciones que tiendan a mejorar el rendimiento

del proceso educativo y sugerirles, cuando el caso lo amerite, siempre en forma individual o privada lo

que estime conveniente para superar su actuacion;

20.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de

Educacién Publica de la Administracion Federal,

21. Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se

haya solicitado:8

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir

con los objetivos y metas institucionales; y

b)Cerciorarse de la puntualidad y regularidad con que asisten a sus labores el personal escolar y los

alumnos, y de la eficiencia con que desempefien su cometido; informar a la Direccion General y en

caso necesario por tratarse de asuntos relacionados con el alumnado se podra informar a los padres

de familia, sobre las inasistencias o infracciones en que incurran y ordenar que se hagan las

anotaciones pertinentes en el expediente respectivo, cuando la gravedad de la accion lo amerite;

22 Asistir a los actos de toda indole en que participen los alumnos, maestros y padres de

familia y que se realicen dentro o fuera del mismo;
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23.Estudiar y analizar los planteamientos y programas de las academias de docentes y turnar las
iniciativas a la direccién general para su validacion;

24 Presidir al Consejo Técnico Consultivo del Centro Educativo a su cargo;

25.Las demas que le encomiende la Junta Directiva, el Director General y las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

CENTRO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR A DISTANCIA “AGUACATAL”

Estructura Organica.

RESPONSABLE DEL

CENTRO
AUXILIAR DEL
RESPONSABLE DEL
CENTRO
[ 1
RESPONSABLE OFICIAL DE
DE COMPUTO SERVICIOS
PERSONAL
DOCENTE
AUTORIZO

DIRECTOR GENERAL
C.P. CARLOS ERNESTO ROSADO RUELAS

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion
Descripcion del Puesto:
Puesto: Responsable del Centro EMSaD “Aguacatal’
Jefe Inmediato: Director General
Supervisa a:  Auxiliar de Responsable de Centro
Responsable de Cémputo
Oficial de Servicios
Personal docente
Relaciones de Coordinacién:
INTERNAS:
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Ukam”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Dzibalchén”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Siho-Chac”
Centro de Educacién Media Superior a Distancia “Bolonchén de Rejon”
Centro de Educacién Media Superior a Distancia “Isla Aguada”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Civalito”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “La Esmeralda”
Centro de Educacién Media Superior a Distancia “El Naranjo”
Centro de Educacién Media Superior a Distancia “El Desengafio”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Carmen II”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Tesoro”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “China”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Pich”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Juncal’
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Conquista Campesina”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Constitucion”
EXTERNAS:
Secretaria de Educacion
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MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones
Objetivo:

Planear, organizar y vigilar el desarrollo de las actividades escolares del plantel, asi como los

planes y programas de estudio para lograr la calidad educativa de los alumnos, mejorando al

mismo tiempo a la comunidad en general.

Vigilar la labor de los maestros para que la programacién educativa, las técnicas de ensefianza y

la conduccion del aprendizaje operen con la debida eficacia.

Funciones:

1.Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento y el desempefio de las atribuciones correspondientes a
la direccioén a su cargo;

2.Vigilar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo y el de las demas disposiciones
legales que rijan las relaciones laborales en la Institucion,

3.Desempefiar las funciones que se le deleguen; realizar los actos que se les instruyan por sus
superiores y aquellos que les correspondan por suplencia;

4 Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencia;

5.Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos al Director
cuando sea requerido;

6.Cumplir con las atribuciones que les confieran a este Manual de Organizacion;

7.Asumir la representacién académica y administrativa del centro educativo, asi como dirigir y
coordinar sus actividades;

8.Formar parte del Consejo Consultivo de Directores, cuyas funciones vienen tipificadas en el articulo
47 de la Ley.

9.Cumplir y hacer cumplir, en los Planteles, Mddulos y Centros de Educacién Media Superior a
Distancia las leyes y reglamentos aplicables en el Colegio y las disposiciones y acuerdos emanados
de la Junta Directiva y del Director General;

10.Girar las instrucciones de caracter administrativo y técnico que se requieran para la mejor
organizacion y funcionamiento del Centro Educativo a su cargo;

11.Gestionar ante la Direccion General los recursos materiales y financieros que se requieran en el
Centro Educativo;

12.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de
Educacién Publica de la Administracién Federal;

13.Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se
haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y

b)El anteproyecto del programa y presupuesto anual del Centro Educativo, previo conocimiento del
Consejo Técnico Consultivo;

14.Acordar con el Director General y con los titulares de las areas académica, administrativa y de
educacion continua del Colegio, los asuntos que asi lo requieran;

15.Proponer los movimientos del personal académico y del personal administrativo, de acuerdo con
los ordenamientos legales aplicables;

16.Ser responsable del inventario y activo fijo del centro educativo;

17 Informar al Director General, cuando se lo soliciten, del desarrollo de las actividades del centro
educativo

18.Aplicar al personal de su plantel las sanciones previstas en la legislacion del Colegio;

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funciones:

19.Promover reuniones individuales o colectivas con el personal escolar, particularmente con los de
nuevo ingreso en el servicio, a fin de impartirles las orientaciones que tiendan a mejorar el rendimiento
del proceso educativo y sugerirles, cuando el caso lo amerite, siempre en forma individual o privada lo
que estime conveniente para superar su actuacion;

20.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de
Educacion Publica de la Administracion Federal;

21. Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se
haya solicitado:
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a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y
b)Cerciorarse de la puntualidad y regularidad con que asisten a sus labores el personal escolar y los
alumnos, y de la eficiencia con que desempefien su cometido; informar a la Direccion General y en
caso necesario por tratarse de asuntos relacionados con el alumnado se podra informar a los padres
de familia, sobre las inasistencias o infracciones en que incurran y ordenar que se hagan las
anotaciones pertinentes en el expediente respectivo, cuando la gravedad de la accion lo amerite;
22 Asistir a los actos de toda indole en que participen los alumnos, maestros y padres de

familia y que se realicen dentro o fuera del mismo;
23.Estudiar y analizar los planteamientos y programas de las academias de docentes y turnar las
iniciativas a la direccién general para su validacion;
24 Presidir al Consejo Técnico Consultivo del Centro Educativo a su cargo;
25.Las demas que le encomiende la Junta Directiva, el Director General y las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
CENTRO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR A DISTANCIA “DZIBALCHEN”
Estructura Organica.

RESPONSABLE DEL

CENTRO
AUXILIAR DEL
RESPONSABLE DEL
CENTRO
I 1

RESPONSABLE OFICIAL DE

DE COMPUTO SERVICIOS
PERSONAL
DOCENTE

AUTORIZO

DIRECTOR GENERAL
C.P. CARLOS ERNESTO ROSADO RUELAS

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion
Descripcion del Puesto:
Puesto: Responsable del Centro EMSaD “Dzibalchén”
Jefe Inmediato: Director General
Supervisa a:  Auxiliar de Responsable de Centro
Responsable de Cémputo
Oficial de Servicios
Personal docente
Relaciones de Coordinacion:
INTERNAS:
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Ukum”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Siho-Chac”
Centro de Educacién Media Superior a Distancia “Bolonchén de Rejon”
Centro de Educacién Media Superior a Distancia “Isla Aguada”
Centro de Educaciéon Media Superior a Distancia “Aguacatal”
Centro de Educaciéon Media Superior a Distancia “El Desengafio”
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Centro de Educacién Media Superior a Distancia “El Carmen II”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Tesoro”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “China”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Juncal’

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Conquista Campesina”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Civalito”

Centro de Educacién Media Superior a Distancia “Pich”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “La Esmeralda”

Centro de Educacién Media Superior a Distancia “El Naranjo”

Centro de Educacién Media Superior a Distancia “Constitucion”

EXTERNAS:

Secretaria de Educacién

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Planear, organizar y vigilar el desarrollo de las actividades escolares del plantel, asi como los

planes y programas de estudio para lograr la calidad educativa de los alumnos, mejorando al

mismo tiempo a la comunidad en general.

Vigilar la labor de los maestros para que la programacion educativa, las técnicas de ensefanza y

la conduccion del aprendizaje operen con la debida eficacia.

Funciones:

1.Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento y el desempefio de las atribuciones correspondientes a
la direccién a su cargo;

2.Vigilar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo y el de las demas disposiciones
legales que rijan las relaciones laborales en la Institucion,

3.Desempefiar las funciones que se le deleguen; realizar los actos que se les instruyan por sus
superiores y aquellos que les correspondan por suplencia;

4 .Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencia;

5.Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos al Director
cuando sea requerido;

6.Cumplir con las atribuciones que les confieran a este Manual de Organizacion;

7.Asumir la representacion académica y administrativa del centro educativo, asi como dirigir y
coordinar sus actividades;

8.Formar parte del Consejo Consultivo de Directores, cuyas funciones vienen tipificadas en el articulo
47 de la Ley.

9.Cumplir y hacer cumplir, en los Planteles, Mdédulos y Centros de Educaciéon Media Superior a
Distancia las leyes y reglamentos aplicables en el Colegio y las disposiciones y acuerdos emanados
de la Junta Directiva y del Director General;

10.Girar las instrucciones de caracter administrativo y técnico que se requieran para la mejor
organizacion y funcionamiento del Centro Educativo a su cargo;

11.Gestionar ante la Direccion General los recursos materiales y financieros que se requieran en el
Centro Educativo;

12.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de
Educacién Publica de la Administracion Federal,

13.Presentar al Director General, en los siguientes ftreinta dias de calendario a la fecha en que se
haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y

b)EI anteproyecto del programa y presupuesto anual del Centro Educativo, previo

conocimiento del Consejo Técnico Consultivo;

14.Acordar con el Director General y con los titulares de las areas académica, administrativa y de
educacién continua del Colegio, los asuntos que asi lo requieran;

15.Proponer los movimientos del personal académico y del personal administrativo, de acuerdo con
los ordenamientos legales aplicables;

16.Ser responsable del inventario y activo fijo del centro educativo;

17 .Informar al Director General, cuando se lo soliciten, del desarrollo de las actividades del centro
educativo
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18.Aplicar al personal de su plantel las sanciones previstas en la legislacion del Colegio;

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones
Funciones:

19.Promover reuniones individuales o colectivas con el personal escolar, particularmente con los de
nuevo ingreso en el servicio, a fin de impartirles las orientaciones que tiendan a mejorar el rendimiento
del proceso educativo y sugerirles, cuando el caso lo amerite, siempre en forma individual o privada lo
que estime conveniente para superar su actuacion;

20.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de
Educacién Publica de la Administracion Federal;

21.Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se
haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y

b)Cerciorarse de la puntualidad y regularidad con que asisten a sus labores el personal escolar y los
alumnos, y de la eficiencia con que desempefien su cometido; informar a la Direccién General y en
caso necesario por tratarse de asuntos relacionados con el alumnado se podra informar a los padres
de familia, sobre las inasistencias o infracciones en que incurran y ordenar que se hagan las
anotaciones pertinentes en el expediente respectivo, cuando la gravedad de la accion lo amerite;

22 Asistir a los actos de toda indole en que participen los alumnos, maestros y padres de familia y que
se realicen dentro o fuera del mismo;

23.Estudiar y analizar los planteamientos y programas de las academias de docentes y turnar las
iniciativas a la direccién general para su validacion;

24 Presidir al Consejo Técnico Consultivo del Centro Educativo a su cargo;

25.Las demas que le encomiende la Junta Directiva, el Director General y las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

CENTRO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR A DISTANCIA “EL JUNCAL”

Estructura Orgéanica

RESPONSABLE DEL

CENTRO
AUXILIAR DEL
RESPONSABLE DEL
CENTRO
r 1

RESPONSABLE OFICIAL DE SERVICIOS
DE COMPUTO

PERSONAL

DOCENTE

AUTORIZO

DIRECTOR GENERAL
C.P. CARLOS ERNESTO ROSADO RUELAS
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion
Descripcion del Puesto:
Puesto: Responsable del Centro EMSaD “El Juncal”’
Jefe Inmediato: Director General
Supervisa a:  Auxiliar de Responsable de Centro
Responsable de Cémputo
Oficial de Servicios
Personal docente
Relaciones de Coordinacion:
INTERNAS:
Centro de Educacién Media Superior a Distancia “Ukum”
Centro de Educacién Media Superior a Distancia “Dzibalchén”
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Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Siho-Chac”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Bolonchén de Rejon”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Isla Aguada”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Aguacatal’

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Civalito”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “La Esmeralda”

Centro de Educacién Media Superior a Distancia “El Desengafio

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Carmen II”

Centro de Educacién Media Superior a Distancia “El Tesoro”

Centro de Educaciéon Media Superior a Distancia “China”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Pich”

Centro de Educacién Media Superior a Distancia “El Naranjo”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Conquista Campesina”

Centro de Educacién Media Superior a Distancia “Constitucion”

EXTERNAS:

Secretaria de Educacion

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Planear, organizar y vigilar el desarrollo de las actividades escolares del plantel, asi como los

planes y programas de estudio para lograr la calidad educativa de los alumnos, mejorando al

mismo tiempo a la comunidad en general.

Vigilar la labor de los maestros para que la programacion educativa, las técnicas de ensefanza y

la conduccion del aprendizaje operen con la debida eficacia.

Funciones:

1.Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento y el desempefio de las atribuciones correspondientes a

la direccién a su cargo;

2.Vigilar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo y el de las demas disposiciones

legales que rijan las relaciones laborales en la Institucion,

3.Desempefiar las funciones que se le deleguen; realizar los actos que se les instruyan por sus

superiores y aquellos que les correspondan por suplencia;

4 Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencia;

5.Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos al Director

cuando sea requerido;

6.Cumplir con las atribuciones que les confieran a este Manual de Organizacion;

7.Asumir la representacién académica y administrativa del centro educativo, asi como dirigir y

coordinar sus actividades;

8.Formar parte del Consejo Consultivo de Directores, cuyas funciones vienen tipificadas en el articulo

47 de la Ley.

9.Cumplir y hacer cumplir, en los Planteles, Mddulos y Centros de Educacién Media Superior a

Distancia las leyes y reglamentos aplicables en el Colegio y las disposiciones y acuerdos emanados

de la Junta Directiva y del Director General;

10.Girar las instrucciones de caracter administrativo y técnico que se requieran para la mejor

organizacion y funcionamiento del Centro Educativo a su cargo;

11.Gestionar ante la Direccion General los recursos materiales y financieros que se requieran en el

Centro Educativo;

12.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de

Educacion Publica de la Administracion Federal;

13.Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se

haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y

b)EI anteproyecto del programa y presupuesto anual del Centro Educativo, previo

conocimiento del Consejo Técnico Consultivo;

14.Acordar con el Director General y con los titulares de las areas académica, administrativa y de

educacion continua del Colegio, los asuntos que asi lo requieran;
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15.Proponer los movimientos del personal académico y del personal administrativo, de acuerdo con

los ordenamientos legales aplicables;

16.Ser responsable del inventario y activo fijo del centro educativo;

17 .Informar al Director General, cuando se lo soliciten, del desarrollo de las actividades del centro

educativo

18.Aplicar al personal de su plantel las sanciones previstas en la legislacion del Colegio;

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funciones:

19.Promover reuniones individuales o colectivas con el personal escolar, particularmente con los de

nuevo ingreso en el servicio, a fin de impartirles las orientaciones que tiendan a mejorar el rendimiento

del proceso educativo y sugerirles, cuando el caso lo amerite, siempre en forma individual o privada lo

que estime conveniente para superar su actuacion;

20.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de

Educacién Publica de la Administracion Federal;

21.Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se

haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y

b)Cerciorarse de la puntualidad y regularidad con que asisten a sus labores el personal escolar y los

alumnos, y de la eficiencia con que desempefien su cometido; informar a la Direccién General y en

caso necesario por tratarse de asuntos relacionados con el alumnado se podra informar a los padres

de familia, sobre las inasistencias o infracciones en que incurran y ordenar que se hagan las

anotaciones pertinentes en el expediente respectivo, cuando la gravedad de la accion lo amerite;

22 Asistir a los actos de toda indole en que participen los alumnos, maestros y padres de familia y que

se realicen dentro o fuera del mismo;

23.Estudiar y analizar los planteamientos y programas de las academias de docentes y turnar las

iniciativas a la direccion general para su validacion;

24 Presidir al Consejo Técnico Consultivo del Centro Educativo a su cargo;

25.Las demas que le encomiende la Junta Directiva, el Director General y las disposiciones legales y

reglamentarias aplicables.

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

CENTRO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR A DISTANCIA “EL CARMEN II”

Estructura Organica.

RESPONSABLE DEL

CENTRO
AUXILIAR DEL
RESPONSABLE DEL
CENTRO
I . |
RESPONSABLE OFICIAL DE
DE COMPUTO SERVICIOS
PERSONAL
DOCENTE
AUTORIZO

DIRECTOR GENERAL
C.P. CARLOS ERNESTO ROSADO RUELAS
M0O2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion
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Descripcion del Puesto:

Puesto: Responsable del Centro EMSaD “El Carmen 2”

Jefe Inmediato: Director General

Supervisa a:  Auxiliar de Responsable de Centro

Responsable de Cémputo

Oficial de Servicios

Personal docente

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Centro de Educacién Media Superior a Distancia “Ukum”

Centro de Educacién Media Superior a Distancia “Dzibalchen”

Centro de Educacién Media Superior a Distancia “Siho-Chac”

Centro de Educaciéon Media Superior a Distancia “Bolonchen de Rejon”

Centro de Educacién Media Superior a Distancia “Isla Aguada”

Centro de Educaciéon Media Superior a Distancia “Aguacatal”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Civalito”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “La Esmeralda”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Desengafio”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Naranjo”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Tesoro”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “China”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Pich”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Juncal’

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Conquista Campesina”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Constitucion”

EXTERNAS:

Secretaria de Educacion

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Planear, organizar y vigilar el desarrollo de las actividades escolares del plantel, asi como los

planes y programas de estudio para lograr la calidad educativa de los alumnos, mejorando al

mismo tiempo a la comunidad en general.

Vigilar la labor de los maestros para que la programacion educativa, las técnicas de ensefanza y

la conduccion del aprendizaje operen con la debida eficacia.

Funciones:

1.Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento y el desempefio de las atribuciones correspondientes a
la direccién a su cargo;

2.Vigilar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo y el de las demas disposiciones
legales que rijan las relaciones laborales en la Institucién,

3.Desempefiar las funciones que se le deleguen; realizar los actos que se les instruyan por sus
superiores y aquellos que les correspondan por suplencia;

4 Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencia;

5.Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos al Director
cuando sea requerido;

6.Cumplir con las atribuciones que les confieran a este Manual de Organizacion;

7.Asumir la representacion académica y administrativa del centro educativo, asi como dirigir y
coordinar sus actividades;

8.Formar parte del Consejo Consultivo de Directores, cuyas funciones vienen tipificadas en el articulo
47 de la Ley.

9.Cumplir y hacer cumplir, en los Planteles, Médulos y Centros de Educacién Media Superior a
Distancia las leyes y reglamentos aplicables en el Colegio y las disposiciones y acuerdos emanados
de la Junta Directiva y del Director General;

10.Girar las instrucciones de caracter administrativo y técnico que se requieran para la mejor
organizacion y funcionamiento del Centro Educativo a su cargo;

11.Gestionar ante la Direccion General los recursos materiales y financieros que se requieran en el
Centro Educativo;
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12.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de
Educacion Publica de la Administracion Federal;
13.Presentar al Director General, en los siguientes ftreinta dias de calendario a la fecha en que se
haya solicitado:
a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y
b)EI anteproyecto del programa y presupuesto anual del Centro Educativo, previo conocimiento del
Consejo Técnico Consultivo;
14.Acordar con el Director General y con los titulares de las areas académica, administrativa y de
educacién continua del Colegio, los asuntos que asi lo requieran;
15.Proponer los movimientos del personal académico y del personal administrativo, de acuerdo con
los ordenamientos legales aplicables;
16.Ser responsable del inventario y activo fijo del centro educativo;
17.Informar al Director General, cuando se lo soliciten, del desarrollo de las actividades del centro
educativo
18.Aplicar al personal de su plantel las sanciones previstas en la legislacion del Colegio;
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones
Funciones:
19.Promover reuniones individuales o colectivas con el personal escolar, particularmente con los de
nuevo ingreso en el servicio, a fin de impartirles las orientaciones que tiendan a mejorar el rendimiento
del proceso educativo y sugerirles, cuando el caso lo amerite, siempre en forma individual o privada lo
que estime conveniente para superar su actuacion;
20.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de
Educacion Puablica de la Administracion Federal;
21. Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se
haya solicitado:
a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y
b)Cerciorarse de la puntualidad y regularidad con que asisten a sus labores el personal escolar y los
alumnos, y de la eficiencia con que desempefien su cometido; informar a la Direccién General y en
caso necesario por tratarse de asuntos relacionados con el alumnado se podra informar a los padres
de familia, sobre las inasistencias o infracciones en que incurran y ordenar que se hagan las
anotaciones pertinentes en el expediente respectivo, cuando la gravedad de la accion lo amerite;
22 Asistir a los actos de toda indole en que participen los alumnos, maestros y padres de

familia y que se realicen dentro o fuera del mismo;
23.Estudiar y analizar los planteamientos y programas de las academias de docentes y turnar las
iniciativas a la direccién general para su validacion;
24 Presidir al Consejo Técnico Consultivo del Centro Educativo a su cargo;
25.Las demas que le encomiende la Junta Directiva, el Director General y las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
CENTRO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR A DISTANCIA “EL TESORO”
Estructura Organica.
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RESPONSABLE DEL

CENTRO
AUXILIAR DEL
RESPONSABLE DEL
CENTRO
f ]l

RESPONSABLE OFICIAL DE SERVICIOS
DE COMPUTO

PERSONAL

DOCENTE

AUTORIZO

DIRECTOR GENERAL

C.P. CARLOS ERNESTO ROSADO RUELAS
M0O2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion
Descripcion del Puesto:
Puesto: Responsable del Centro EMSaD “El Tesoro”
Jefe Inmediato: Director General
Supervisa a:  Auxiliar de Responsable de Centro
Responsable de Cémputo
Oficial de Servicios
Personal docente
Relaciones de Coordinacion:
INTERNAS:
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Ukam”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Dzibalchén”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Siho-Chac”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Bolonchén de Rején”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Isla Aguada”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Aguacatal’
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Civalito
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “La Esmeralda”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Desengaiio”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Carmen II”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Naranjo
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “China”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Pich”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Juncal’
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Conquista Campesina”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Constitucion™
EXTERNAS:
Secretaria de Educacion
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones
Objetivo:
Planear, organizar y vigilar el desarrollo de las actividades escolares del plantel, asi como los
planes y programas de estudio para lograr la calidad educativa de los alumnos, mejorando al
mismo tiempo a la comunidad en general.
Vigilar la labor de los maestros para que la programacién educativa, las técnicas de ensefanza y
la conduccién del aprendizaje operen con la debida eficacia.
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Funciones:

1.Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento y el desempefio de las atribuciones correspondientes a

la direccién a su cargo;

2.Vigilar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo y el de las demas disposiciones

legales que rijan las relaciones laborales en la Institucion,

3.Desempefiar las funciones que se le deleguen; realizar los actos que se les instruyan por sus

superiores y aquellos que les correspondan por suplencia;

4 .Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencia;

5.Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos al Director

cuando sea requerido;

6.Cumplir con las atribuciones que les confieran a este Manual de Organizacion;

7.Asumir la representacién académica y administrativa del centro educativo, asi como dirigir y

coordinar sus actividades;

8.Formar parte del Consejo Consultivo de Directores, cuyas funciones vienen tipificadas en el articulo

47 de la Ley.

9.Cumplir y hacer cumplir, en los Planteles, Mddulos y Centros de Educacién Media Superior a

Distancia las leyes y reglamentos aplicables en el Colegio y las disposiciones y acuerdos emanados

de la Junta Directiva y del Director General;

10.Girar las instrucciones de caracter administrativo y técnico que se requieran para la mejor

organizacion y funcionamiento del Centro Educativo a su cargo;

11.Gestionar ante la Direccion General los recursos materiales y financieros que se requieran en el

Centro Educativo;

12.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de

Educacion Puablica de la Administracion Federal;

13.Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se

haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y

b)EI anteproyecto del programa y presupuesto anual del Centro Educativo, previo conocimiento del

Consejo Técnico Consultivo;

14.Acordar con el Director General y con los titulares de las areas académica, administrativa y de

educacioén continua del Colegio, los asuntos que asi lo requieran;

15.Proponer los movimientos del personal académico y del personal administrativo, de acuerdo con

los ordenamientos legales aplicables;

16.Ser responsable del inventario y activo fijo del centro educativo;

17.Informar al Director General, cuando se lo soliciten, del desarrollo de las actividades del centro

educativo

18.Aplicar al personal de su plantel las sanciones previstas en la legislacion del Colegio;

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funciones:

19.Promover reuniones individuales o colectivas con el personal escolar, particularmente con los de

nuevo ingreso en el servicio, a fin de impartirles las orientaciones que tiendan a mejorar el rendimiento

del proceso educativo y sugerirles, cuando el caso lo amerite, siempre en forma individual o privada lo

que estime conveniente para superar su actuacion;

20.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de

Educacion Puablica de la Administracion Federal;

21.Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se

haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir

con los objetivos y metas institucionales; y

b)Cerciorarse de la puntualidad y regularidad con que asisten a sus labores el personal escolar y los

alumnos, y de la eficiencia con que desempefien su cometido; informar a la Direccion General y en

caso necesario por tratarse de asuntos relacionados con el alumnado se podra informar a los padres

de familia, sobre las inasistencias o infracciones en que incurran y ordenar que se hagan las

anotaciones pertinentes en el expediente respectivo, cuando la gravedad de la accion lo amerite;
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22 Asistir a los actos de toda indole en que participen los alumnos, maestros y padres de familia y que
se realicen dentro o fuera del mismo;

23.Estudiar y analizar los planteamientos y programas de las academias de docentes y turnar las
iniciativas a la direccién general para su validacion;

24 Presidir al Consejo Técnico Consultivo del Centro Educativo a su cargo;

25.Las demas que le encomiende la Junta Directiva, el Director General y las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

CENTRO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR A DISTANCIA “CHINA"

Estructura Organica.

RESPONSABLE DEL

CENTRO
AUXILIAR DEL
RESPONSABLE DEL
CENTRO
f Pl

RESPONSABLE OFICIAL DE
DE COMPUTO SERVICIOS

PERSONAL

DOCENTE

AUTORIZO

DIRECTOR GENERAL
C.P. CARLOS ERNESTO ROSADO RUELAS

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion
Descripcion del Puesto:

Puesto: Responsable del Centro EMSaD “China”
Jefe Inmediato: Director General

Supervisa a:  Auxiliar de Responsable de Centro

Responsable de Cémputo

Oficial de Servicios

Personal docente

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Ukam”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Libertad”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Dzibalchén”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Siho-Chac”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Bolonchén de Rején”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Isla Aguada”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Aguacatal’
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Civalito”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “La Esmeralda”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Don Samuel”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Desengafio”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Carmen II”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Tesoro”
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Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Lerma”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Pich”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Naranjo”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Juncal’

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Conquista Campesina”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Constitucion”

EXTERNAS:

Secretaria de Educacioén

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Planear, organizar y vigilar el desarrollo de las actividades escolares del plantel, asi como los

planes y programas de estudio para lograr la calidad educativa de los alumnos, mejorando al

mismo tiempo a la comunidad en general.

Vigilar la labor de los maestros para que la programacion educativa, las técnicas de ensefianza y

la conduccion del aprendizaje operen con la debida eficacia.

Funciones:

1.Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento y el desempefio de las atribuciones correspondientes a

la direccién a su cargo;

2.Vigilar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo y el de las demas disposiciones

legales que rijan las relaciones laborales en la Institucion,

3.Desempefiar las funciones que se le deleguen; realizar los actos que se les instruyan por sus

superiores y aquellos que les correspondan por suplencia;

4 .Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencia;

5.Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos al Director

cuando sea requerido;

6.Cumplir con las atribuciones que les confieran a este Manual de Organizacion;

7.Asumir la representacion académica y administrativa del centro educativo, asi como dirigir y

coordinar sus actividades;

8.Formar parte del Consejo Consultivo de Directores, cuyas funciones vienen tipificadas en el articulo

47 de la Ley.

9.Cumplir y hacer cumplir, en los Planteles, Médulos y Centros de Educacion Media Superior a

Distancia las leyes y reglamentos aplicables en el Colegio y las disposiciones y acuerdos emanados

de la Junta Directiva y del Director General;

10.Girar las instrucciones de caracter administrativo y técnico que se requieran para la mejor

organizacion y funcionamiento del Centro Educativo a su cargo;

11.Gestionar ante la Direccion General los recursos materiales y financieros que se requieran en el

Centro Educativo;

12.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de

Educacién Publica de la Administracion Federal,

13.Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se

haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y

b)EI anteproyecto del programa y presupuesto anual del Centro Educativo, previo

conocimiento del Consejo Técnico Consultivo;

14.Acordar con el Director General y con los titulares de las areas académica, administrativa y de

educacion continua del Colegio, los asuntos que asi lo requieran;

15.Proponer los movimientos del personal académico y del personal administrativo, de acuerdo con

los ordenamientos legales aplicables;

16.Ser responsable del inventario y activo fijo del centro educativo;

17 .Informar al Director General, cuando se lo soliciten, del desarrollo de las actividades del centro

educativo

18.Aplicar al personal de su plantel las sanciones previstas en la legislaciéon del Colegio;

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funciones:
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19.Promover reuniones individuales o colectivas con el personal escolar, particularmente con los de
nuevo ingreso en el servicio, a fin de impartirles las orientaciones que tiendan a mejorar el rendimiento
del proceso educativo y sugerirles, cuando el caso lo amerite, siempre en forma individual o privada lo
que estime conveniente para superar su actuacion;
20.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de
Educacion Puablica de la Administracion Federal;
21.Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se
haya solicitado:
a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y
b)Cerciorarse de la puntualidad y regularidad con que asisten a sus labores el personal escolar y los
alumnos, y de la eficiencia con que desempefien su cometido; informar a la Direccién General y en
caso necesario por tratarse de asuntos relacionados con el alumnado se podra informar a los padres
de familia, sobre las inasistencias o infracciones en que incurran y ordenar que se hagan las
anotaciones pertinentes en el expediente respectivo, cuando la gravedad de la accion lo amerite;
22 Asistir a los actos de toda indole en que participen los alumnos, maestros y padres de familia y que
se realicen dentro o fuera del mismo;
23.Estudiar y analizar los planteamientos y programas de las academias de docentes y turnar las
iniciativas a la direccién general para su validacion;
24 Presidir al Consejo Técnico Consultivo del Centro Educativo a su cargo;
25.Las demas que le encomiende la Junta Directiva, el Director General y las disposiciones

legales y reglamentarias aplicables.

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
CENTRO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR A DISTANCIA‘CONQUISTA
CAMPESINA”
Estructura Organica.
RESPONSABLE DEL
CENTRO
AUXILIAR DEL
RESPONSABLE DEL
CENTRO
I il
RESPONSABLE OFICIAL DE SERVICIOS
DE COMPUTO
PERSONAL
DOCENTE
AUTORIZO

DIRECTOR GENERAL

C.P. CARLOS ERNESTO ROSADO RUELAS
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion
Descripcion del Puesto:
Puesto: Responsable del Centro EMSaD “Conquista Campesina”
Jefe Inmediato: Director General
Supervisaa: Auxiliar de Responsable de Centro
Responsable de Cémputo
Oficial de Servicios
Personal docente
Relaciones de Coordinacion:
INTERNAS:

112021 Colegio de Bachilleres del Estado de Campeche 114



SEGUNDA SECCION San Francisco de Campeche,
PAG. 130 PERIODICO OFICIAL DEL ESTADO  Cam., Septiembre 13 de 2021

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Ukim”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Dzibalchén”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Siho-Chac”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Bolonchén de Rején”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Isla Aguada”

Centro de Educacién Media Superior a Distancia “Aguacatal’

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Civalito”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “La Esmeralda”

Centro de Educaciéon Media Superior a Distancia “El Desengafio”

Centro de Educacién Media Superior a Distancia “El Carmen II”

Centro de Educacién Media Superior a Distancia “El Tesoro”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “China”

Centro de Educacién Media Superior a Distancia “El Juncal’

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Pich”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Naranjo”

Centro de Educacién Media Superior a Distancia “Constitucion”

EXTERNAS:

Secretaria de Educacion

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Planear, organizar y vigilar el desarrollo de las actividades escolares del plantel, asi como los

planes y programas de estudio para lograr la calidad educativa de los alumnos, mejorando al

mismo tiempo a la comunidad en general.

Vigilar la labor de los maestros para que la programacién educativa, las técnicas de ensefanza y

la conduccion del aprendizaje operen con la debida eficacia.

Funciones:

1.Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento y el desempefio de las atribuciones correspondientes a

la direccioén a su cargo;

2.Vigilar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo y el de las demas disposiciones

legales que rijan las relaciones laborales en la Institucion,

3.Desempeniar las funciones que se le deleguen; realizar los actos que se les instruyan por sus

superiores y aquellos que les correspondan por suplencia;

4 Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencia;

5.Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos al Director

cuando sea requerido;

6.Cumplir con las atribuciones que les confieran a este Manual de Organizacion;

7.Asumir la representacién académica y administrativa del centro educativo, asi como dirigir y

coordinar sus actividades;

8.Formar parte del Consejo Consultivo de Directores, cuyas funciones vienen tipificadas en el articulo

47 de la Ley.

9.Cumplir y hacer cumplir, en los Planteles, Mddulos y Centros de Educacién Media Superior a

Distancia las leyes y reglamentos aplicables en el Colegio y las disposiciones y acuerdos emanados

de la Junta Directiva y del Director General;

10.Girar las instrucciones de caracter administrativo y técnico que se requieran para la mejor

organizacion y funcionamiento del Centro Educativo a su cargo;

11.Gestionar ante la Direccién General los recursos materiales y financieros que se requieran en el

Centro Educativo;

12.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de

Educacion Publica de la Administracion Federal;

13.Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se

haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y

b)EI anteproyecto del programa y presupuesto anual del Centro Educativo, previo

conocimiento del Consejo Técnico Consultivo;
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14.Acordar con el Director General y con los titulares de las areas académica, administrativa y de
educacion continua del Colegio, los asuntos que asi lo requieran;
15.Proponer los movimientos del personal académico y del personal administrativo, de acuerdo con
los ordenamientos legales aplicables;
16.Ser responsable del inventario y activo fijo del centro educativo;
17 Informar al Director General, cuando se lo soliciten, del desarrollo de las actividades del centro
educativo
18.Aplicar al personal de su plantel las sanciones previstas en la legislacién del Colegio;
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones
Funciones:
19.Promover reuniones individuales o colectivas con el personal escolar, particularmente con los de
nuevo ingreso en el servicio, a fin de impartirles las orientaciones que tiendan a mejorar el rendimiento
del proceso educativo y sugerirles, cuando el caso lo amerite, siempre en forma individual o privada lo
que estime conveniente para superar su actuacion;
20.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de
Educacioén Publica de la Administracion Federal,
21.Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se
haya solicitado:
a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y
b)Cerciorarse de la puntualidad y regularidad con que asisten a sus labores el personal escolar y los
alumnos, y de la eficiencia con que desempefien su cometido; informar a la Direccion General y en
caso necesario por tratarse de asuntos relacionados con el alumnado se podra informar a los padres
de familia, sobre las inasistencias o infracciones en que incurran y ordenar que se hagan las
anotaciones pertinentes en el expediente respectivo, cuando la gravedad de la accién lo amerite;
22 Asistir a los actos de toda indole en que participen los alumnos, maestros y padres de familia y que
se realicen dentro o fuera del mismo;
23.Estudiar y analizar los planteamientos y programas de las academias de docentes y turnar las
iniciativas a la direccién general para su validacion;
24 Presidir al Consejo Técnico Consultivo del Centro Educativo a su cargo;
25.Las demas que le encomiende la Junta Directiva, el Director General y las disposiciones

legales y reglamentarias aplicables.
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
CENTRO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR A DISTANCIA “PICH’
Estructura Organica.

RESPONSABLE DEL

CENTRO
AUXILIAR DEL
RESPONSABLE DEL
CENTRO
f i)

RESPONSABLE OFICIAL DE SERVICIOS
DE COMPUTO

PERSONAL

DOCENTE

AUTORIZO

DIRECTOR GENERAL
C.P. CARLOS ERNESTO ROSADO RUELAS
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
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Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion

Descripcion del Puesto:

Puesto: Responsable del Centro EMSaD “Pich”

Jefe Inmediato: Director General

Supervisaa: Auxiliar de Responsable de Centro

Responsable de Cémputo

Oficial de Servicios

Personal docente

Relaciones de Coordinacién:

INTERNAS:

Centro de Educacién Media Superior a Distancia “Ukam”

Centro de Educacién Media Superior a Distancia “Dzibalchén”

Centro de Educacién Media Superior a Distancia “Siho-Chac”

Centro de Educaciéon Media Superior a Distancia “Bolonchén de Rejon”

Centro de Educacién Media Superior a Distancia “Isla Aguada”

Centro de Educaciéon Media Superior a Distancia “Aguacatal”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Civalito”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “La Esmeralda”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Desengafio”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Carmen II”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Tesoro”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “China”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Pich”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Naranjo”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Juncal’

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Conquista Campesina”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Constitucion”

EXTERNAS:

Secretaria de Educacion

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Planear, organizar y vigilar el desarrollo de las actividades escolares del plantel, asi como los

planes y programas de estudio para lograr la calidad educativa de los alumnos, mejorando al

mismo tiempo a la comunidad en general.

Vigilar la labor de los maestros para que la programacion educativa, las técnicas de ensefianza y

la conduccion del aprendizaje operen con la debida eficacia.

Funciones:

1.Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento y el desempefio de las atribuciones correspondientes a
la direccién a su cargo;

2.Vigilar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo y el de las demas disposiciones
legales que rijan las relaciones laborales en la Institucién,

3.Desempenfar las funciones que se le deleguen; realizar los actos que se les instruyan por sus
superiores y aquellos que les correspondan por suplencia;

4 Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencia;

5.Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos al Director
cuando sea requerido;

6.Cumplir con las atribuciones que les confieran a este Manual de Organizacion;

7.Asumir la representacién académica y administrativa del centro educativo, asi como dirigir y
coordinar sus actividades;

8.Formar parte del Consejo Consultivo de Directores, cuyas funciones vienen tipificadas en el articulo
47 de la Ley.

9.Cumplir y hacer cumplir, en los Planteles, Médulos y Centros de Educacion Media Superior a
Distancia las leyes y reglamentos aplicables en el Colegio y las disposiciones y acuerdos emanados
de la Junta Directiva y del Director General;

10.Girar las instrucciones de caracter administrativo y técnico que se requieran para la mejor
organizacion y funcionamiento del Centro Educativo a su cargo;
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11.Gestionar ante la Direccion General los recursos materiales y financieros que se requieran en el

Centro Educativo;

12.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de

Educacion Publica de la Administracion Federal;

13.Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se

haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y

b)EI anteproyecto del programa y presupuesto anual del Centro Educativo, previo

conocimiento del Consejo Técnico Consultivo;

14.Acordar con el Director General y con los titulares de las areas académica, administrativa y de

educacién continua del Colegio, los asuntos que asi lo requieran;

15.Proponer los movimientos del personal académico y del personal administrativo, de acuerdo con

los ordenamientos legales aplicables;

16.Ser responsable del inventario y activo fijo del centro educativo;

17 .Informar al Director General, cuando se lo soliciten, del desarrollo de las actividades del centro

educativo

18.Aplicar al personal de su plantel las sanciones previstas en la legislacion del Colegio;

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funciones:

19.Promover reuniones individuales o colectivas con el personal escolar, particularmente con los de

nuevo ingreso en el servicio, a fin de impartirles las orientaciones que tiendan a mejorar el rendimiento

del proceso educativo y sugerirles, cuando el caso lo amerite, siempre en forma individual o privada lo

que estime conveniente para superar su actuacion;

20.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de

Educacion Publica de la Administracion Federal;

21. Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se

haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir

con los objetivos y metas institucionales; y

b)Cerciorarse de la puntualidad y regularidad con que asisten a sus labores el personal escolar y los

alumnos, y de la eficiencia con que desempefien su cometido; informar a la Direccién General y en

caso necesario por tratarse de asuntos relacionados con el alumnado se podra informar a los padres

de familia, sobre las inasistencias o infracciones en que incurran y ordenar que se hagan las

anotaciones pertinentes en el expediente respectivo, cuando la gravedad de la accion lo amerite;

22 Asistir a los actos de toda indole en que participen los alumnos, maestros y padres de

familia y que se realicen dentro o fuera del mismo;

23.Estudiar y analizar los planteamientos y programas de las academias de docentes y turnar las

iniciativas a la direccion general para su validacion;

24 Presidir al Consejo Técnico Consultivo del Centro Educativo a su cargo;

25.Las demas que le encomiende la Junta Directiva, el Director General y las disposiciones legales y

reglamentarias aplicables.

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

CENTRO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR A DISTANCIA “EL NARANJO”

Estructura Organica.
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RESPONSABLE DEL

CENTRO
AUXILIAR DEL
RESPONSABLE DEL
CENTRO
f ]l

RESPONSABLE OFICIAL DE SERVICIOS
DE COMPUTO

PERSONAL

DOCENTE

AUTORIZO

DIRECTOR GENERAL
C.P. CARLOS ERNESTO ROSADO
RUELAS

M0O2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion
Descripcion del Puesto:
Puesto: Responsable del Centro EMSaD “El Naranjo”
Jefe Inmediato: Director General
Supervisaa:  Auxiliar de Responsable de Centro
Responsable de Cémputo
Oficial de Servicios
Personal docente
Relaciones de Coordinacién:
INTERNAS:
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Ukam”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Dzibalchén”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Siho-Chac”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Bolonchén de Rejon”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Isla Aguada”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Aguacatal”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Civalito”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “La Esmeralda”
Centro de Educacién Media Superior a Distancia “El Desengafio”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Carmen II”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Tesoro”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “China”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Pich”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Juncal”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Conquista Campesina”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Pich”
Centro de Educacién Media Superior a Distancia “Constitucion”
EXTERNAS:
Secretaria de Educacion

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones
Objetivo:

Planear, organizar y vigilar el desarrollo de las actividades escolares del plantel, asi como los
planes y programas de estudio para lograr la calidad educativa de los alumnos, mejorando al

mismo tiempo a la comunidad en general.
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Vigilar la labor de los maestros para que la programacion educativa, las técnicas de ensefanza y

la conduccioén del aprendizaje operen con la debida eficacia.

Funciones:

1.Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento y el desempefio de las atribuciones correspondientes a

la direccién a su cargo;

2.Vigilar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo y el de las demas disposiciones

legales que rijan las relaciones laborales en la Institucion,

3.Desempefiar las funciones que se le deleguen; realizar los actos que se les instruyan por sus

superiores y aquellos que les correspondan por suplencia;

4 Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencia;

5.Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos al Director

cuando sea requerido;

6.Cumplir con las atribuciones que les confieran a este Manual de Organizacion;

7.Asumir la representacién académica y administrativa del centro educativo, asi como dirigir y

coordinar sus actividades;

8.Formar parte del Consejo Consultivo de Directores, cuyas funciones vienen tipificadas en el articulo

47 de la Ley.

9.Cumplir y hacer cumplir, en los Planteles, Mdédulos y Centros de Educaciéon Media Superior a

Distancia las leyes y reglamentos aplicables en el Colegio y las disposiciones y acuerdos emanados

de la Junta Directiva y del Director General;

10.Girar las instrucciones de caracter administrativo y técnico que se requieran para la mejor

organizacion y funcionamiento del Centro Educativo a su cargo;

11.Gestionar ante la Direccion General los recursos materiales y financieros que se requieran en el

Centro Educativo;

12.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de

Educacion Publica de la Administracion Federal;

13.Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se

haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y

b)El anteproyecto del programa y presupuesto anual del Centro Educativo, previo

conocimiento del Consejo Técnico Consultivo;

14.Acordar con el Director General y con los titulares de las areas académica, administrativa y de

educacién continua del Colegio, los asuntos que asi lo requieran;

15.Proponer los movimientos del personal académico y del personal administrativo, de acuerdo con

los ordenamientos legales aplicables;

16.Ser responsable del inventario y activo fijo del centro educativo;

17 .Informar al Director General, cuando se lo soliciten, del desarrollo de las actividades del centro

educativo

18.Aplicar al personal de su plantel las sanciones previstas en la legislacion del Colegio;

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funciones:

19.Promover reuniones individuales o colectivas con el personal escolar, particularmente con los de

nuevo ingreso en el servicio, a fin de impartirles las orientaciones que tiendan a mejorar el rendimiento

del proceso educativo y sugerirles, cuando el caso lo amerite, siempre en forma individual o privada lo

que estime conveniente para superar su actuacion;

20.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de

Educacion Publica de la Administracion Federal;

21. Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se

haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y

b)Cerciorarse de la puntualidad y regularidad con que asisten a sus labores el personal escolar y los

alumnos, y de la eficiencia con que desempefien su cometido; informar a la Direccion General y en

caso necesario por tratarse de asuntos relacionados con el alumnado se podra informar a los padres
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de familia, sobre las inasistencias o infracciones en que incurran y ordenar que se hagan las
anotaciones pertinentes en el expediente respectivo, cuando la gravedad de la accién lo amerite;
22 Asistir a los actos de toda indole en que participen los alumnos, maestros y padres de
familia y que se realicen dentro o fuera del mismo;
23.Estudiar y analizar los planteamientos y programas de las academias de docentes y turnar las
iniciativas a la direccién general para su validacion;
24 Presidir al Consejo Técnico Consultivo del Centro Educativo a su cargo;
25.Las demas que le encomiende la Junta Directiva, el Director General y las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
CENTRO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR A DISTANCIA “CONSTITUCION”
Estructura Organica.

RESPONSABLE DEL

CENTRO
AUXILIAR DEL
RESPONSABLE DEL
CENTRO
f o
RESPONSABLE OFICIAL DE SERVICIOS
DE COMPUTO
PERSONAL
DOCENTE
AUTORIZO

DIRECTOR GENERAL
C.P. CARLOS ERNESTO ROSADO
RUELAS

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion
Descripcion del Puesto:

Puesto: Responsable del Centro EMSaD “Constitucion”
Jefe Inmediato: Director General

Supervisa a:  Auxiliar de Responsable de Centro

Responsable de Cémputo

Oficial de Servicios

Personal docente

Relaciones de Coordinacion:

INTERNAS:

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Ukum”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Dzibalchén”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Siho-Chac”
Centro de Educacién Media Superior a Distancia “Bolonchén de Rejon”
Centro de Educacién Media Superior a Distancia “Isla Aguada”
Centro de Educaciéon Media Superior a Distancia “Aguacatal”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Civalito”
Centro de Educacién Media Superior a Distancia “La Esmeralda”
Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Desengafio”
Centro de Educacién Media Superior a Distancia “El Carmen II”
Centro de Educacién Media Superior a Distancia “El Tesoro”
Centro de Educaciéon Media Superior a Distancia “China”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Pich”
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Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Juncal’

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Conquista Campesina”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “Pich”

Centro de Educacion Media Superior a Distancia “El Naranjo”

EXTERNAS:

Secretaria de Educacion

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Planear, organizar y vigilar el desarrollo de las actividades escolares del plantel, asi como los

planes y programas de estudio para lograr la calidad educativa de los alumnos, mejorando al

mismo tiempo a la comunidad en general.

Vigilar la labor de los maestros para que la programacién educativa, las técnicas de ensefianza y

la conduccion del aprendizaje operen con la debida eficacia.

Funciones:

1.Dirigir, organizar y evaluar el funcionamiento y el desempefio de las atribuciones correspondientes a

la direccién a su cargo;

2.Vigilar el cumplimiento de las Condiciones Generales de Trabajo y el de las demas disposiciones

legales que rijan las relaciones laborales en la Institucion,

3.Desempefiar las funciones que se le deleguen; realizar los actos que se les instruyan por sus

superiores y aquellos que les correspondan por suplencia;

4 .Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en asuntos de su competencia;

5.Rendir por escrito los informes requeridos de las actividades realizadas y presentarlos al Director

cuando sea requerido;

6.Cumplir con las atribuciones que les confieran a este Manual de Organizacion;

7.Asumir la representacion académica y administrativa del centro educativo, asi como dirigir y

coordinar sus actividades;

8.Formar parte del Consejo Consultivo de Directores, cuyas funciones vienen tipificadas en el articulo

47 de la Ley.

9.Cumplir y hacer cumplir, en los Planteles, Mddulos y Centros de Educacion Media Superior a

Distancia las leyes y reglamentos aplicables en el Colegio y las disposiciones y acuerdos emanados

de la Junta Directiva y del Director General;

10.Girar las instrucciones de caracter administrativo y técnico que se requieran para la mejor

organizacion y funcionamiento del Centro Educativo a su cargo;

11.Gestionar ante la Direccion General los recursos materiales y financieros que se requieran en el

Centro Educativo;

12.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de

Educacién Publica de la Administracion Federal,

13.Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se

haya solicitado:

a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y

b)EI anteproyecto del programa y presupuesto anual del Centro Educativo, previo

conocimiento del Consejo Técnico Consultivo;

14.Acordar con el Director General y con los titulares de las areas académica, administrativa y de

educacion continua del Colegio, los asuntos que asi lo requieran;

15.Proponer los movimientos del personal académico y del personal administrativo, de acuerdo con

los ordenamientos legales aplicables;

16.Ser responsable del inventario y activo fijo del centro educativo;

17 Informar al Director General, cuando se lo soliciten, del desarrollo de las actividades del centro

educativo

18.Aplicar al personal de su plantel las sanciones previstas en la legislacion del Colegio;

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Funciones:

19.Promover reuniones individuales o colectivas con el personal escolar, particularmente con los de

nuevo ingreso en el servicio, a fin de impartirles las orientaciones que tiendan a mejorar el rendimiento
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del proceso educativo y sugerirles, cuando el caso lo amerite, siempre en forma individual o privada lo
que estime conveniente para superar su actuacion;
20.Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio aprobados por la Secretaria de
Educacion Publica de la Administracion Federal;
21. Presentar al Director General, en los siguientes treinta dias de calendario a la fecha en que se
haya solicitado:
a)Las estrategias especificas de mediano plazo que llevara a cabo el Centro Educativo para cumplir
con los objetivos y metas institucionales; y
b)Cerciorarse de la puntualidad y regularidad con que asisten a sus labores el personal escolar y los
alumnos, y de la eficiencia con que desempefien su cometido; informar a la Direccién General y en
caso necesario por tratarse de asuntos relacionados con el alumnado se podra informar a los padres
de familia, sobre las inasistencias o infracciones en que incurran y ordenar que se hagan las
anotaciones pertinentes en el expediente respectivo, cuando la gravedad de la accion lo amerite;
22 Asistir a los actos de toda indole en que participen los alumnos, maestros y padres de

familia y que se realicen dentro o fuera del mismo;
23.Estudiar y analizar los planteamientos y programas de las academias de docentes y turnar las
iniciativas a la direccion general para su validacion;
24 Presidir al Consejo Técnico Consultivo del Centro Educativo a su cargo;
25.Las demas que le encomiende la Junta Directiva, el Director General y las disposiciones legales y
reglamentarias aplicables.
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA
Estructura Organica.

JEFE DE
DEPARTAMENTO
INGEMIERO EM
SISTEMAS
TECNICO
ESPECIALIZADO
TECNICO
Vto. Bo. AUTORIZO
EL JEFE DE DEPARTAMENTO EL DIRECTOR GENERAL
DE INFORMATICA C.P. CARLOS ERNESTO ROSADO
LIC. IVAN ARIEL LANZ VERA ] RUELAS
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion
Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe de Departamento de Informatica
Jefe Inmediato: Director General

Supervisa a: Ingeniero en Sistemas

Técnico Especializado

Técnico

INTERNAS:

Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
Direccién Administrativa

Direccién Académica

Direccién de Educacién Continua

Departamento de Desarrollo Académico, Incorporacion y Revalidacién de Estudios
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Departamento de Evaluacion Institucional

Departamento de Orientacion Educativa

Departamento de Coordinacion de los Centros de EMSaD

Departamento de Contabilidad

Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Control Presupuestal

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Departamento de Planeacién, Programaciony Presupuesto

Departamento de Asuntos Juridicos

Organo de Control Interno

Unidad de Acceso a la Informacién Publica

Coordinadores de Zona

Direccién de Planteles

Responsables de Extensiones

EXTERNAS:

Secretaria de Educacion

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Coordinar, supervisar y proporcionar los servicios de andlisis, programacion y procesamiento de

datos electrénicos que requieran las areas del Colegio.

Funciones:

1.Supervisar el avance de los programas autorizados y encomendados al Departamento;

2.Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento;

3.Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacién, de Estructuras y
de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.

4 Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerarquico inmediato y los que le
corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio
de sus atribuciones,

5.Coordinar las actividades de la Jefatura de Informatica con las unidades académicas y
administrativas a efecto de ejecutar las tareas que den cumplimiento a sus programas de trabajo,
6.Administrar la utilizacion del equipo de computo cumpliendo con las normas operativas y de
seguridad, de acuerdo con los programas de trabajo y las necesidades del proceso,

7.Investigar técnica y operativamente las innovaciones en materia de sistemas y procesos
electrénicos, adaptandolas a las necesidades del colegio,

8.Elaborar o modificar programas de cémputo,

9.Llevar una bitacora de servicio de mantenimiento que se realiza de cada equipo,

10.Aplicar medidas para prevenir virus informaticos,

11.Las demas actividades que le sean encomendadas por el Director en la esfera de su competencia.
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Estructura Organica.

DIRECCION DE
AREA
SECRETARIA DE
AREA
Vto.Bo.' AUTORIZO
DIRECCION DIRECTOR GENERAL
ADMINISTRATIVA C.P. CARLOS ERNESTO ROSADO RUELAS

C.P. CARLOS MANUEL MEX MENA
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2803 MANUAL DE ORGANIZACION
2 Analitico de Plazas.

DEPTO. DE
NIVEL | PUESTO RECURSO
OFICINA | DEPTO. DEPTO. DE|S
DEL DE DERTO-PE | CONTROL | MATERIAL |1 or
DIRECTO | CONTABI HUMANOS PRESUPUES | ES Y
R LIDAD TAL SERVICIOS
GENERALE
S.
Il Director de Area 1 1
\% Jefe de
Departamento L 1 1 1 4
XXXI | Jefe de Materia “C” 1 1 2
16 Ingeniero en 1 1
Sistemas
14 Jefe de Oficina 1 1 2
14 Técnico
Especializado 1 1 2
13 Sria. De Director 1
General
10 Analista Técnico 2 1 1 4
10 Sria. De Director 1 1
de Area
9 Técnico 4 2 1 2 9
8 Capturista 1 1
4 Vigilante 4 4
3 Chofer 1 1
1 Aux. De
Intendencia 4 4
TOTAL 2 8 7 4 15 36
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion
Descripcion del Puesto:
Puesto: Direccion Administrativa
Jefe Inmediato: Director General
Supervisaa: Jefe del Departamento de Contabilidad
Jefe del Departamento de Control Presupuestal
Jefe del Departamento de Recursos Humanos
Jefe del Departamento de Recursos Materiales y Servicios Grales.
Secretaria de Director de Area
INTERNAS:
Direccion de Planteles
Responsable de Extensiones
EXTERNAS:
Secretaria de Educacion
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones
Objetivo:
Establecer los mecanismos que ordenen la asignacién de los recursos materiales, humanos y
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financieros y los servicios a las diferentes areas del Colegio para lograr la operacion eficiente de

cada una de ellos en particular y de la institucion en general.

Funciones:

1.Hacer estudios sobre la organizacion de las unidades administrativas adscritas a su cargo y
proponer las medidas que procedan, para el mejor desempefio de sus funciones;

2.Proporcionar los datos de las labores desarrolladas por sus areas, para la formulacion del informe
anual del Gobernador;

3.Expedir certificaciones de los documentos y expedientes relativos a los asuntos de su competencia
o de las unidades administrativas que tengan adscritas a sus areas;

4.Acordar con el superior jerarquico inmediato los asuntos de su competencia;

5.Acordar con su superior inmediato, la resolucién de los asuntos relevantes cuya tramitacion
corresponda a la direccién a su cargo;

6.Formular, para aprobacién superior, los programas de actividades y los anteproyectos de
presupuesto de las unidades administrativas a su cargo; asi como organizar, dirigir y evaluar dichas
actividades;

7.Acordar y resolver los asuntos de la competencia de las unidades administrativas a su cargo;
8.Coordinar sus actividades con los titulares de las demas direcciones, y proporcionar informacion,
datos y la cooperacion técnica requerida por estos o por otras dependencias del Poder Ejecutivo
Estatal,

9.Vigilar, planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la administracién de personal, de los Recursos
financieros, recursos materiales y los servicios generales que se requieran.

10.Llevar a cabo los procesos de planeacion y programacion del presupuesto anual, establecer las
normas Yy lineamientos para su operacion e integrary proponer el programa operativo anual y verificar
su cumplimiento.

11.Administrar al personal del Colegio, asi como los recursos financieros y materiales del Colegio
mediante la ejecucién de los procesos de equipamiento, construccion y mantenimiento de la
infraestructura fisica; presupuestacién, ejercicio y control presupuestal; administracion de personal y
adquisicion de bienes y servicios, a efecto de que las unidades administrativas cuenten con los
recursos con la calidad, suficiencia y pertinencia requeridas para el adecuado cumplimiento de sus
responsabilidades;

12.Formular el anteproyecto del programa-presupuesto de la institucién, conforme a las medidas de
austeridad, racionalidad y disciplina en el uso del gasto, de acuerdo al programa operativo anual,
estableciendo medidas de control seguimiento y supervisién de la aplicacién en todas las areas;
13.Coordinar la realizacion de los estudios organizacionales de sistemas, procedimientos y métodos
de trabajo, asi como proponer a la Direccion General las modificaciones que se requieran, con el fin
de mejorar el funcionamiento operativo del Colegio.

14 .Dirigir la administracion de los recursos financieros y materiales del Colegio conforme a las
prioridades institucionales, con apego a la normatividad vigente y con criterios de racionalidad,
eficiencia y oportunidad.

15.Dirigir y supervisar la integracion y ejecucion de los programas de equipamiento y de
mantenimiento de la infraestructura fisica del Colegio;

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones
Funciones

16.Desarrollar estrategias financieras que logren optimizar el uso y aplicacién de los recursos
presupuestales e ingresos propios autorizados al Colegio.

17 .Dirigir la contabilidad del Colegio asi como presentar los informes contables y financieros
resultantes de su operacion.

18.Proponer las normas y directrices que permitan llevar a cabo una administracién eficiente del
personal asi como su desarrollo individual e institucional

19.Conducir y supervisar la revision de los instrumentos laborales que se establezcan con el personal
del Colegio.

20.Conducir y supervisar la correcta operacién de los procesos y procedimientos relativos a la
adquisicion y contratacion de bienes, obras y servicios, asi como de abastecimiento de recursos
materiales y la prestacion de los servicios generales.
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21.Promover reuniones y acciones conjuntas con las diferentes areas del Colegio para mejorar el
disefio e implementacion de los programas de adquisiciones, equipamiento, mantenimiento y los
servicios generales;

22.Integrar y proporcionar a las areas del Colegio, las normas y procedimientos para la contratacion
de bienes y servicios, asi como otorgar las autorizaciones en la materia;

23.Dirigir la prestacion de servicios generales en las instalaciones del Colegio.

24 Proponer acciones e intervenir, cuando sea el caso, en la captaciéon, manejo y aplicacion de los
ingresos propios que sean generados por el cobro de los servicios que ofrece el Colegio, observando
la normatividad vigente;

25.Dirigir, coordinar el manejo de donaciones de equipos obsoletos y en desuso, asi como las bajas
correspondientes, acatando la normatividad vigente.;

26.Coordinar las acciones para determinar las barreras perimetrales, la sefalizacion, alumbrado y
equipo de seguridad que deba colocarse en las instalaciones del Colegio y verificar la realizacion de
programas de capacitacion para su equipamiento y operacion.

27.Cumplir con las atribuciones que les confieran a este Manual de Organizacion,

28.Las demas que les sefalen otras disposiciones legales o reglamentarias.

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

Estructura Organica

JEFE DE

DEPARTAMENTO
[
TECNICO
ESPECIALIZADO
ANALISTA
TECNICO
TECNICO
Vto. Bo. AUTORIZQ
JEFE DEL DEPARTAMENTO DIRECCION
DE CONTABILIDAD ] ADMINISTRATIVA
C.P. JOSE ISIDRO BARAHONA PEREZ C.P. CARLOS MANUEL MEX MENA
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion
Descripcion del Puesto:

Puesto: Jefe de Departamento Contabilidad

Jefe Inmediato: Director General

Supervisaa:  Técnico Especializado

Analista Técnico

Técnico

INTERNAS:

Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
Departamento de Asuntos Juridicos

Direccion Académica

Departamento de Evaluacion Institucional

Departamento de Desarrollo Académico, Incorporacion y Revalidaciéon de Estudios
Departamento de Orientacion Educativa

Departamento de Coordinacién de los Centros de EMSaD
Departamento de Recursos Humanos
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Departamento de Control Presupuestal

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales

Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto

Departamento de informatica

Organo de Control Interno

Unidad de Acceso a la Informacion Publica

Direccion de Planteles

Responsables de Extensiones

EXTERNAS:

Secretaria de Finanzas y Administracién

Secretaria de la Contraloria

Direccion General de Recursos Financieros de la Secretaria de Finanzas y Admon.

Departamento de Control de Subsidios

Departamento de Transferencias

Direccion General de Planeacion, Programacion y

Presupuesto de la SEP., México.

Subdirecciéon de Educacion Media Superior

Banco Santander

Banorte

Banamex

Bancomer

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Contribuir al eficiente funcionamiento del Colegio al suministrar los recursos necesarios para la
operacion de sus diferentes areas.

Funciones:

1.Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento;

2.Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento;

3.Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de Estructuras y
de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.

4 Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerarquico inmediato y los que le
corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio
de sus atribuciones.

5.Implantar el sistema de contabilidad del colegio que muestre correcta y oportunamente, la
informacion del ejercicio del presupuesto y demas operaciones financieras que se realizan en el
Colegio.

6.Cuestionar el retiro de las Ordenes de pago de subsidios estatal y federal otorgados al Colegio.
7.Controlar los ingresos y egresos, mediante el establecimiento de las normas y los procedimientos
para el manejo de los recursos en efectivo, de conformidad con las disposiciones juridico-
administrativas aplicables, y con las politicas y los lineamientos de la Direccién General.

8.Asegurar el pago de sueldos del personal, asi como registrar y controlar el ejercicio de las plazas
autorizadas presupuestalmente.

9.Mantener actualizado los registros de los bienes que constituyen el patrimonio del Colegio,
custodias, la documentacion que compruebe su propiedad.

10.Y las demas que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias o las que le solicite el
superior jerarquico inmediato

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

DEPARTAMENTO RECURSOS HUMANOS

Estructura Organica.
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JEFE DE
DEPARTAMENTO
I
JEFE DE MATERIA
s
INGENIERO EM
SISTEMAS
[
JEFE DE OFICINA
ANALISTA
TECNICO
TECNICO
Vto.Bo. AUTORIZO
EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DIRECCION
DE RECURSOS HUMANOS ADMINISTRATIVA
C.P. SHIRLEY SOLANA LOPEZ ) C.P. CARLOS ERNESTO ROSADO RUELAS
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion
Descripcion del Puesto

Puesto: Jefe de Departamento de Recursos Humanos
Jefe Inmediato: Director General

Supervisaa: Jefe de Materia “C”

Ingeniero en Sistemas

Jefe de Oficina

Analista Técnico

Técnico

INTERNAS:

Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
Departamento de Asuntos Juridicos

Direcciéon Académica

Departamento de Evaluacion Institucional

Departamento de Desarrollo Académico, Incorporacion y Revalidacién de Estudios
Departamento de Orientacion Educativa

Departamento de Coordinacién de los Centros de EMSaD
Departamento de Contabilidad

Departamento de Control Presupuestal

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto
Departamento de Informatica

Organo de Control Interno

Unidad de Acceso a la Informacién Publica

Direccion de Planteles

Responsables de Extensiones

EXTERNAS:

Secretaria de la Contraloria

Secretaria de Educacion (Recursos Humanos, Materiales y Servicios)
Instituto Mexicano del Seguro Social

Secretaria de Finanzas y Administracion

Afores

Aseguradoras

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
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Objetivo y Funciones

Objetivo:

Proporcionar la adecuada y oportuna aplicacién de los recursos en las diferentes areas del Colegio,
para contribuir al eficiente desempefio de sus funciones y hacer posible la mayor cobertura del
servicio académico del Colegio.

Funciones:

1.Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento;

2.Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento;

3.Coadyuvar en la formulacién de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de Estructuras y
de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.

4 Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerarquico inmediato y los que le
corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio
de sus atribuciones.

5.Llevar a cabo el sistema de reclutamiento que permita proveer las necesidades de personal que
requiera la institucion.

6.Aplicar las evaluaciones necesarias para la seleccion y promocion del personal que requieran las
distintas areas del Colegio.

7.Conocer y aplicar aquellas disposiciones expedidas por dependencias normativas en materia de

personal.
8.Detectar y atender las necesidades de capacitacion y desarrollo de personal, en las areas del
Colegio.
9.Impartir platicas introductorias de formacion general acerca de la institucion, al personal de nuevo
ingreso.

10.Llevar a cabo los tramites de contratacion y promocién de personal administrativo y docente del
colegio, de acuerdo con las politicas y los lineamientos establecidos.

11.Elaborar la nomina del personal de la institucion, de acuerdo con las politicas y los Lineamientos
establecidos; y validar la informacion correspondiente que presenten a planteles.

12.Tramitar y registrar en némina; los movimientos de personal tales como: altas, bajas, cambios, asi
como considerar la informacion que se deriva de las prestaciones que tiene autorizadas el Colegio.
13.0rganizar, controlar y mantener actualizado el archivo de expedientes del personal del Colegio.

14 Llevar el control individual de las plazas presupuestales y de los pagos extraordinarios del personal
del Colegio.

15.Ajustar conforme a lo autorizado, los tabuladores de sueldos y salarios.

16.Atender y orientar a las areas de personal de los planteles, sobre dudas en los movimientos
administrativos de personal.

17.Cumplir con aquellas disposiciones expedidas por las dependencias normativas, en materia de
personal y proponer las adecuaciones al Colegio.

18.Y las demas que le sefialen otras disposiciones legales y reglamentarias o las que le solicite el
superior jerarquico inmediato.

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL.

Estructura Organica.

JEFE DE
DEPARTAMENTO

JEFE DE MATERIA
«C»

TECNICO

CAPTURISTA
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Vito. Bo. AUTORIZO
DEPARTAMENTO DE DIRECCION
CONTROL PRESUPUESTAL ADMINISTRATIVA
LIC. ALEJANDRA JUSTINIANO BAEZ C.P. CARLOS MANUEL MEX MENA
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion
Descripcion del Puesto

Puesto: Jefe de Departamento de Control Presupuestal
Jefe Inmediato: Director General

Supervisaa: Jefe de Materia “C”

Técnico

Capturista

INTERNAS:

Departamento de Comunicacion Social y Relaciones Publicas
Departamento de Asuntos Juridicos

Direccion Académica

Departamento de Evaluacion Institucional

Departamento de Desarrollo Académico, Incorporacidon y Revalidacion de Estudios
Departamento de Orientaciéon Educativa

Departamento de Coordinacion de los Centros de EMSaD
Departamento de Contabilidad

Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
Departamento de Planeacion, Programacion y Presupuesto
Departamento de Informatica

Organo de Control Interno

Unidad de Acceso a la Informacion Publica

Direccion de Planteles

Responsables de Extensiones

EXTERNAS:

Secretaria de finanzas

Secretaria de Administracion e Innovacion Gubernamental
Secretaria de la Contraloria

(Direccion General de Recursos Financieros)

Departamento de Control de Subsidios

Departamento de Transferencias

Direccion General de Planeacion, Programacién y Presupuesto de la SEP., México.
Subdireccién de Educacion Media Superior (SEP)

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Proveer, analizar y controlar mensualmente el ejercicio del presupuesto del Colegio de
Bachilleres.

Funciones:

1.Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento;

2.Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento;

3.Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de Estructuras y
de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.

4 Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerarquico inmediato y los que le
corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio
de sus atribuciones.

5.Establecer y difundir las politicas, las normas y los procedimientos que regulen la ministracion de los
recursos financieros del Colegio, considerando las disposiciones emitidas por las dependencias
normativas y la Direcciéon General, y vigilar su cumplimiento.
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6.Cumplir con las disposiciones juridico-administrativa, en el ejercicio del presupuesto, asi como en el
uso y en la aplicacion de los recursos financieros.

7 Ministrar a las areas del Colegio los recursos financieros necesarios para desarrollar adecuada y
oportunamente sus funciones de acuerdo con el presupuesto autorizado y con las normas y
procedimientos establecidas, asegurando la posicién de solvencia y liquidez.

8.Llevar el control mensual del ejercicio de las partidas que integran el presupuesto del colegio y
realizar el comparativo de lo ejercido contra lo presupuestado.

9.Analizar las variaciones de importancia que pudieran presentarse como resultado del estudio
comparativo.

10.Colaborar en coordinacién con otras areas en la que formalicen el anteproyecto de presupuesto; y
11.Las demas actividades que le sean encomendadas por el Director en la esfera de su competencia.
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

Estructura Organica.

JEFE DE
DEPARTAMENTO

[ 1
JEFE DE OFICINA TECNICO
ESPECIALIZADO
[
ANALISTA
TECNICO
TECNICO
[
VIGILANTE
CHOFER
AUX. DE
INTENDENCIA
Vto. Bo. AUTORlZ’O
DEPTO. DE RECURSOS MATERIALES DIRECCION
Y SERVlClQS GENERALES ADMINISTRATIVA
LIC. JUAN RUBEN SONDA RAMlREZ' C.P. CARLOS MANUEL MEX MENA
MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Puesto y Relaciones de Coordinacion
Descripcion del Puesto

Puesto: Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios Grales.
Jefe Inmediato: Director General

Supervisaa: Jefe de Oficina

Técnico Especializado

Analista Técnico

Técnico

Vigilante

Chofer

Aux. de Intendencia

INTERNAS:

Departamento de Comunicacién Social y Relaciones Publicas
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Departamento de Asuntos Juridicos

Direccion Académica

Departamento de Evaluacion Institucional

Departamento de Desarrollo Académico, Incorporacion y Revalidacion de Estudios

Departamento de Orientacion Educativa

Departamento de Coordinacién de los Centros de EMSaD

Departamento de Contabilidad

Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Control Presupuestal

Departamento de Planeacion, Programaciony Presupuesto

Departamento de Informatica

Organo de Control Interno

Unidad de Acceso a la Informacién Publica

Direccion de Planteles

EXTERNAS:

Secretaria de Finanzas y Administracion

Secretaria de la Contraloria

Direccion de Recursos Materiales del Gobierno del Estado

Departamento de Recursos Materiales (SEDUC)

Proveedores de Materiales y Servicios

M02803 MANUAL DE ORGANIZACION

Objetivo y Funciones

Objetivo:

Administrar los recursos materiales y los servicios generales necesarios para el buen

funcionamiento del colegio.

Funciones:

1.Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento;

2.Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento;

3.Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de Estructuras y
de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.

4 Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerarquico inmediato y los que le
corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio
de sus atribuciones.

5.Recabar y controlar los resguardos y las tarjetas de identificacion de los activos fijos del Colegio, y
mantener el archivo actualizado de los mismos.

6.0rganizar, coordinar y supervisar los servicios de intendencia, mensajeria, vigilancia,
correspondencia, impresion, mantenimiento, limpieza, transporte y otros apoyos que requieran las
areas del colegio para su operacion.

7 Establecer las normas de operacion de los servicios generales y asesorar a los responsables de los
mismos en planteles sobre su aplicacion.

8.Proporcionar, conforme a las prioridades establecidas, los servicios de teléfonos, telégrafos, correos,
fax, entre otros.

9.Coordinar y supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo del servicio telefénico y los
vehiculos del Colegio.

10.Aplicar las medidas de seguridad en oficinas centrales y en los planteles del Colegio, asi como
supervisar el buen funcionamiento del equipo.

11.Atender las solicitudes referentes a adaptaciones, acabados y reparaciones a las instalaciones, el
mobiliario y el equipo, solicitadas en las oficinas generales y en los planteles del Colegio, conforme a
las politicas y los lineamientos establecidos.

12.Programar visitas periodicas a los planteles, a fin de detectar anomalias y asesorar al personal de
mantenimiento en esta materia.

13.Llevar el seguimiento de avance de los servicios de mantenimiento contratados por el Colegio; y
proporcionar la informacién que le sea solicitada al respecto.

14 Efectuar las licitaciones que para las adquisiciones y servicios se tengan que efectuar de acuerdo a
la normatividad establecida;
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15.Mantener actualizado el inventario de bienes muebles e inmuebles del Colegio, manteniendo los
resguardos actualizados por persona y por centro de trabajo; y

16.La demas que le encomiende el Director General y el director administrativo en la esfera de su
competencia.

M0O2803 MANUAL DE ORGANIZACION

COORDINACION DE ZONAS

DIRECTOR
GEMERAL

COORDIMADORES
DE ZOMNA

JEFE DE MATERIA
ol

Estructura Organica

Vto.Bo. AUTORIZO
RESPONSABLES DEL AREA DE DIRECTOR GENERAL
COORDINACION DE ZONAS C.P. CARLOS ERNESTO ROSADO RUELAS

LIC. CESAR GONGORA BRICENO/
LIC. ANDRES MANUEL GOMEZ PACHECO

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Descripcién del Puesto y Relaciones de Coordinacion
Descripcion del Puesto

Puesto: Coordinadores de Zona

Jefe Inmediato: Director General

Supervisaa: Jefe de Materia “C”

INTERNAS:

Direccién Académica

Departamento de Evaluacion Institucional

Departamento de Desarrollo Académico, Incorporacion y Revalidacion de Estudios
Departamento de Orientacion Educativa

Departamento de Coordinacién de los Centros de EMSaD
Departamento de Contabilidad

Departamento de Recursos Humanos

Departamento de Control Presupuestal

Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
Departamento de Informatica

Organo de Control Interno

Unidad de Acceso a la Informacién Publica

Direccion de Planteles

Responsables de Extensiones

EXTERNAS:

Secretaria de Educacion

Secretaria de Gobierno

MO2803 MANUAL DE ORGANIZACION
Objetivo y Funciones
Objetivo:

Supervisar a los Centros Educativos adscritos al Colegio, para mejorar la operatividad de las
actividades promoviendo la coordinacién y comunicacion de los mismos con la Direccién
General, con el fin de mantener informados a los Directores y responsables de los Centros
Educativos adscritos acerca de los programas, normas y lineamientos establecidos.
Funciones:

1.Supervisar el avance de los programas autorizados, encomendados al Departamento;
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2.Coordinar y supervisar al personal a su cargo, distribuyendo cargas de trabajo y evaluando su
funcionamiento;

3.Coadyuvar en la formulacion de los Anteproyectos de Manuales de Organizacion, de Estructuras y
de Procedimientos de las areas a sus respectivos cargos.

4.Elaborar los informes que les sean encomendados por su superior jerarquico inmediato y los que le
corresponda emitir a otras dependencias y entidades federales, estatales y municipales, en ejercicio
de sus atribuciones.

5.Vigilar el cumplimiento por parte de los Centros Educativos del plan y de los programas de estudios,
asi como de las normas y disposiciones juridico-administrativas vigentes;

6.Supervisar y evaluar las actividades académicas y administrativas de los Planteles, Mddulos y
Centros de Educacion Media Superior a Distancias adscritos al Colegio en Coordinacion con la
Direccién General

7.Proponer la aplicacion de medidas que coadyuven el desarrollo de las actividades académicas y
administrativas en los Planteles, Médulos y Centros de Educacion Media Superior adscritos al Colegio,
conforme al programa, las normas y a los lineamientos establecidos;

8.Asesorar y apoyar a los planteles, moédulos y centros de Educaciéon Media Superior a Distancia
adscritos al Colegio en el desarrollo de sus actividades académicas, administrativas, paraescolaresy
demas programas establecidos de acuerdo con las normas y con los mecanismos de coordinacion
existentes;

9.Apoyar y proponer la realizaciéon e implantacion de estudios administrativos que mejore la
operatividad de las actividades y servicios en los planteles y promover la coordinacion y comunicacion
de los mismos con la Direccion General

10.Mantener permanentemente informados a los Directores y responsables de los Centros Educativos
adscritos al Colegio de los programas de actividades y las normas que deberan ser observadas en el
desarrollo de los mismos.

11.Las demas actividades que le sean encomendadas por el Director General y las demas
disposiciones legales y reglamentarias aplicables dentro del ambito de su competencia
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