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OBJETIVO

E1 Manual de Organizacibém tiene como propbésito iden-
tificar la’ estructura Qrgéﬁica de la Escuela Nacional
de Biblioteconomia y Aréhivdnomﬁa, asi como definir

las funciones que a cada Area le corresponden.
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ESTRUCTURA ORGANICA

Direccidén de la Escuela Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia

Consejo Técnico Consultivo

Subdireccién Académica

Departamento de Bachillerato

Oficina de Tronco Com(n del Bachillerato
Oficina de Especialidades del Bachillerato
Oficina de Apoyo DidActico

Departamento de Licenciaturas

Oficina de Tronco Comin de Licenciaturas
Oficina de Licenciatura en Biblioteconomia
Oficina de Licenciatura en Archivonomia
Departamento de Planeacibén y Control Escolar
Oficina de Investigacién y Planeacidén Educativa
Oficina de Control Escolar

Departamento de Servicios Administrativos
Oficina de Personal

Oficina de Recursos Materiales y Servicios
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FUNCIONES DE LA ESCUELA NACIONAL DE

BIBLIOTECONOMIA Y ARCHIVONOMIA



DIRECCION DE LA ESCUELA NACIONAL DE
BIBLIOTECONOMIA Y ARCHIVONOMIA

Planear, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de las actividades
de la Escuela Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia de conformidad
con las politicas y lineamientos que disponga la Direccibén General
de Bibliotecas, y aplicando las normas que en la materia dicten las

instituciones competentes de la Secretaria de Educacidbn Piblica.

Coordinar la realizacibén de investigaciones académicas, psico-pedagdgicas,
de planeacibén educativa y administrativa que coadyuven a elevar la

calidad de la ensefianza del plantel y de su funcionamiento.

Coordinar y supervisar las actividades del personal docente y administra-

tivo.

Definir las politicas generales de ensefianza y resolver los asuntos
particulares segin lo marca el reglamento interior de la Escuela Na-

cional de Biblioteconomia y Archivonomia.

Vigilar que las actividades de extensibén educativa se vinculen efectiva-

mente con los planes y programas de estudio autorizados.

Coordinar y supervisar las actividades de caracter administrativo
del plantel, y solicitar a la Direccién General de Bibliotecas 1los
recursos necesarios para el eficiente desempefio de las labores encomenda-

das.

Participar en el Consejo Técnico Consultivo y convocarlo para la

atencidén de los asuntos que a éste competen.



8. Supervisar el manejo de los ingresos ordinarios y extraordinarios de

la Escuela Nacional de Biblioteconomia y Archivonomia.

9. Informar a la Direccién General de Bibliotecas sobre el desarrollo de

las actividades de la Escuela.

10. Realizar todas las actividades afines a 1las anteriores que coadyuven
al mejor cumplimiento de los objetivos de la Institucidén y que le sean

encomendadas por el Director General de Bibliotecas.



CONSEJO TECNICO CONSULTIVO

Atender todos aquellos asuntos de interés académico y administrativo
que se presenten en la Escuela Nacional de Biblioteconomia y Archivono-
mia y hacer 1las recomendaciones pertinentes a la Direccién de la

misma.

Determinar las medidas necesarias para la correcta aplicacibén de
las normas y disposiciones emitidas por la Direccibén General de Bibliote-
cas y por otras instituciones competentes de la Secretaria de Educacién

PGblica.

Coadyuvar en la programacién y evaluacién de las actividades que se
realicen en el plantel de acuerdo con las normas emitidas por la

Direccidén General de Bibliotecas.

Revisar y validar 1las propuestas de modificaciones a los planes
y programas de estudio de la Escuela y presentarlas al Director para
su tramite de aprobacién en la Direccién General de Educacién Su-

perior.

Promover ante la Direccidén del plantel, la remocidén de los profesores
que no demuestren suficiente capacidad para la docencia o actividades

que tengan encomendadas.

Intervenir cuando la ocasidén lo amerite en los conflictos entre los

alumnos o entre éstos y los profesores.

Designar la integracién de docentes al cuerpo permanente de asesores

de tésis profesionales.

Determinar anualmente el monto de los ingresos de la Escuela, por
concepto de cuotas de inscripciones, exé&menes extraordinarios y otros,

y presentarlos al Director General para su autorizacidn.
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Determinar el monto y la fuente de los ingresos extraordinarios que
requiera la Escuela como apoyo a su funcionamiento y presentarlos al

Director para su autorizacidn.

Asignar la distribucién de 1los ingresos extraordinarios conforme a

las necesidades del plantel y verificar su aplicacién.

Apoyar los programas de docencia e investigacibén de la Escuela,

Promover la realizacién de actividades sociales y culturales y todas
aquellas de caricter académico que propicien la superacidén de docentes

y alumnos.

Realizar todas las actividades afines a las anteriores que le sean

encomendadas por el Director del plantel.



SUBDIRECCION ACADEMICA

Coordinar y supervisar el desarrollo de 1las actividades académicas
y de extensidén educativa de los Departamentos de Bachillerato y Licencia-

tura.

Difundir, en coordinacibén con los Departamentos de Bachillerato y Licen-
ciatura, las normas y lineamientos que establezcan un mejor desarrollo

de las actividades académicas.

Formular estrategias y lineamientos educativos que faciliten la Ilabor

docente e incrementen el aprovechamiento de los alumnos.

Discutir, integrar y evaluar en coordinacién con el Departamento de
Planeacidén y Control Escolar 1las propuestas encaminadas a modificar
los planes y programas de estudio, observadas por los Departamentos
de Bachillerato y Licenciatura, a fin de organizarlas y presentarlas

al Consejo Técnico Consultivo.para su revisiodn.

Integrar las propuestas de actividades semestrales a realizar en el
afio lectivo por los Departamentos a su cargo, y efectuar un seguimiento

peribédico de las mismas.

Coordinar, supervisar y autorizar eventos de extensibén educativa a reali-

zar en el afio lectivo, y difundirlas entre los estudiantes.

Controlar la instrumentacién de mecanismos que permitan supervisar el
desempefio de las tareas docentes, y proporcionar la informacibén obtenida

a la Direccién de la Escuela.

Supervisar los mecanismos adecuados para verificar que los sistemas
de evaluacién de los docentes sean elaborados de acuerdo con los conteni-

dos de los programas de estudios.
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Designar a los profesores para cada materia y los horarios en que
éstas serdn impartidas, y comunicarlo al Departamento de Planeacién

y Control Escolar.

Recabar las solicitudes de personal docente y recursos materiales
presentados por los Departamentos de Bachillerato 1y Licenciatura

y remitirlos al Departamento de Servicios Administrativos.

Disefiar y supervisar la aplicacién de las normas de funcionamiento
de la biblioteca y los laboratorios, asi como las de operacién

de los equipos y materiales de la Oficina de Apoyo Didactico.

Supervisar la edicién de la revista '"Bibliotecas y Archivos", asi

como el anuario de la Escuela y otras publicaciones.

Informar peribdicamente a la Direccidén del Flantel, acerca del funciona-

miento de los Departamentos de la Subdireccidén Académica.

Realizar todas las actividades afines a las anteriores que le sean

encomendadas por el Director de la Escuela,



DEPARTAMENTO DE BACHILLERATO

Vigilar que se cumplan los objetivos de los planes y programas de estu-
dio de cada una de las materias comprendidas en el bachillerato, con
el objeto de lograr mayor coordinacibén con el Plan de Estudios de las

Licenciaturas.

Elaborar en coordinacién con los Departamentos de Licenciatura y de
Planeacién y Control Escolar, el proyecto de calendarizacibén de las
actividades académicas que se realizardn en cada periodo escolar y

presentarlo a la Subdireccibén Académica para su aprobacidn.

Proponer a la Subdireccién Académica la revisién y modificacidén de
los planes y programas de estudio del bachillerato y colaborar en dichas

actividades.

Proponer a la Subdireccidén Académica 1la aplicacién de los criterios

con que se evaluard al alumnado.

Establecer mecanismos para verificar que los sistemas de evaluacibn
de los maestros sean elaborados de acuerdo con los contenidos de los

programas.

Proponer las medidas y lineamientos necesarios, que faciliten el desa-
rrollo de las actividades académicas en el bachillerato, asi como propi-

ciar la colaboracibén con otros Departamentos de la Institucién.

Elaborar en coordinacién con la Subdireccién Académica, el Programa
de Extensibén Educativa que incluye conferencias, audiovisuales, mesas
redondas, practicas de campo y otros, a fin de complementar la formacibn

de los alumnos.

Proponer y promover la realizacibén de cursos de formacidén especializada

y de actualizacibén para el personal docente.



