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COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE ZACATECAS

MANUAL DE ORGANIZACION

Introduccicn

Otjetvo dol Manuat

Antecedentes Histdrioos
Marco Juridico
Alribuciones

Mizsidn y Visdn
Esiructurs Drpénics
Orpanigrama

Ongtivos y Funcnnes
Glosark de Términos
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Elcobg'nasochmowtmdadchm,Mulwhmmumﬂcamrimu
definicicn de funcionas, alrihuciones v lingas dé sutevidad «n cada Una de sus drean

Elpmmmwdewuwumummimnmmm Es
de observancia para of porsanal Que Wbors an esta Insbtucion y contiens U estruclur orpdnice, sus
lineas de manda y sus facullades

&wmmcwhmwmmammum,mmuqmm-mm
y Visian 3sl como fos Objetvos Especificas.

Se delmitan Jerarquins, Coordinacianes y Responssbéigades de |52 Qirecciones ¥ confleva un
compromiso de actuaiizacén anial o cuando se modifiquen cusloulers de lex yanabies

Este do o &% un st o de (rabujn ¢e consulta parmanente y t00as las dreas incluidas
Gionen fa obfgacion de proponer su acluaizacién

La mmmmmuammu«nmmwnmmm-mnn
fecha do su pubscacion

OBJETIVO DEL MANUAL

Ofrecer » tas Aress. Direcciones de Plantelsa y Departamentos del Calegio de Bachillares, un
cocumento de rabao que pérmita defimitar Jecarquies. Linees de Mando, Coordinaciones, Funciones
thmwlwmmw.oﬁMynwnmmMWV
facullades que les confieron la Loy que Cres al Colegio de Bachfleres y su Reglamento (nterer,

ANTECEDENTES HISTORICOS
umnzmwnmswwqmmnum«uuym.
o wdo el | to de ph que cubimernn un Skl superion de rvel modio con carsclerlstices

propedéuticas y de educactn termingl, pars que of sducando encuadre y 2pbgue Sus CONOCITReNtos
¥ hubdlidsdes =n lon requerkmientos de su realidad local y nackinal, keniendo oporiunidad de continuar
von esiudios de nivel superiar o noorporarse actvamente Al trabay productive y bien renunarada,
lievaron al entonces Gobernador del Estado de Zacatecas Lic. Genaro Botrego Estreda en
concordancii con (o estableckds en su Programa da Educacion contenico 80 & Plan Zacafecss 1956
1962 a Croar ol Colego de Bachileves del Estado de Zacatecas

Dichs crescidn fue formalizada por 13 Quincusgésima Segqunca Legislsturs del Estado do Zacatecas.
medianite & Decreto 138 con fecha del 12 de sgosio de 1987

BcwghmsmuumMmmmcmclmphmAmmmhaRmhm.vm
Gaonzatez Oriega. Vills ce Cos, Ermifa de Gustalups) y uno Estatal (Mezaquitsl et Oro)

En ¢l ciclo ascolar 58-89, ¥ un 30 Ce su cteacitn, 3@ agragarn dos planisies Oficiales {Cot.
e Orfaga y C ) &8 como cuatro Estaiales (Ennque Estrada, Florencs ge Benito
Julirez. Ignacia Allence e Ipnacic Zaragoza)

Miroalns § de Octebre det 2003
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Fara ol ckl escaar 5950 su mrpomm'a planeies Oficlales (Pinos, Ojocaierse, Sain Afo, Miguei
Auza, Villz Garzia, Morelos. Luis Maya y Garcia de is Cadenas) ¥ custio Estatales (Apulco, Pozo de
Gambos, Josguin Amaro y Alsings),

En of cick 5081 se ncorpora & Plantel Estatal o Genaro Coding, y &l Programa Semisscolarzads en
ol Plantel Zaoutecas

Ourante ¢ ciclo sigwente §1.52. se crean dox nuevos Programas Samiescolanzagas, Fresnillo,
wgente hasta s actualidsd y Vills Genzaler Orfega, asi come & ncorporacitn de ol Plantel Dficial de
Velparaiso y los Estataies oo Cusad Cuauntérmoc y Apozal

El Colegio de Bachullerss en sy ripids axpansion, mdmma.urommmmoum

mas Sombrarste, Loreto y Cadilas de Felipe P d . ocurre ia
mrmcm det instiuda Edsson con sade #n i3 Ciudsd os Zacatecas y el Insteuto de Cultura y
Edycacién de Fresnillo. En el ciclo siguiente Gnicamente se da ls creacidn del Programa
Semiescalurizago de Luis Moya

En ol iclo 9696, se da & Incorp on camo pl Estotates Victar Rosales, con sede on la
Cludas de Guadalups, Zac. y Jiménez dal Tell

Finalmants on &l cicla 97-08 58 agregan como planteles Estalsies Laguns Grande y Safon; asi come
¢l Planiel Roberto Cabral de Hoyo coo apoya Oficial

En el ciclo escofar 20002001, pesan de plantefes Estataies a Oficiales, Genare Coding, Cludad
Cuauhtémas y Viclor Rosales. Sucedisndo lo mismo al afic sigulante para los planteles Pozo de
Gamboea y Jiménez del Tedl 23i como Apuico e igrack Zamgoza en ef ciclo 2002-2003.

Aztusimentie of Colegio de Bacnilieres de Zscstecas, cuenta con 35 pianteles en & Estado, 28 de los
cunles tan con imiento de a Federacidn y por lo tanto con apoyo presupuestal an un
50% de su gasto. Bl Planisl Zacalecas opeca con Turno Matutino y Turno Vesperiing.

Los € plantedes del Estade son. Enngue Estrada, Bafon, Firencla de Benits Judrez, Aolinga, Joaguin
Amara, ignecio Aende, Mezquitsl del Gro, Laguna Geande y Apczol
MARCO JURIDICO

El Colsgio de SBachileres del Estado de Zacalecss, se encuenira susientada 20 of siguiente Marco
Juridico

¥ Constucion Paiifica de los Estados Ursdos Mexicanos, en s Articuio 3*
v Corstiuctn Pulllica def Estado Libre y Scberano de Zacatecss, en su Adicule 27,
v Ley Genaral de Educacidn

v Ley Orgamca de 1a Agmnietracion Publica dal Estady, Titulke Terceeo, de & Acministraciin Pubics
Paraestatal, Capiulo Urico,

¥ Loy de Enticades Paracstataies dol Estado de Zacatecas

Mércoles § de Octutve del 2002
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DESCRIPCION DE PUESTO Y FUNCIONES

SUBSISTEMA: Colegio de Bachilieres e Estado ge Zscatecas
DIRECCION.  Saceataris Gonersl
PUESTD: Secretanc  Ganeral

Fecha de Gima actualzacion: Agosto def 2002

SECRETARIA GENERAL I
DIRECCION ACADEMICA DIRECCION ADMINISTRATIY,
COORDINADOR DE ZONA UNIDAD JURIDICA

COORDINADOR DE ZONA —{ DEPTO.DEPROGRAMACION Y PREDUPUESTO

DEPARTAMENTO DE VINCULACION
EXTENSION CULTURAL Y DIFUSION

SECRETARIA GENERAL
OBJETIVO

Reéprasentar o Director General en su ausencia, fungw come Secretario de Actas ¥ Acusrdos def
Consejo Consuitvo de Directorss; coordingr las diferantes dreas de la lasttucion y cumplr con las
funcienes fécnices de B Direocidn General

FUNCIONES

Elaboesr el Programa de Desamoll Institucions! asl como Joe Proyecios que se deriven de este ¥
ofgangar y operar o Sistema de Informacion

Vigliar que se cumpla con los chjetivos y metas paiablecidas an «l Programa Operativo Anusl del
Coleglo y presantar on Infarmes corraepondientes 8 {8 Direccion General

Desavroliar y coordinar lan sclividades de mfcrmecsdn y relaciones pablicas, asl zomo Vincutacaon
con instduciones, funcionarios y gripos sociales sdernus o Comgo con el fin oe que 108 abjetivos
sctividades y servicios sean promovidos

Miérccles 8 e Octutve del 2003
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:M:mmmémmm,m&i'EUmMQamhnm
para los docertes del Coleglo

* Consicarar las propuestas de f3 Camision Moda de Capacitacidn pare su inoarporacion af Programa
y opetar las viables,

* Desarroliar un Programa de Investipacion que permit. las risticas de |a planta
docente, identificar y peover fas necesidades de formacikin y sctualzacién y propaner ol Plan de

Trabsjo Anusl.
* P y dinar les Progr de Formacidn Docente que se determing cesarrollar parm cada

L

Area

* Sefecconar o esdcrar el material Adactioo para 108 CursDs y demits sctnidedes de actualizacien

EmumemmuMyFMmmmum
weas y proponer las modificacionss conduceantas

DEPARTAMENTO DE EVALUACION EDUCATIVA

OBJETWVO
Coadywvar @ qus Ia expediolin de a documentacion oficisl de Jos estudios reaizados en &l Coleglo y
que se proporcionen en ks undades de regmiro y control eacolar, e olrguen con oportumidad, y de
scusrdo con 1as normas y procedimisnios establecidos.
FUNCIONES
* Elsborar, proponer y operar of Srstems de Evaluacion Educatia y de Contral Escolar,
* Inlegtat los expedientes de Control Escolar de los alumnes de los planteles.

* Venficar que las documentos comprabatorios de ios akumnos ded plantel cumplan s requisiion
establecidos

'Ellm'vmn!lnuWolmmalmuydmmnmumuda
do con fes pe ton de Control Escolar

* Integrar W informacion relutiva # registro y Control Escolat, £n |os lérminos y calendarios establecidos
por la Direccion Académica

* Proporcional en los térmnos y plagos establecitos, 13 informacion que « sea requencs por ia
Direccién Académice.

* Certficar [ dooumentaoidn dei Alumno que asi 0 reguiers, te scusrds con s Normas estableciias
por Dirsccién Genersl del Colégio

* Proporcionar &l alumnado la irdormacicn aclarafora que se presente en e registro de calficaciones

* Onentar 3 los aumnes gque lo salictan. acerea du of irimdes do cambng de Manlal o del Subsistama.
revalidacion, convaldacion o equivaencia oe esludios

Miédrocles & do Octubve oel 7003
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AREA PROPEDEUTICA 5o s(graluras que eslan Lbcacas ef gunio y sexio seresire y que lienen
coma propdeito fortalecer al alumna en conotimiantos especificds de estudice preuniversitarnios.

AREA DE FORMACION PARA EL TRABAJO Sor asignaturas que estén ublcatss en quints y sexts
semesire ¥ Que coraspanden a len capacitaciones para el fradbajo y que liefien como peopésito
introducir al alumno en ol campo laboesl,

ATRIBUCIONES. Conmste sn uns trascripoion testiul y pleta (te 3 facultades conferdas & la
entidsd © & sus unidades admirstrativas, de acuerdo oon las dsposiciones juridicss que dan bose
egal 1 sua actividades

AUSTERIDAD Epercicio rigdo que pretends lograe ol buen funcionamisnto de tas achvidades, si la
intorvencion de tanles elemenrins

AUTORIDAD Polestad o facultad que und liene pars hacer alguna cosa.

AUXILIARES DIDACTICOS Sncmmo de “apoyo didéchoo’, ‘recurss didachoo” o ‘medio digactico”
Sa e denoming 35! 3| materal que contiene INformacion autosuficente o compiamentana a & empleada
por un instructor,

BIENES DE CONSUMO Aquelion adqundos por el consumider final parm & consumo pacsonal
CAMBIOS ESTRUCTURALES Modificaciin de sus componentss o esenci.

CAMBIOS FUNCIONALES Transfarmacian dé lo organzado que permile & mejor operatividad,

CAPACITACION Accion destinads s desarroliaf las aplitudes del trabajador con ef propisita de
preparatic para desampefiar adecuadamants UMa CCUPATIaN O puesic de trabejc

CAPITULC Division de un texto,
CARGAS HORARIAS Canticad de Sempe asignado a un dooente

CERTIFICACION Acto 0 modo do ot a aigo, m un do de validacsn
CERTIFICADOS DE GRADO, Documento fehaciante qus acredta ol nivel o fase de estudio o curso

COMISION INTRAINSTITUCIONAL Facullad que 82 da & una porsana pars que sjocute algin carge
o accidn entre instucionns

COMISION MIXTA DE CAPACITACION Es # yrupo de trabajo responsabile de vighar la instrumeriacidn
ywwMmemnmmmnMIWym
de los Irabajsdores, asi como plomoves |4 medidas tendentes @ norementar |3 eficacia en & trabajo
de la msthucion, 18 cudl ests integrads por s Insdtucidn y la representacidn sindcal
COMPETENCIA Instancia apta pary resoiver un detarminado asunto

CONOCIMIENTOS Mocion acarca de un asunlo

CONSEJO CONSULTIVO. Organo colegiaco de 809)0 y consulta @ a Oweccan Seneral

CONTENCIOSOS Todos bk asunins sometdas ol falio dn s trbunales en forma de ltge

Mérocles 8 de Octure def 2003
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NORMAS TECNICAS PEDAGOGICAS. Esprosion Celsiaca db 35 Ibores que Ge0e 7Ealizar une
PErRONY pars poder Rer 0o da come peb en una funcicn isbioral celerminada en &
Ststema de Cortificacion de Competencia Labaral. incluyen Ia declaraciin de compeiancis, los

de desemperio, of campo e aplicacion y & gul paes 13 evaluacidn del desempefio Son el referents
contra o cual 38 ¥miten Jos Cenificadas 08 Compslenaia Laborat

OBJETIVO. Es o In que debe alcanzar una unidad sdminstrstiva 2 Iravés de las stribuciones
mmwmmmmofndmmuupmqummm
CAricad ® qué y Para Qué se Proyecta y debe fealizar una delerminada Bocisn

ORGANIGRAMA. Es I represerttacian grafics o8l ond lento de 3% unide SUS rels . s
uMMMnmm&thoM—anymm asi como las
uhidades e categoria especisl

ORGANIZACION E3 cosrdenr tas idactes de loa indivduos que Parn de Uty insttution o
mm.m’mummmmuunmmmmmhynwem
de fa misma

Mam-rmwammmubwmmmmm
cmmm.mmywmduolmmmmwm

PARTIDA Clsilicacin contalye de cuentas

mmmammmmm.anmcmmnummmma
beneficio de fas instiuclonss.

PERFILES Mistoriales curmculsres de los trabajadores

mmﬁuhmmmnmumuwmwwa
ANalisis gue contiane los #lementas inf y de jui ficientes y fon para fijar
pricridades slegir akornativas y estsblocer obfetvos y metas.
Wlmumamnmwnmmm

wmsmommuamudmwummnmm
l& acteditacsdn de  los astudios

mnusooceumn«ma-um*-mymmmmuma
una institucidn sgucatva

mwsmmmammgmymum,umm-mm.w
medio de elias i melas adquisren una expresion significotiva » indvidual, Una politice es ratstivamente
amplia, penersl & mdica oa imnes dentro de lon cuales debs desarrcllarse la scfividad,

PRESTACIONES Son las adiciones 8 los sunldos ¥ salarios de 108 irabajadores, pagedas por los
empleadores y pueden ser en dinero o en espacke. Inchiye’ dpartaciones & le sagundad socal, primas
de antighedad, cojos privedas de pensiones, cesdensas, ayucss para ranta, atc exsepto los
vm:mm#mwmﬁuydmmmmmmdlmnxﬂmm
pat cuenta de la dependancia o enddad lmmﬂommmmuummummu
lrabajo, medmenes medicos, depONes y biros SevVICos TeCrealivos. RErramwates ¥ equpo.

PRESUPUESTACION Caicuo anficipado ge ks ingresss y earesos da ls anedad puthon

Miéreoles 2 de Dutubre del 2003







