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1. INTRODUCCION:

La Direccion de Educacion Media Superior, tiene como compromiso fundamental con la
institucién y la sociedad en general, contribuir con todas las Escuelas Preparatorias para
brindar educacion de calidad que se refleje en una formacion integral de nuestros
alumnos, mediante un ambiente de cordialidad, respeto y equidad, tomando en cuenta
los indicadores de calidad y de desempefio en evaluaciones continuas que nos lleven a
procesos constantes de mejora y transformacion del interés de quienes tenemos la
responsabilidad de facilitar el conocimiento, educando también en los valores, que han
sido una prioridad institucional y una extension del trabajo constante de los padres de
familia.

El objetivo del manual de organizacién es establecer las funciones de las areas que
integran a la Direccién de Educacion Media Superior para alcanzar las metas propuestas
y dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en la normatividad universitaria, asi
como a los macroprocesos institucionales de ensefianza y aprendizaje.

En este manual se delimitan las funciones encomendadas a la Direccion y a cada area
para deslindar responsabilidades, evitar duplicidad de actividades y omisiones,
permitiendo el ahorro de tiempo y esfuerzo en la ejecucion del trabajo, asi como apoyar
en la ejecucion correcta de las labores y tareas encomendadas al personal, propiciando
la uniformidad en el trabajo y el aprovechamiento 6ptimo de los recursos humanos,
materiales y financieros.

Contiene una estructura organica en la cual se muestran los responsables de cada una
de las unidades organicas de la dependencia; el apartado de antecedentes histéricos en
el cual se da a conocer la fecha de creacion de la unidad organica, asi como las
principales modificaciones que ha sufrido en cuanto a estructura a través del tiempo; la
base legal, que presenta los principales ordenamientos vigentes; las atribuciones, donde
se establecen las facultes otorgadas a la unidad, derivadas de los ordenamientos legales,
mismas que son la base fundamental para definir el objetivo y funciones; el organigrama
que muestra de forma grafica la estructura organizacional de la unidad; por ultimo se
presenta la estructura funcional, en el cual se indica el objetivo de cada departamento y
area, seguido de sus correspondientes funciones.

Ademas, el manual sirve como medio de integracion y orientacion al personal de nuevo
ingreso, facilitando su incorporacién a las distintas unidades.
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2. ANTECEDENTES HISTORICOS:

La Direccion de Educaciéon Media Superior (DEMS), encuentra sus antecedentes en el
Departamento de Coordinacion Técnica de Preparatorias creado en agosto de 1975,
posteriormente el 5 de enero de 1979 con la aprobacion del Estatuto General de la
Universidad se incluye en el Capitulo Il la Division de Estudios de Nivel Medio Superior
la cual presentaba la estructura organizacional que estaba integrada por la Direccién, en
el segundo nivel jerarquico la Subdireccibn y el Departamento de Planeacion y
Programacion, posteriormente seis departamentos con sus respectivas areas

En el afio de 1983 se cambia la denominacion por la Divisiéon de Apoyo a la Docencia, de
la que forma parte la Direccion de Educacion Media Superior, en donde desaparece la
subdireccion y las jefaturas de area, y en un segundo nivel aparece el Departamento de
Planeacion, Estadistica e Informatica, en el tercer nivel aparecen 4 &reas: Administracion
Curricular, Incorporacion y Revalidaciéon de Estudios, Academias y Supervision y
Evaluacion Académica.

Es en el afio de 1990, en una nueva modificacion del Estatuto, se establece a la Division
de Docencia como Organo asesor técnico académico que tiene como objetivo general
coadyuvar con las escuelas de nivel bachillerato, medio superior terminal y superior,
siendo el area normativa con el objeto de que la imparticion de estos niveles alcancen la
calidad y pertinencia social requerida por la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo,
con base en su proyecto institucional de desarrollo para la formacion integral del
estudiante en las actividades que tiendan a elevar el nivel académico institucional.

Para el afio 2000, la Direccion de Educacién Media Superior se integra por los
departamentos de Planeacién, de Coordinacion de Academias, de Desarrollo Curricular
y de Evaluacion Académica.

En julio de 2005 se emprendieron los trabajos del proceso de revision y actualizacion de
la estructura organizacional de la UAEH, por lo que la Direccion de Educacion Media
Superior, forma parte de la Divisiébn de Docencia y conformandose originalmente por la
Direccion y cinco jefaturas de éarea: Area de Filosofia, Orientacion, Inglés e
Incorporaciones, Area de Matematicas y Quimica, Area de Ciencias Sociales y Procesos
de Calidad, Area de Informatica, Fisica e Investigacién, Areas Complementarias,
Informacion y Estadistica, Area de Biologia e Infraestructura y Area de Espafiol y
Comunicacion.
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3. BASE LEGAL:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Educacién

Ley General de Educacién Superior

Reforma de Educacién Media Superior y Terminal

Ley Orgéanica de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo
Estatuto General de la Universidad Auténoma del Estado de Hidalgo
Reglamento de Escuelas Preparatorias

Acuerdo para la Observancia del Derecho de Transparencia y Acceso a la
Informacionde la UAEH, 9 de diciembre de 2011

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Hidalgo

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados
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4. ATRIBUCIONES:

Estatuto General de la Universidad Autonoma del Estado de Hidalgo

Capitulo 1l De las divisiones por funcion de la UAEH
Seccion Primera De la Division Académica

Articulo 84. La Divisibn Académica tiene como objetivo coordinar las acciones de
ensefianza y aprendizaje que realiza la UAEH.

Articulo 85. Corresponde a la Division Académica:

I.  Participar en la implementacién del Modelo Educativo de la UAEH en todas sus
dimensiones y encargarse particularmente de coordinar la instrumentacion de su
dimensién pedagdgica, a través del seguimiento, la evaluacion y la actualizacion
curricular;

[I.  Coordinar, ejecutar y supervisar las politicas académicas de la UAEH de acuerdo
con el Modelo Educativo y el Plan de Desarrollo Institucional,

lll.  Elaborar y ejecutar el programa académico rector de la UAEH, en alineacién con
el Plan de Desarrollo Institucional;

IV. Diagnosticar y proyectar la demanda de servicios educativos de la sociedad en el
estado de Hidalgo para ajustar la oferta educativa de la institucion conforme a las
necesidades productivas y sociales de sus diferentes regiones;

V. Incorporar la perspectiva internacional en las acciones que realiza con el fin de
coadyuvar a la insercion de la UAEH en el ambito global de la educacion y el
desarrollo cientifico, tecnolégico, cultural y social;

VI.  Aplicar y coordinar las politicas, los programas, metodologias y estudios de
pertinencia, factibilidad y viabilidad que permitan mantener actualizada, vigente y
oportuna la oferta educativa de la institucion;

VII.  Organizar y administrar los procesos de seleccién y admisiébn a programas
educativos que imparte la institucion;
VIIl.  Desarrollar sistemas de administracién de actividades académicas que permitan

el mejor control y evaluacion de los programas educativos y faciliten el intercambio
académico con otras instituciones;
X. Coadyuvar a la vinculacion de la oferta educativa con el sector productivo y con
otras instituciones publicas y privadas, nacionales e internacionales;
Xl.  Coadyuvar al desarrollo de los procesos y programas académicos de educacion
continua, abierta y a distancia, virtual y mixtos;
XlIl.  Coadyuvar al desarrollo de los procesos y programas académicos de posgrado;
XIll.  Coadyuvar al desarrollo de los procesos y programas académicos de idiomas,
conforme al Programa Institucional de Lenguas;
XIV.  Promover en las escuelas, escuelas superiores e institutos el desarrollo de una
oferta educativa para el intercambio internacional de estudiantes;
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XV. Desarrollar, promover, impartir y certificar los programas de superacion

académica;
XVI.  Promover y participar en la difusion de la oferta educativa;
XVII.  Promover los procesos de certificacion de competencias académicas, laborales y

profesionales de los miembros de la comunidad universitaria como un elemento
complementario de los programas educativos;
XVIII.  Participar en la revision de horarios y cargas de trabajo del personal académico;
XIX.  Coadyuvar, con la Secretaria General, al desarrollo e instrumentacion de los
procesos de incorporacion de instituciones de ensefianza de nivel medio superior
y superior, y a supervisar el cumplimiento de los programas académicos y
reconocimientos de validez de estudios;
XX.  Vigilar el cumplimiento de las normas y criterios generales que regulen el proceso
de convalidacion, revalidacion, equivalencias e incorporacion de estudios;
XXII.  Promover y orientar la produccion de material didactico en todos los niveles
educativos para las diferentes modalidades de ensefianza;
XXIV.  Mantener una vinculacion permanente con todas las dependencias universitarias
a fin de coadyuvar al logro de los objetivos del Plan de Desarrollo Institucional;
XXV. Entregar al rector, durante la segunda quincena del mes de enero, un informe
anual escrito de las actividades de su funcion; y
XXVI.  Cumplir las deméas encomiendas que le confieran la normativa universitaria y el
rector.

Plan de Desarrollo Institucional 2018-2023 (Actualizacién 2021-2023) de la UAEH
Programas rectores
1. Division Académica
1.2. Educacién Media Superior

1.2.1. Asegurar la calidad académica del programa educativo de bachillerato,
mediante la aplicacion de un programa permanente de actualizacion.

1.2.2. Actualizar los contenidos en las asignaturas del programa educativo de
bachillerato para la mejora en los resultados de los indicadores de calidad,
mediante la implementacion de estrategias generadas por los integrantes
de las academias virtuales.

1.2.3. Fortalecer el proceso de aprendizaje del alumnado de nivel medio superior,
a través de la coordinacion y desarrollo de material didactico, libros de las
asignaturas, manuales de practicas de laboratorio y simuladores.

1.2.4. Establecer e implementar un programa para la preparacion de evaluaciones
y pruebas académicas externas en el nivel medio superior, para definir
acciones de mejora en el programa educativo.

1.2.5. Asesorar a las escuelas preparatorias dependientes e incorporadas para la
mejora de la calidad educativa.
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5. ESTRUCTURA ORGANICA:

+¢ Direccion
» Subdireccion
> Area disciplinar académica
> Area de informacion y sistemas
» Area de escuelas incorporadas
» Area de disefio, desarrollo y evaluacion curricular
» Area de vinculacion
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6. ORGANIGRAMA:

DIRECCION
SUBDIRECCION
) . AREA DE DISENO,
AREA DISCIPLINAR INFORMAGION Y AREA DE ESCUELAS DESARROLLO Y ) )
ACADEMICA e INCORPORADAS EVALUACION AREA DE VINCULACION
CURRICULAR
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7. ESTRUCTURA FUNCIONAL:

UNIDAD ORGANICA: DIRECCION

OBJETIVO: Consolidar las acciones académicas para asegurar el cumplimiento del Programa
Educativo de Bachillerato (PEBaG 2019) en escuelas dependientes e incorporadas, a traves de la
gestion de los procesos académicos, administrativos y el seguimiento permanente de su aplicacion.

FUNCIONES:

1. Apoyar a las Escuelas Preparatorias y Escuelas Superiores, en la coordinacion,
implementacion y consolidacion del Programa Educativo de Bachillerato (PEBaG 2019);

2. Propiciar la revision y actualizacion del Programa Educativo de Bachillerato, asi como la
formulacién de programas institucionales complementarios, y establecer sus metodologias,
promoviendo el uso de nuevas tecnologias de la informaciéon y comunicacion;

3. Asegurar la incorporacion y permanencia de las Escuelas Preparatorias y Superiores que
ofertan bachillerato, en los padrones de los organismos evaluadores y acreditadores;

4. Apoyar en la revision de horarios y cargas de trabajo del personal académico;

5. Apoyar en la organizacion del proceso de seleccion y admision al bachillerato de la UAEH a
las dependencias pertinentes;

6. Propiciar la vinculacion del Programa Educativo de Bachillerato con el sector social a través
del Servicio Comunitario Garza, para fortalecer los valores universitarios;

7. Apoyar en coordinacion con la Secretaria General, la elaboracion de dictamenes técnicos al
desarrollo de los procesos de incorporacion de instituciones educativas, reconocimiento de
validez de estudios en cumplimiento de los programas educativos;

8. Guiar en coordinacion con los Directores de las Escuelas Preparatorias y Escuelas
Superiores el desempefio e indices educativos institucionales de retencién, egreso
reprobacién y desercion, asi como elaborar y establecer las estrategias institucionales para
mejorar la calidad educativa en relacion a estos indices;

9. Consolidar una articulacién permanente con todas las dependencias universitarias a fin de
cumplir al logro de los objetivos institucionales del Plan de Desarrollo Institucional;

10.Entregar al coordinador de la Division Académica, en el mes de enero de cada afio, un
reporte escrito de las actividades de su funcién para su presentacion al rector;

11.Impulsar que los procesos se llevan a cabo con calidad y fomentar la mejora continua, y

12.Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Division
Académica y la Institucion.
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UNIDAD ORGANICA: SUBDIRECCION

OBJETIVO: Apoyar a la Direccion en la coordinacion de los procesos académicos y administrativos
a través de la supervision y desarrollo de trabajos que permitan asegurar la calidad educativa en
el bachillerato de la UAEH.

FUNCIONES:

1. Apoyar a la Direccion en la programacion de las actividades de la Direccion de Educacion
Media Superior;

2. Ayudar en conjunto con el Director la realizacion del plan de trabajo y cronograma de

actividades de la Direccion;

Apoyar en la elaboracion de los proyectos de la Direccién de Educacion Media Superior;

Participar en la creacion de nuevos programas educativos en las diferentes modalidades a

nivel medio superior;

Apoyar en la coordinacion de los trabajos de las academias;

Participar en la elaboracion de la convocatoria del proceso de admision del bachillerato;

Dar seguimiento al registro de aspirantes del proceso de admision del bachillerato;

Impulsar que los procesos se llevan a cabo con calidad y fomentar la mejora continua, y

Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccién

y la Institucion.

> w
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UNIDAD ORGANICA: AREA DISCIPLINAR ACADEMICA

OBJETIVO: Apoyar en el desarrollo del Programa Educativo de Bachillerato General (PEBaG
2019), a través del trabajo colegiado con las Academias para la definicion de estrategias que
fortalezcan el proceso de ensefianza y aprendizaje.

FUNCIONES:

1. Apoyar a los profesores a través del trabajo colegiado de las academias, en la actualizacion
y desarrollo de los programas de las asignaturas del area disciplinar que corresponda;

2. Fungir como Secretario en la Academias Curricular de acuerdo al area disciplinar
correspondiente;

3. Dar seguimiento a los acuerdos establecidos en las reuniones de academia curricular para
asegurar su cumplimiento y evaluar el impacto en la ensefianza y aprendizaje;

4. Apoyar y promover la realizacion de material didactico de temas referidos a las asignaturas
del &rea disciplinar que corresponda entre profesores y alumnos;

5. Apoyar en la validacién, revision, almacenamiento y carga de items para examenes
departamentales en las plataformas institucionales, del area disciplinar que corresponda;

6. Dar seguimiento a los programas de asignatura, manuales y libros del area disciplinar que
corresponda en las escuelas dependientes e incorporadas y entregar oportunamente los
informes respectivos a la direccion;

7. Consolidar acciones para mejorar la calidad educativa derivadas del seguimiento de los
programas de asignatura;

8. Dar seguimiento a olimpiadas, convocatorias y a eventos de caracter institucional, estatal y
nacional del area disciplinar que corresponda, y

9. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccion
y la Institucién.
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UNIDAD ORGANICA: AREA DE INFORMACION Y SISTEMAS

OBJETIVO: Disenfar, desarrollar, implementar y administrar sistemas y aplicaciones informaticas
a través de las plataformas institucionales para el procesamiento de la informacién requerida en el
seguimiento del Programa Educativo de Bachillerato General (PEBaG 2019).

FUNCIONES:

1. Mantener actualizado el micro sitio de la Direccién de Educacién Media Superior;

2. Administrar el Sistema de Administracion de Programas Académicos (SISAPE), Syllabus y
Academias Virtuales del nivel medio superior;

3. Identificar y establecer acciones de mejora del SISAPE, Syllabus y Academias Virtuales;

4. Diseflar y establecer los sistemas y aplicaciones de informacién, que requieren las
diferentes areas;

5. Coordinar el desarrollo e implementacién de items para examenes departamentales en

linea;

Compilar y asegurar la informacion inherente a la Direccién de Educacién Media Superior;

Elaborar y mantener actualizadas las estadisticas con los indicadores representativos del

nivel medio superior nacionales, estatales y de nuestra Universidad;

8. Mantener y verificar el correcto funcionamiento en la red, de los sistemas de informacion
desarrollados por esta area que son utilizados en la Direccién de Educacién Media Superior,
y

9. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccion
y la Institucién.

N o
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UNIDAD ORGANICA: AREA DE ESCUELAS INCORPORADAS

OBJETIVO: Dar seguimiento y cumplimiento a lo establecido en el Reglamento de Incorporacion
de Estudios, con relaciéon a la implementacion del Programa Educativo de Bachillerato General
(PEBaG) para dar cumplimiento a la calidad en el proceso de ensefianza y aprendizaje.

FUNCIONES:

1. Proporcionar informacion institucional a las Escuelas incorporadas;

2. Programar las visitas in situ a las Escuelas incorporadas;

3. Procesar las estadisticas semestrales con la informacion enviada por las Escuelas
incorporadas;

4. Dar seguimiento a los programas de asignatura del area en las escuelas dependientes e
incorporadas y entregar oportunamente los informes respectivos a la direccion;

5. Apoyar y promover la realizacion de material didactico de temas referidos a las asignaturas
del area entre profesores y alumnos;

6. Apoyar en la validacion de los items de todas las asignaturas que integran los diversos

campos disciplinares;

Recabar la informacion enviada por las Escuelas incorporadas para el refrendo, y

Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccion

y la Institucién.

© N
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AREA DE DISENO, DESARROLLO Y
EVALUACION CURRICULAR

UNIDAD ORGANICA:

OBJETIVO: Fortalecer el Programa Educativo de Bachillerato General (PEBaG 2019) a través de
la investigacion educativa enfocada al disefio, desarrollo y evaluacion curricular para la mejora
continua de los procesos de ensefianza y aprendizaje en el nivel medio superior.

FUNCIONES:

1. Realizar estudios comparados de planes y programas de estudio de bachillerato;

2. Desarrollar propuestas tedricas y metodoldgicas para el mejoramiento de los aprendizajes;

3. Investigar sobre los procesos de evaluacion educativa, generar propuestas y dar
seguimiento a resultados obtenidos;

4. Disefar estrategias de intervencion para el mejoramiento de los procesos educativos;

5. Elaborar los instrumentos de seguimiento y evaluacion de los procesos académicos como
las visitas in situ y exdmenes de oposicion;

6. Analizar los indicadores de calidad educativa en el nivel medio superior, para la toma de
decisiones, y

7. Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccion
y la Institucién.



[ ] @
Manual de Organizacion de la Direccién de Educaciéon Media Superior L" .[H
[ ]

UNIDAD ORGANICA: AREA DE VINCULACION

OBJETIVO: Ejecutar acciones de vinculacion con el sector interno y externo a través de la
interaccion permanente con dichos sectores, que contribuyan al cumplimiento de lo establecido en
el Programa Educativo de Bachillerato General (PEBaG 2019).

FUNCIONES:

1. Promocionar eventos, conferencias, seminarios, exposiciones, cursos y, en general, todas
las actividades que contribuyan a la formacién de los estudiantes;

2. Mantener contacto con otras instituciones de educacion media superior para efectos de
intercambio de informacion y experiencias;

3. Gestionar formalizar convenios de colaboracién con el sector interno y externo;

4. Dar seguimiento al Programa Institucional del Servicio Comunitario Garza, en las Escuelas
Preparatorias dependientes e incorporadas a la Universidad;

5. Dar seguimiento y cumplimiento a los requerimientos realizados por la SEP estatal, en
atencién a la Ley de Educacion del Estado;

6. Coordinar el desarrollo de la aplicacion de la prueba PLANEA dentro de las Escuelas

dependientes de la Universidad,

Administrar las redes sociales de la Direccién de Educacion Media Superior, y

Cumplir las funciones que por la naturaleza del puesto sean encomendadas por la Direccién

y la Institucion.
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