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INTRODUCCION

El Colegio de Bachilleres del Estado de Sinaloa, COBAES, previa autorizacion de su
Junta Directiva y en atencion al Decreto por el que se reforman, adicionan y
derogan diversas disposiciones del Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres
del Estado de Sinaloa, aprobado por esta ultima en fecha 16 de octubre de 2020 y
publicado en el Periddico Oficial “El Estado de Sinaloa” No. 153, de fecha 21 de
diciembre de 2020 mediante el cual se reformaron, adicionaron y derogaron
diversas disposiciones del Reglamento Interior del mismo, asi como al articulo
Segundo Transitorio de dicho Decreto que propone modificar el Manual de
Organizacion, se dispone a cumplir con su compromiso de mantener actualizada la
normativa interna para que los servidores publicos del Colegio tengan la certeza
juridica de sus atribuciones, asi como de su funcion estructural y el actuar de la
Institucion se apegue estrictamente a la normatividad vigente buscando con ello,
la eficacia y eficiencia en la realizacion de sus procesos y objetivos.

Asimismo, de conformidad con lo establecido en los articulos 10, fraccion X del
Decreto de Creacion y 7 fraccion VI del Reglamento General, ambos del Colegio de
Bachilleres del Estado de Sinaloa.

Para tal efecto, el presente Manual de Organizacién comprende entre sus
objetivos, contribuir al cabal ejercicio de las atribuciones, facultades y/o
funciones legales y reglamentarias de este Organismo Publico Descentralizado,
mediante la delimitacion precisa de responsabilidades, ambitos de competencia y
relaciones de coordinacion entre las distintas unidades administrativas que lo
integran, las que deberan tener especial cuidado en cumplir de manera agil,
eficiente y honesta las disposiciones que en el mismo se detallan, y que se
encuentran apegadas a la Ley y a la normatividad vigente, siendo aplicables por
su incumplimiento las sanciones previstas conforme a la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Plblicos del Estado de Sinaloa, Ley General de Educacion y la Ley
de Educacion para el Estado de Sinaloa.

Aunado a ello, en este documento se contiene informacion relativa a aquellos
antecedentes historicos mas relevantes del organismo, desde su creacion hasta la
fecha; marco juridico-administrativo, atribuciones y estructura organica basica;
objetivos y facultades de cada una de las unidades administrativas que la integran,
desde su titular, Direcciones y hasta el nivel de jefatura de Departamento o
equivalentes.
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Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 10 fraccidon XI del Reglamento
General y 12 fraccion XVI del Reglamento Interior, ambos del Colegio de Bachilleres
del Estado de Sinaloa, el Colegio por conducto de la Secretaria Técnica, realizo la
integracion del presente Manual de Organizacion, contando con el apoyo del
Departamento de Asuntos Juridicos, mismo que se hara cargo de su actualizacion,
y a la que podra enviarse cualquier sugerencia o comentario tendiente a
perfeccionar y adicionar tanto su contenido como su forma.
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CAPITULO |
ANTECEDENTES HISTORICOS

El 9 de septiembre de 1981, se publicé en el Periddico Oficial “El Estado de Sinaloa” No. 108
el Decreto que crea el Colegio de Bachilleres del Estado de Sinaloa, como organismo publico
descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propios y con domicilio en la ciudad
de Culiacan, Sinaloa, precisandose que antes de su creacion no habia institucion similar u
organismo que fungiera con las atribuciones que se le otorgan en su Decreto de creacion. El
Decreto de Creacion de COBAES, fue firmado por el entonces Gobernador Constitucional del
Estado de Sinaloa, Antonio Toledo Corro, por el Secretario de Gobierno, Marco Antonio Arroyo
Cambero y Secretario de Educacion Publica y Cultura, Dr. J. Mariano Carlon Lopez.

En dicho Decreto se establece que el Colegio de Bachilleres del Estado de Sinaloa, en
coordinacion con la Secretaria de Educacién Publica y Cultura, tiene por objeto impartir e
impulsar la educacion correspondiente al bachillerato en sus modalidades propedéutica y
terminal, y ejercera las facultades siguientes:

I.  Promover, organizar, establecer, administrar y sostener planteles en los lugares del
Estado que estime conveniente;

Il.  Impartir educacion a través de las modalidades escolar y extraescolar;
[ll.  Expedir certificados de estudio y otorgar diplomas académicos;
IV.  Establecer convenios de coordinacion académica con otras instituciones, y;

V. Las demas que sean necesarias para la realizacion de sus fines, con sujecion a lo
dispuesto por la Ley de Educacion para el Estado de Sinaloa.

El Colegio de Bachilleres del Estado de Sinaloa se rige por lo dispuesto en la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado de Sinaloa, la Ley
de Educacion para el Estado de Sinaloa, la Ley General de Educacion, su Decreto de Creacion,
el presente Manual de Organizacion y los planes de organizacion académica que se
implementen, con la autorizacién de la Secretaria de Educacion Publica y Cultura y la
Secretaria de Educacion Publica del Gobierno Federal.

Cabe destacar que para su funcionamiento, operacion y administracion, de forma primigenia
se expidieron los siguientes ordenamientos: Reglamento General, Reglamento del Personal
Académico, Reglamento de Inscripcion, Evaluacion y Revalidacion de Estudios, Reglamento de
Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios, Reglamento de Becas para el Personal Docente
y de Apoyo y Asistencia a la Educacion, Reglamento para la Prestacion del Servicio Social vy,
Reglamento Interno de la Asociacion de Padres de Familia de Plantel, todos del Colegio de
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Bachilleres del Estado de Sinaloa, mismos que han sido adecuados, o bien, se han expedido
nuevos ordenamientos juridicos internos que rigen la operacion y actuacion del Colegio.

Cabe destacar que el Colegio de Bachilleres del Estado de Sinaloa inicio sus actividades en el
ciclo escolar 1981-1982 con 46 planteles como una nueva opcion educativa que proporcionara
preparacion y capacitacion, tanto para el trabajo, como para la vida, impartiendo clases de
forma escolarizada.

En los casi 40 anos que el Colegio de Bachilleres del Estado de Sinaloa ha prestado servicios
educativos de tipo media superior, ha tenido transformaciones basadas en las exigencias de
las directrices académicas y que la sociedad ha demandado, encontrandose en permanente
evolucion de conformidad tanto con el Sistema Educativo Nacional como con el Estatal.

Con base en dichas necesidades, desde el ciclo escolar 1995-1996 se inicio con la modalidad
denominada en un principio Bachillerato Proactivo, mismo que empez6 como una modalidad
educativa con un grupo piloto en cada una de las sedes de las Coordinaciones Ejecutivas de
Zona, mas un grupo piloto en el Palmar de los Sepulveda, constituyéndose asi lo que hoy se
llama Educacién Media Superior a Distancia (EMSAD) que son planteles que se ubican en la
zona serrana del Estado de Sinaloa.

Actualmente, el Colegio cuenta con un total de 125 centros de educacion media superior
establecidos en el area urbana y rural de todos los municipios distribuidos en todo el territorio
del Estado, de los cuales 79 son planteles escolarizados y 46 son centros de Educacion Media
Superior a Distancia (EMSAD).
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CAPITULO I
MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

CONSTITUCION.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Constitucion Politica del Estado de Sinaloa

LEYES.

Ley General de Educacion

Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros

Ley General de Archivos

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos

Obligados

Ley General de Responsabilidades Administrativas

e Ley General de Contabilidad Gubernamental

e Ley Reglamentaria del Articulo 3o. de la Constitucion Politica de los Estados

Unidos Mexicanos, en materia de Mejora Continua de la Educacion

Ley Federal del Trabajo

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

Ley del Impuesto Sobre la Renta

Ley del Servicio de Administracion Tributaria

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Sinaloa

Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Sinaloa

¢ Ley de Educacion para el Estado de Sinaloa

e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Sinaloa

e Ley que Crea el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los
Trabajadores de la Educacion del Estado de Sinaloa

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Sinaloa

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del
Estado de Sinaloa

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Administracion de Bienes

Muebles para el Estado de Sinaloa

Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Sinaloa
e Ley de Entrega y Recepcion de los Asuntos y Recursos Publicos del Estado
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de Sinaloa

Ley de Remuneraciones de los Servidores Publicos del Estado de Sinaloa

Ley de la Auditoria Superior del Estado de Sinaloa

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Sinaloa

Ley de Ingresos y Presupuesto de Egresos del Estado de Sinaloa, para el

Ejercicio Fiscal correspondiente.

Ley de Justicia Administrativa para el Estado de Sinaloa

Ley de Austeridad para el Estado de Sinaloa

Ley de Gobierno Electrénico del Estado de Sinaloa

Ley de los Derechos de Ninas, Ninos y Adolescentes del Estado de Sinaloa
Ley de Proteccion Civil para el Estado de Sinaloa

Ley para Prevenir, Atender y Erradicar la Violencia Escolar del Estado de
Sinaloa

Ley de Planeacion para el Estado de Sinaloa

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Sinaloa

Ley Sobre Inmuebles del Estado y Municipios

Ley de Pensiones para el Estado de Sinaloa

CcODIGOS.

Codigo Fiscal de la Federacion

Codigo Fiscal del Estado de Sinaloa

Codigo Civil para el Estado de Sinaloa

Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Sinaloa

Codigo de Conducta para el personal que labora en el Colegio de Bachilleres

del Estado de Sinaloa

REGLAMENTOS.
¢ Reglamento Organico de la Administracion Plblica Estatal de Sinaloa
e Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres del Estado de Sinaloa
e Reglamento Interior del Instituto de Pensiones del Estado de Sinaloa
o Reglamento General del Colegio de Bachilleres del Estado de Sinaloa
e Reglamento de Reconocimiento de Validez Oficial de Estudios del Colegio de

Bachilleres del Estado de Sinaloa

¢ Reglamento de Ingreso, Permanencia y Promocion de Categorias del Personal
Docente del Colegio de Bachilleres del Estado de Sinaloa

e Reglamento Interior de la Secretaria de Transparencia y Rendicion de
Cuentas

¢ Reglamento del Personal Académico del Colegio de Bachilleres del Estado de
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Sinaloa

e Reglamento Interno de la Asociacion de Padres de Familia de Plantel del Colegio
de Bachilleres del Estado de Sinaloa

¢ Reglamento para la Prestacion del Servicio Social

DECRETOS.
e Decreto de Creacioén del Colegio de Bachilleres del Estado de Sinaloa
OTRAS DISPOSICIONES.

e Plan Estatal de Desarrollo de Sinaloa 2017-2021.

e Plan Institucional de Desarrollo 2017-2021.

e Lineamientos que Estipulan los Elementos Eticos, Sociales y Competencias de
Docentes del Colegio de Bachilleres del Estado de Sinaloa.

e Convenio celebrado entre la Secretaria de Educacion Plblica y el Gobierno del
Estado de Sinaloa para coordinar el establecimiento del Colegio de Bachilleres del
Estado de Sinaloa.

o Contrato Colectivo de Trabajo celebrado entre la representacion de la Seccion 53
del Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion y el Colegio de Bachilleres
del Estado de Sinaloa.

e Manual de Prestaciones celebrado entre la representacion de la Seccion 53 del
Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacion y el Colegio de Bachilleres del
Estado de Sinaloa.

e Convenio celebrado entre COBAES y el Instituto de Seguridad y Servicios Sociales
de los Trabajadores del Estado, para la continuacion de incorporacion parcial
voluntaria a este régimen.

e Convenio Marco suscrito entre la Secretaria de Educacion Pablica, el Gobierno del
Estado de Sinaloa y el Colegio de Bachilleres del Estado de Sinaloa para el
establecimiento del Sistema Nacional de Bachillerato.

e Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios para el Ejercicio

Fiscal correspondiente.
e Politicas, Bases y Lineamientos en materia de adquisiciones, arrendamientosy
servicios de la Secretaria de la Funcion Pdblica.

e Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones y el Manual Administrativo de
Aplicacidon General en Materia de Control Interno para el Estado de Sinaloa.
e Acuerdo por el que se emiten diversos Lineamientos en materia de Adquisiciones,

Arrendamientos, Servicios y Administracion de Bienes Mueblespara el Estado de
Sinaloa.
e Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos para Auditorias Externas de los
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Entes Plblicos del Estado de Sinaloa.
e Normas de Servicios Escolares y Acuerdos Internos de Convivencia Escolar.

Las demas que las disposiciones legales confieran al COBAES, que le encomiende al Titular y
que correspondan a las unidades administrativas que se le adscriban, excepto en los casos en
que por disposicion legal deban ser ejercidas por los titulares directamente.
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CAPITULO llI
ATRIBUCIONES

LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE SINALOA

ARTICULO 4°. La Administracion PUblica Paraestatal se integrard con los organismos
descentralizados, los fondos, los fideicomisos publicos, y los demas organismos que con tal
caracter cree el H. Congreso del Estado o el Gobernador Constitucional del Estado, con
excepcion de aquellos que queden excluidos por disposicion de otros ordenamientos legales.

ARTICULO 28. Dentro de la Administracion Publica Paraestatal, seran considerados los
organismos descentralizados, las instituciones creadas por disposicion del Congreso del Estado
0 en su caso, por el Gobernador del Estado, con personalidad juridica y patrimonio propio,
cualquiera que sea la forma o estructura legal que adopten.

LEY DE ENTIDADES PARAESTATALES DEL ESTADO DE SINALOA

ARTICULO 3°. Son entidades paraestatales las que con tal caracter determina la Ley Organica
de la Administracion Publica del Estado de Sinaloa, el Reglamento Organico de la
Administracion Publica del Estado de Sinaloa y en la presente Ley.

La Administracion Publica Paraestatal se integra por las entidades siguientes:

l. Los organismos publicos descentralizados;

I. Los fondos;

[I. Las empresas de participacion estatal mayoritaria;

V. Los fideicomisos pUblicos a que hace referencia los parrafos primero y segundo del
articulo 32 de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Sinaloa; y

V. Los demas organismos que con tal caracter cree el H. Congreso del Estado o el
titular del Poder Ejecutivo, con excepcion de aquellos que queden excluidos por
disposicion de otros ordenamientos legales.
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DECRETO DE CREACION DEL COLEGIO DE BACHILLERES DEL ESTADO DE SINALOA

ARTICULO 1°.- Para regular, orientar y organizar la educacion media superior, se crea el
Colegio de Bachilleres del Estado de Sinaloa como organismo publico descentralizado, con
personalidad juridica y patrimonio propios y domicilio en la ciudad de Culiacan Rosales,
Sinaloa.

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE SINALOA.

ARTICULO 19.- A la Secretaria de Innovacion, le corresponde el despacho de los siguientes
asuntos:

IV. Desarrollar, en coordinacion la Secretaria de Administracion y Finanzas, las normas y bases
para la expedicion de reglamentos interiores, manuales de organizacion, de procedimientos
y de servicios al publico;

REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE INNOVACION
ARTICULO 9°.- Son facultades del Secretario, las siguientes:

[ll. Desarrollar, en coordinacion con la Secretaria de Administracion y Finanzas, las normas y
bases para la expedicion de reglamentos interiores, manuales de organizacion, de
procedimientos y de servicios al publico;

XVII. Aprobar y suscribir los dictamenes de Reglamento Interior, Manual de Organizacion y
Manual de Procedimientos a las Dependencias y Entidades que cumplan con las normas y los
criterios establecidos;

ARTICULO 10°.- Son facultades indelegables del Secretario, ademas de las sefialadas en el
Reglamento Organico, las siguientes:

[ll. Aprobar los manuales de organizacion, de procedimientos y de servicios al publico, sus
reformas y actualizaciones;
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REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA DE TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS

ARTICULO 28.- Corresponde a la Coordinacién de Control, Evaluacion y Vinculacion, ademas
de las facultades genéricas de los Directores, el ejercicio de las atribuciones siguientes:

IV. Proponer al titular de la Secretaria, las acciones necesarias a fin de impulsar que las
Dependencias y Entidades Paraestatales cuenten con reglamentos interiores, manuales de
organizacion, de procedimientos, de servicios al publico y cddigo de conducta, actualizados,
socializados y publicados en el Periodico Oficial "El Estado de Sinaloa".
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CAPITULO IV
ORGANIGRAMA GENERAL

Junta Directiva

Consejo Consultivo de
Organointemode | _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ __ _ Directores de Plantel y
Control Coordinadores
Ejecutivos de Zona
Departamento de b de o de
Auditorfa Internay >
[Situacion Patrimonial
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CAPITULO V ]
ESTRUCTURA ORGANICA BASICA

1.0 Junta Directiva
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4.4.1 Departamento de Extension Deportiva
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4.5 Direccion de Administracion y Finanzas.

4.5.1 Departamento de Servicios Administrativos.

4.5.2 Departamento de Recursos Humanos.

4.5.3 Departamento de Bienes, Suministros e Inventarios.
4.5.4 Departamento de Servicios Generales.

4.5.5 Departamento de Tesoreria.
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4.6.2 Departamento de Innovacion Tecnoldgica y Medios Educativos.

4.7 Coordinaciones Ejecutivas de Zona.

4.7.1 Delegado Administrativo.

4.7.2 Delegado Académico.
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4.8 Direcciones de Plantel y Centros de Educacion Media Superior a Distancia
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CAPITULO VI
OBJETIVOS Y FACULTADES

1.0 Junta Directiva.
Objetivo:

Ser el 6rgano rector y maxima autoridad juridica y administrativa, que determinelas
politicas a implementarse por las demas autoridades del Colegio.

Facultades:

I.  Autorizar el Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos del Colegio y vigilar
su ejercicio;

[I.  Autorizar planes y programas de estudio y modalidades educativas que a
su consideracion someta el Director General;

lll.  Resolver acerca de la conveniencia de establecer planteles destinados a
impartir educacion correspondiente al bachillerato;

IV.  Determinar las bases conforme a las cuales se otorgara reconocimiento
de validez de estudios realizados en establecimientos particulares que
impartan el bachillerato;

V. Dictar las disposiciones necesarias para revalidar y establecer
equivalencias de estudio realizados en instituciones nacionales o
extranjeras;

VI.  Nombrar o remover al Director General;

VII.  Supervisar mediante procedimientos que considere pertinentes, la sana
y correcta aplicacion del presupuesto del Colegio;

VIIl.  Designar a un auditor externo, asi como autorizar a aquellos que sean
designados por la Auditoria Superior de la federacion o del estado en los
términos de las leyes respectivas;

IX.  Autorizar los nombramientos que haga el Director General a favor de los
Coordinadores Ejecutivos y Directores de Plantel;
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X. Expedir normas vy disposiciones reglamentarias para la mejor
organizacion y funcionamiento técnico, docente y administrativo del
Colegio;

Xl.  Dictar las politicas, resoluciones y acuerdos tendientes a realizar los
actos necesarios para el cumplimiento del objeto del Colegio, asi como
sancionar su Programa Operativo Anual;

XIl.  Aprobar el Reglamento Interior del Colegio a propuesta del Director
General del organismo y la estructura organica que se deriva del mismo;

XIll.  Aprobar los Manuales de Organizacion y de Procedimientos y Servicios al
Publico, asi como los instrumentos especiales de los mismos;

XIV.  Recibir el dictamen de los estados financieros que emita el Comisario;

XV. Analizar y, en su caso, aprobar los informes periddicos que rinda el
Director General;

XVI.  Autorizar la gestidon y la constitucion de fideicomisos para cumplir el
objeto y atribuciones del Colegio;

XVIl.  Recibir, evaluar y aprobar, en su caso, los planes de trabajo que formule
el Director General;

XVIIl.  Vigilar el cumplimiento de la normatividad que rige al organismo;
XIX.  Autorizar, a propuesta del Director General, la transmision, venta o uso
de bienes muebles o inmuebles propios del Colegio, cuyos recursos se

destinaran para el cumplimiento de los fines del organismo; y

XX.  Las demas facultades que le confieran el Decreto de Creacion, la Junta
Directiva y las normas y disposiciones reglamentarias del Colegio.
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2.0 Consejo Consultivo de Directores de Plantel y Coordinadores Ejecutivos de Zona.

Objetivo:

Ser una instancia colegiada de autoridad que adopte decisiones de caracter técnico
académico para la modernizacion permanente del quehacer educativo
institucional.

Facultades:

I.  Someter a consideracion de la Junta Directiva por conducto del Director
General, el Programa Institucional de Desarrollo Educativo, y todos
aquellos proyectos y programas de trabajo que contengan la filosofia, el
ideario y lineamientos institucionales, para alcanzar y mejorar las
actividades académicas y administrativas de los planteles, asi como las
reformas que en su caso procedan;

Il.  Analizar los problemas académicos y administrativos de los planteles y
proponer las soluciones que estime convenientes;

lll.  Acordar los programas de actualizacion y mejoramiento profesional del
personal académico;

IV.  Proponer a la Junta Directiva por conducto del Director General,
programas de actualizacion y capacitacion para el personal docente y
administrativo de los planteles y centros de trabajo del Colegio;

V. Definir los proyectos estratégicos del ciclo educativo de los planteles,
centrados en la atencion humanistica de los estudiantes, asi como
formular los indicadores de gestion, cobertura y calidad de la educacion
que permitan evaluar los resultados educativos institucionales;

VI. Reunirse cuando sean convocados para evaluar los proyectos, las
actividades desarrolladas y metas alcanzadas en los planteles y
Coordinaciones Ejecutivas en relaciéon con el Plan Institucional de
Desarrollo Educativo, para proponer al Director General las medidas que
estimen pertinentes, para la mejor coordinacion de las tareas del
Colegio; y

VII. Las demas facultades que le senale este ordenamiento y las normas y
disposiciones reglamentarias del Colegio.
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3.0 Organo Interno de Control.
Objetivo:

Evaluar y fortalecer la administracion publica honesta, eficaz y eficiente del
Colegio, con apego al marco normativo, mediante mecanismos de transparencia,
rendicion de cuentas, control, sancion y participacion social, con el propésito de
generar confianza y credibilidad en la sociedad.

Facultades:

I.  Las que contempla la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Sinaloa, asi como,
las senaladas en el Reglamento Interior de la Secretaria de Transparencia y
Rendicién de Cuentas para los Organos Internos de Control;

[I.  Implementar los mecanismos internos para prevenir actos u omisiones que
pudieran constituir responsabilidades administrativas y hechos de
corrupcion, conforme a lo establecido por los Sistemas Nacional, Estatal y
Municipal Anticorrupcion, la Ley de Responsabilidades Administrativas del
Estado de Sinaloa y los Lineamientos que emita la Secretaria de
Transparencia y Rendicion de Cuentas;

lIl.  Aplicar las normas y lineamientos que emita la Secretaria de Trasparencia y
Rendicion de Cuentas, en materia de control interno, fiscalizacion vy
atencion de quejas y denuncias;

IV.  Certificar los documentos que obren en los archivos del Organo Interno de
Control, que sean solicitados por instancias competentes; y

V. Las demas que les confieran las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
lineamientos, circulares y demas disposiciones juridicas aplicables y lo que,
en su caso, le encomiende expresamente el Titular de la Secretaria de
Transparencia y Rendicion de Cuentas.

Fecha de emision: Revision:
01-julio-2021 01



[

COBAES

COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADD DE SINALOA

3.0.1 Departamento de Auditoria Interna y Situacion Patrimonial.

Objetivo:

Supervisar y verificar a través de las auditorias internas, el cumplimiento de la
normatividad institucional, estableciendo los compromisos para la solventacion de
las observaciones detectadas, con el propdsito de lograr una mayor transparencia
en el uso de los recursos y rendicion de cuentas, asi como promover el
fortalecimiento del Sistema de Control Interno en la gestion de las actividades
institucionales, a través de la implementacion de las acciones necesarias para
atender areas de oportunidad detectadas.

Facultades:

Las que contempla la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Sinaloa, asi como,
las senaladas en el Reglamento Interior de la Secretaria de Transparencia y
Rendicion de Cuentas, en lo referente a los Organos Internos de Control;

Planear, coordinar y realizar auditorias, actos de fiscalizacion y visitas de
inspeccion a Planteles, Centros de Estudio, Centros Culturales del Bachiller,
Coordinaciones Ejecutivas y demas unidades administrativas del Colegio;

Presentar el informe de los resultados de auditoria integral, para que se
lleve a cabo la implementacion de medidas de correccion a las
observaciones detectadas y se dé seguimiento por las areas competentes;

Dar seguimiento a las observaciones determinadas en las auditorias, visitas
de inspeccion o de las recomendaciones y acciones de mejora que practique
este departamento, las unidades administrativas competentes de la
Secretaria de Transparencia y Rendicion de Cuentas o en su caso, las
determinadas por otras instancias de fiscalizacion, al Colegio;

Solicitar, obtener y tener acceso a toda la informacion y documentacion,
que a su juicio sea necesaria para llevar a cabo la auditoria, acto de
fiscalizacion o visita de inspeccion correspondiente, sin importar el caracter
de confidencial o reservado de la misma, en poder del Colegio, pudiendo en
su caso fijar un plazo minimo para la atencion correspondiente, asi como
solicitar la aplicacion de medidas para el caso de incumplimiento, en
términos de lo establecido en el articulo 97 de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Sinaloa;
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VI.  Apoyar las tareas de revision y auditoria que se realizan por Ley a la
instituciéon en cada ejercicio fiscal, de parte de la Secretaria de
Transparencia y Rendicion de Cuentas de Gobierno del Estado de Sinaloa,
de la Auditoria Superior del Estado de Sinaloa, la Auditoria Superior de la
Federacion, y Secretara de la Funcion Publica, ademas de participar con las
areas observadas para el cumplimiento de la solventacion de las
observaciones que se le formulen en el tiempo indicado;

VII.  Coordinar al interior del Colegio, por instrucciones del superior jerarquico,
el compromiso de implementar las acciones, en las areas de oportunidad,
que resulten del diagnodstico o autoevaluacion de las Disposiciones y el
Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Control Interno
para el Estado de Sinaloa y rendir los informes correspondientes;

VIII. Promover el funcionamiento del sistema de control interno, la evaluacion
de la gestion gubernamental, la politica de control interno y la toma de
decisiones relativas al cumplimiento de los objetivos y politicas
institucionales, asi como al 6ptimo desempeio de los servidores publicos, y
al correcto manejo de los recursos publicos;

IX. Difundir e implementar las politicas, lineamientos, estrategias y demas
instrumentos que en materia de ética, integridad publica y prevencién de
conflicto de interés que emita la Secretaria de Transparencia y Rendicion
de Cuentas, Comités Coordinadores de los sistemas Nacional, y Estatal y
Municipal Anticorrupcion, asi como el Comité Rector del Sistema Nacional
de Fiscalizacion;

X. Verificar el control y resguardo de los bienes que integran el patrimonio
fisico del Colegio, a través de inspecciones fisicas, codificaciones vy
resguardos respectivos;

XI. Intervenir, en calidad de observador en materia de transparencia y
cumplimiento de la normatividad aplicable, en la depuracion de archivos
documentales inutiles, obsoletos o desfasados, asi como en la elaboracion
de inventarios de bienes muebles, el registro de bienes inmuebles, la
destruccion de bienes muebles inservibles u obsoletos, y la baja de bienes
inmuebles que realice el Colegio;
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XIl. Llevar a cabo, en coordinacion con las unidades administrativas, el proceso
de entrega-recepcion en los diferentes niveles directivos dentro del Colegio
de Bachilleres del Estado de Sinaloa;

XIII. Promover y verificar el cumplimiento de la obligaciéon de presentar
declaraciones de situacion patrimonial y de conflicto de interés de los
Servidores Publicos del Colegio;

XIV. Disenar e instrumentar mecanismos transparentes que permitan la
participacion ciudadana en la vigilancia y control de los recursos publicos,
asi como en los programas, acciones y servicios del Colegio;

XV. Disenar e implementar estrategias que permitan administrar y difundir
informacion relacionada con la contraloria social;

XVI. Notificar los actos administrativos que emita en ejercicio de sus facultades;
y
XVII. Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales, o

le encomienden los superiores jerarquicos.

3.0.2 Departamento de Investigacion.
Objetivo:

Desahogar la etapa de investigacion por presuntas faltas administrativas y hechos
de corrupcion cometidas por servidores publicos del Colegio, asi como de
particulares, en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas
y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Sinaloa;

Facultades:

I. Las que contempla la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Sinaloa, asi como,
las senaladas en el Reglamento Interior de la Secretaria de Transparencia y
Rendicién de Cuentas, en lo referente a los Organos Internos de Control;

[Il. Recibir y tramitar las quejas y denuncias que se formulen por presuntas
faltas administrativas y hechos de corrupcion cometidas por servidores
publicos del Colegio, asi como de particulares por conductas sancionables
en términos de la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de Sinaloa;
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VI.

VII.

VIII.

Practicar por denuncias de particulares, anénimas, de oficio o derivado de
las auditorias realizadas por las autoridades competentes, o en su caso por
auditores externos, las investigaciones por presuntas faltas administrativas
cometidas por servidores publicos del Colegio; y particulares por conductas
sancionables en términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas y la Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de
Sinaloa;

Citar en su caso, al denunciante o quejoso para la ratificacion de la denuncia
0 queja, por actos u omisiones posiblemente constitutivos de faltas
administrativas cometidas por servidores publicos del Colegio, asi como las
de particulares, por conductas sancionables en términos de la Ley General
de Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Sinaloa, incluyendo a servidores publicos que
puedan tener conocimiento de los hechos, a fin de constatar la veracidad
de los mismos;

Solicitar informacion y documentacion relacionada con los hechos objeto de
las investigaciones a las unidades administrativas del Colegio, asi como a
personas fisicas o morales, publicas o privadas que sean sujetos de
investigacion por presuntas irregularidades, con inclusion de aquella
informacion considerada con caracter de reservada o confidencial;

Practicar las diligencias necesarias en el procedimiento de investigacion,
incluyendo visitas de verificacion, asi como solicitar los dictamenes que al
efecto se requieran, para la integracion de los expedientes de presunta
responsabilidad administrativa;

Incorporar las técnicas, tecnologias y métodos de investigacion que
observen las mejores practicas internacionales a las investigaciones que se
realicen;

Notificar los actos administrativos que emita en ejercicio de sus facultades;
Dictar los acuerdos que correspondan en los procedimientos de
investigacion que realice, incluidos los de conclusion, archivo por falta de

elementos o prescripcion y los de calificacion de conducta;

Emitir el Informe de Presunta Responsabilidad Administrativa, incluyendo la
calificacion de la conducta como grave o no grave, y presentar dicho
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Xl. Informar ante la autoridad substanciadora que corresponda, asi como los de
remision de los expedientes a la autoridad substanciadora;

XIl. Intervenir en calidad de parte en los procedimientos de responsabilidad
administrativa que deriven de sus investigaciones, en términos de la Ley de
Responsabilidades;

XIll. Requerir la presentacion de las declaraciones patrimoniales y declaracion
de intereses en los términos que establece la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Sinaloa, al servidor publico del Colegio que
no presente dichas declaraciones en los plazos establecidos por dicha Ley;

XIV. Iniciar y tramitar las investigaciones que procedan de acuerdo con la ley de
la materia, relativas a la situacion y evolucion patrimonial, asi como de
posible actualizacion de conflicto de interés de los servidores publicos del
Colegio;

XV. Informar al titular del Organo Interno de Control, cuando derivado de las
investigaciones realizadas se presuman hechos que las leyes senalen como
delitos;

XVI. Recibir y tramitar el recurso de inconformidad de su competencia a que se
refiere la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de Sinaloa, y correr traslado
de los mismos, adjuntando el expediente integrado y el informe en el que
se justifique la calificacion de la Falta Administrativa, al Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado; y

XVIl.Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales, o
le encomiende su superior jerarquico.
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3.0.3 Departamento de Substanciacion.

Objetivo:

Dirigir y conducir el procedimiento de responsabilidades administrativas desde la
admision del informe de presunta responsabilidad administrativa y hasta el
desahogo de la audiencia inicial a que se refiere la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Sinaloa, y tratandose de faltas administrativas no
graves, admitir o desechar las pruebas que corresponda, asi como declarar abierto
el periodo de alegatos para las partes.

Facultades:

I.  Las que contempla la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Sinaloa, asi como,
las senaladas en el Reglamento Interior de la Secretaria de Transparencia y
Rendicién de Cuentas para los Organos Internos de Control;

[I. Aplicar las medidas previstas en la Ley de Responsabilidades para hacer
cumplir sus determinaciones;

lIl. Evaluar el cumplimiento de los resultados de auditorias, iniciando el
procedimiento administrativo sancionador a los servidores publicos que
incumplen con sus obligaciones; en coordinacion con las areas que
determine la Direccion General y la Secretaria de Transparencia y Rendicion
de Cuentas de Gobierno del Estado;

IV. Recibir de las diversas areas del Organo Interno de Control la documentacién
soporte del presunto incumplimiento de disposiciones que pudieran ser
constitutivas de irregularidades administrativas graves, para llevar a cabo
los procedimientos de sustanciacion correspondientes; asi como desarrollar
y coordinar cada una de las diligencias y tramites derivados de dicha
sustanciacion;

V. Requerir la informacion y documentacion necesaria para la resolucion de los
asuntos de su competencia;

VI. Acordar sobre la admision del o de los informes de presunta responsabilidad
administrativa que presente el Departamento de Investigacion, y en su caso,
prevenir cuando advierta que dicho informe adolece de alguno de los
requisitos legales en la Ley de Responsabilidades o que en la narracion de
los hechos fueren imprecisas para que los subsanen;

VII. Iniciar, substanciar y resolver los procedimientos de responsabilidad
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administrativa, cuando se traten de actos u omisiones que hayan sido
calificados como faltas administrativas no graves;

VIII. Iniciar, substanciar y remitir al Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de Sinaloa, los originales del expediente para la continuacion del
procedimiento y su resolucién por dicho Tribunal, cuando se traten de faltas
administrativas graves, por conductas sancionables en términos de la Ley
de Responsabilidades;

IX. Ordenar el emplazamiento al presunto responsable de una falta
administrativa para que comparezca personalmente a la celebracion de la
audiencia inicial, citar a las demas partes que deban concurrir, y cumplir
con las demas formalidades del procedimiento a que se refiere la Ley de
Responsabilidades;

X. Desahogar la audiencia inicial a que se refiere la Ley de Responsabilidades
y, tratandose de faltas administrativas no graves, admitir o desechar las
pruebas que corresponda, asi como declarar abierto el periodo de alegatos
para las partes;

Xl. Substanciar y dictar las medidas cautelares a que se refiere la ley de
Responsabilidades, asi como ordenar la suspension de las mismas;

XIl. Solicitar ante la autoridad competente la ejecucion de las medidas de
apremio, y medidas cautelares;

XIll. Recibir, tramitar y resolver los recursos administrativos de su competencia
de acuerdo con la Ley General de Responsabilidades Administrativas y la Ley
de Responsabilidades Administrativas del Estado de Sinaloa y demas
disposiciones legales aplicables;

XIV. Notificar los actos administrativos que emita en ejercicio de sus facultades;
y

XV. Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales, o
le encomiende el superior jerarquico.
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4.0 Direccién General.

Objetivo:

Lograr el cumplimiento de la vision y mision institucionales sustentado en una gestion

con sentido humano, eficiente, eficaz y transparente, acorde con los lineamientos
normativos de la politica educativa de nivel medio superior.

Facultades:

Planear, dirigir, controlar y evaluar las actividades del Colegio;

Presentar a la Junta Directiva para su aprobacion, en su caso, el Programa
Operativo Anual y el Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos del Colegio,
asi como supervisar su correcta aplicacion;

Cumplir y hacer cumplir las normas y disposiciones reglamentarias del
Colegio;

IV. Presentar a la Junta Directiva, en la Gltima sesidn del ejercicio escolar, un
informe de las actividades del Colegio realizadas durante el ano anterior;

V. Nombrar y remover a los directivos, funcionarios, personal docente vy
administrativo de los planteles;

VI. Expedir los diplomas, certificados de estudio y demas documentos que
extienda la institucion, mediante firma autdgrafa o electronica con los
elementos de seguridad que garanticen su autenticidad;

VIl. Presentar a la Junta Directiva, para su aprobacion, el Reglamento Interior
del Colegio y la estructura organica que se deriva del mismo;

VIII. Proponer a la Junta Directiva, para su autorizacioén, la transmision, venta o
uso de bienes muebles e inmuebles propios del Colegio;

IX. Presidir el Consejo Consultivo de Directores y Coordinadores Ejecutivos de
Zona, y convocarlo cuando lo considere necesario;

X. Celebrar los convenios y contratos en que el Colegio sea parte, de acuerdo
con los lineamientos que le senale la Junta Directiva;
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Xl. Estudiar los proyectos de reformas tanto a los planes y programas de
estudio, como a las actividades académicas y administrativas que le
presente el Consejo Consultivo de Directores y Coordinadores Ejecutivos de
Zona, y presentar a la Junta Directiva para su aprobacion los que estime
convenientes;

Xll. Someter a la Junta Directiva el proyecto de calendario escolar y
administrativo que formule la Secretaria General con apoyo de las
Direcciones de Area;

XIll. Aprobar los programas que le presenten las unidades administrativas del
Colegio, tomando en cuenta, si lo cree necesario, la opinidon del Secretario
General o de los servidores publicos de la institucion que juzgue
conveniente;

XIV. Proponer a la Junta Directiva las partidas adicionales y los cambios de
partida al presupuesto;

XV. Proponer a la Junta Directiva los proyectos de reformas o adiciones a la
reglamentacion del Colegio;

XVI. Expedir, previa autorizacion de la Junta Directiva, el Manual de
Organizacion General del Colegio, el cual debera ser publicado en el
Periodico Oficial "El Estado de Sinaloa”, y los demas manuales de
procedimientos y de servicios al publico;

XVII.Nombrar al cuerpo de asesores y funcionarios de la Direccion General que
no estén reservados a otro érgano de gobierno del Colegio;

XVIII. Autorizar los permisos y licencias del personal que labora en el Colegio, de
acuerdo con la reglamentacion respectiva;

XIX. Aplicar las sanciones que sefale la legislacion del Colegio;
XX. Crear, previa autorizacion de la Junta Directiva, las unidades
administrativas necesarias para el cumplimiento de los objetivos del

Colegio; y

XXI. Las demas que senale este ordenamiento, la Junta Directiva y las normas y
disposiciones reglamentarias del Colegio.

Fecha de emision: Revision:
01-julio-2021 01



COBAES

COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADD DE SINALOA

4.0.1. Secretaria General.

Objetivo:

Generar,

proponer e impulsar acciones estratégicas institucionales que

contribuyan al cumplimiento de la Vision, Misidon y Valores Institucionales del

Colegio.

Facultades:

VI.

VII.

VIII.

Impulsar mecanismos sistematicos de evaluacién al desempeio del
personal del Colegio, tanto internos como externos, previo acuerdo con
el Director General;

Garantizar el derecho de acceso a la Informacion Publica en posesion del
Colegio, en los términos previstos por la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, la Ley General de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica y la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pablica del Estado de Sinaloa;

Recibir las propuestas de licencias, permisos y con base en las
necesidades administrativas y conforme a la normatividad, presentarlas
al Director General para su autorizacion y firma;

Someter a la revision y, en su caso aprobacion, del Director General
estudios y proyectos que permitan avanzar en el cumplimiento de la
vision, mision, valores y objetivos del Colegio que sean elaborados por
el Consejo Consultivo de Directores y Coordinadores Ejecutivos de Zona;

Ejecutar los acuerdos y comisiones especiales que le encomienden la
Junta Directiva y/o el Director General, e informar de los avances y
terminacion de los mismos;

Participar en reuniones de trabajo donde se revise el cumplimiento de
las disposiciones académicas, de cultura y de los servicios integrales del
bachiller que dicte la Direccion General del Colegio;

Suplir, con todas las atribuciones inherentes al cargo, al Director General
en sus ausencias cuando no exceda de tres meses;

Delegar y turnar, en los casos de ausencia del Director General, los
asuntos al area competente que proceda;
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XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

Coordinar la organizacion, conservacion, administracion y preservacion
homogénea de los archivos en posesion del Colegio de conformidad a la
Ley General de Archivos;

Recibir en acuerdo a los servidores publicos del Colegio, en ausencia del
Director General o por indicaciones de éste, en relacion a los asuntos
que requieran de la autorizacion correspondiente;

Certificar la autenticidad de las firmas de los funcionarios del Colegio,
asi como la idoneidad de los documentos que se expidan;

Autorizar las resoluciones de revalidacion de estudios que expida la
autoridad competente, los dictamenes de incorporacion de instituciones
educativas del nivel medio superior y, en su caso, el refrendo
correspondiente; asi como las concesiones de caracter administrativo
que el Colegio otorgue;

Expedir por instrucciones del Director General, certificados parciales y
totales, constancias de estudio y diplomas a los alumnos de la
institucion; en este supuesto correspondera la certificacion de la
autenticidad de la firma y la idoneidad de los documentos, al director
académico;

Convocar por instrucciones del Director General a reuniones del Consejo
Consultivo de Directores y Coordinadores Ejecutivos de Zona, fungir
como Secretario del Consejo y supervisar el cumplimiento de los
acuerdos que emanen del mismo;

Regular y supervisar el funcionamiento de las tiendas escolares en los
planteles del Colegio para que se cumplan las disposiciones que
establezcan las autoridades educativas y de salud en materia
alimenticia;

Atender y apoyar, por encargo del Director General, a las Coordinaciones
Ejecutivas de Zona en el analisis y resolucion de todo planteamiento que
favorezca su buen funcionamiento; y para la implantacion de sistemas
de evaluacion educativa que permita dar seguimiento al desempeno de
los estudiantes y al impacto de los proyectos y programas que se
desarrollen en las distintas modalidades educativas;
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XVII.

XVIII.

Aplicar la politica de informacién y difusion de las actividades
institucionales a nivel estatal, asi como informar a la comunidad
educativa, a través de los diferentes medios de comunicacion y redes
sociales, de las actividades académicas, culturales, sociales, deportivas
y otras acciones de interés; y

Las demas que confieren las leyes, reglamentos y disposiciones legales,
o le encomiende su superior jerarquico.

4.0.1.1 Departamento de Comunicacion Social.

Objetivo:

Fortalecer la imagen institucional de COBAES mediante la aplicacion de la politica
de comunicacion social en estrecha vinculacion con la comunidad educativa y la
sociedad sinaloense.

Facultades:

Ejecutar la politica de comunicacion, informacion y difusion de las
actividades institucionales de manera interna y externa a nivel estatal;

Informar a la comunidad educativa y la sociedad sinaloense, a través de
los diferentes medios de comunicacion y redes sociales, de las
actividades académicas, culturales, sociales, deportivas y otras acciones
de interés general;

Proponer las estrategias, objetivos y metas de comunicacion social para
el Plan Institucional de Desarrollo Educativo;

V. Elaborar el plan de trabajo y programa anuales de comunicacion social;

V. Establecer los protocolos de atencion y seguimiento de las acciones de
comunicacion social con base en la normatividad institucional;

VI. Formular las estrategias y mecanismos de diagndstico y evaluacion de
los temas y posicionamientos mediaticos institucionales;

VIl.  Elaborar el Manual de Imagen Institucional, los productos de propaganda
y campanas de difusion de preinscripcion, inscripcion, reinscripcion y
otros servicios educativos;
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VIII.

XI.

XIl.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Coordinar los planes, programas, procesos y acciones de disefo vy
produccion informativa, audiovisual, grafica, editorial y de redes
sociales a nivel estatal;

Atender las solicitudes de servicios y productos de difusion de las areas
directivas a nivel estatal;

Coordinar las acciones de difusion y cobertura informativa y digital de
las actividades institucionales a nivel estatal y de zona;

Atender a los representantes de medios de comunicacion, portales
digitales y redes sociales;

Gestionar, en coordinacion con la Direccion de Tecnologias de la
Informacion, la administracion de los contenidos del Portal Institucional
y las diversas herramientas tecnologicas de difusion digital;

Coordinar las cuentas de redes sociales a nivel estatal y zonal con base
en los planes y estrategias de difusion digital;

Coordinar a nivel estatal las redes estudiantiles de Reporteros de Plantel
como prestadores de servicio social en apoyo a las acciones de cobertura
y difusion de las actividades escolares e institucionales en su conjunto;

Promover y organizar las acciones de capacitacion y actualizacion
profesional del personal adscrito al departamento y de los enlaces de
comunicacion de las cinco coordinaciones ejecutivas de zona;

Desarrollar acciones de colaboracion, vinculacién y difusion con las
dependencias de Comunicacién Social del Gobierno del Estado y la
Secretaria de Educacion Publica y Cultura;

Solicitar el apoyo de difusion de las actividades institucionales de
COBAES en los diversos organismos gubernamentales del sector
educativo y publico;

Apoyar a través de las redes sociales e instrumentos de comunicacion
internos, las acciones y campanas de difusion que realizan los organismos
gubernamentales y del sector educativo; y
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XIX.

Las demas que le confieren las leyes, reglamentos y disposiciones
legales, o le encomiende su superior jerarquico.

4.0.1.2 Coordinacion de Archivos.

Objetivo:

Coordinar la organizacion, conservacion y administracion de los archivos en
posesion del Colegio.

Facultades:

Formular y operar su programa operativo anual, previa presentacion a
su superior jerarquico para los efectos a que haya lugar, y controlar su
cumplimiento;

Elaborar los instrumentos de control archivistico;

Elaborar criterios especificos y recomendaciones en materia de
organizacion y conservacion de archivos;

V. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que
realicen las Direcciones de area o Unidades Administrativas;

V. Coordinar las actividades destinadas a la modernizacion vy
automatizacion de los procesos archivisticos y a la gestion de
documentos electronicos;

VI.  Brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos;

VII. Elaborar programas de capacitacion en gestion documental vy
administracion de archivos;

VIII.  Coordinar con las Direcciones de area o unidades administrativas las
politicas de acceso y la conservacion de los archivos;

IX. Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion y, en
su caso, historico, de acuerdo con la normatividad;
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XI.

Autorizar la transferencia de los archivos cuando una Direccion de area
o unidad administrativa sea sometida a procesos de fusion, escision,
extincion o cambio de adscripcion; o cualquier modificacion de
conformidad con las disposiciones legales aplicables; y

Las demas que le confieren las leyes, reglamentos y disposiciones
legales, o le encomiende su superior jerarquico.

4.0.1.3 Unidad de Transparencia.

Objetivo:

Garantizar el derecho de acceso a la Informacion Publica en posesion del Colegio,
en los términos previstos por la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica y la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Sinaloa.

Facultades:

Formular y operar su programa operativo anual, previa presentacion a
su superior jerarquico para los efectos a que haya lugar, y controlar su
cumplimiento;

Recabar y difundir la informacion a que se refieren las obligaciones de
transparencia, asi como propiciar que las Direcciones de Area y Unidades
Administrativas actualicen periédicamente, conforme la normativa
aplicable;

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion;

IV.  Asesorar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a
la informacion, conforme a la normativa aplicable;
V. Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las
solicitudes de acceso a la informacion;
VI. Efectuar las notificaciones a los solicitantes dentro de los plazos
establecidos para tales efectos;
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VII.

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que
aseguren la mayor eficacia en la gestion de las solicitudes de acceso a la
informacion, conforme a la normativa aplicable;

VIIl. Proponer al personal que sea necesario para recibir y dar tramite a las
solicitudes de acceso a la informacion;

IX. Llevar un registro actualizado de las solicitudes de acceso a la
informacion, respuestas, resultados, costos de reproduccion y envio;

X. Promover e implementar politicas de transparencia proactiva
procurando su accesibilidad;

XI. Documentar para efectos de los procesos de entrega recepcion, la
informacion, la operacion y los mecanismos del funcionamiento del o los
sistemas electronicos donde se difunden las obligaciones de
transparencia;

XIl.  Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del Colegio;

XIll.  Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable
responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Sinaloa;

XIV. Auxiliar y orientar al titular que lo requiera con relacion al ejercicio del
derecho a la proteccion de datos personales;

XV. Gestionar las solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO;

XVI. Establecer mecanismos para asegurar que los datos personales solo se
entreguen a su titular o su representante debidamente acreditados;

XVII. Informar al titular o su representante el monto de los costos a cubrir por
la reproducciéon y envio de los datos personales, con base en lo
establecido en las disposiciones normativas aplicables;
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XVIII. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que
aseguren y fortalezcan mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes
para el ejercicio de los derechos ARCO;

XIX. Aplicar instrumentos de evaluacion de calidad sobre la gestion de las
solicitudes para el ejercicio de los derechos ARCO;

XX.  Asesorar a las areas adscritas al responsable en materia de proteccion
de datos personales;

XXI. Dar seguimiento y cumplimiento a las resoluciones emitidas por la
Comision Estatal para el Acceso a la Informacion Publica; y

XXIl. Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones
legales, o le encomiende el superior jerarquico.

Fecha de emision: Revision:
01-julio-2021 01



[

COBAES

COLEGIO DE BACHILLERES

DEL ESTADD DE SINALOA

4.0.2. Secretaria Técnica.

Objetivo:

Apoyar al Director General del Colegio en el cumplimiento de la vision y mision
institucionales, fortaleciendo su capacidad en la toma de decisiones, a través de
la asesoria especializada y la ejecucion de tareas de alto nivel técnico.

Facultades:

Acordar con el Director General los asuntos de su competencia;

Planear, organizar, dirigir y controlar la funcion de asistencia técnica de
la Direccion General;

Formular y operar su plan y programa de trabajo anual y controlar su
cumplimiento;

V. Elaborar programas especificos y controlar su operacion;

V. Apoyar al Director General en la elaboracion de informes de actividades
institucionales;

VI.

VII.  Participar en coordinacion con la Secretaria General, para los efectos de
Consejo Consultivo de Directores y Coordinadores Ejecutivos, en la
formulacion de planes, proyectos y programas de desarrollo
Institucional;

VIIl.  Participar en la elaboracion de estudios técnicos y estadisticos;

IX. Brindar asesoria al personal del Colegio sobre asuntos de su
competencia;

X. Participar en reuniones de los organos técnicos del sector educativo;

XI. Coordinar comisiones cuando asi se requiera por la Direccion General;

Xll.  Revisar y emitir opinion técnica con relacion a los proyectos que el
Director General le encomiende para su estudio;
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X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

Promover continuamente la administracion participativa por resultados
y prioridades;

Coordinar la elaboracion, ejecucion y evaluacion de programas de
certificacion, gestion de calidad y mejora continua;

Elaborar informes a partir de la evaluacion del Plan Institucional de
Desarrollo y ponerlo a disposicion de las diversas unidades
administrativas del Colegio;

Planear, coordinar y ejecutar los procesos de seleccion para la admision,
promocion y reconocimiento del personal que ejerza la funcion docente
y directiva de conformidad a la Ley General del Sistema para la Carrera
de las Maestras y los Maestros;

Proponer, coordinar y difundir en las unidades administrativas del
Colegio, un programa interno de proteccion civil para el personal,
instalaciones, bienes e informacion de la institucion;

Presentar al Director General propuestas de negociacion con otros
niveles de gobierno, con el sindicato o con organizaciones sociales que
mejoren las condiciones laborales y de bienestar de docentes vy
trabajadores administrativos;

Atender a la representacion sindical para el tratamiento de los asuntos
laborales que procedan en los casos que prevé la normativa del Colegio
y demas disposiciones juridicas aplicables; y

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones
legales, o le encomiende su superior jerarquico.

4.0.2.1. Departamento de Admision, Promociéon y Reconocimiento del Personal
Docente.

Objetivo:

Instrumentar y operar las politicas, normas y procedimientos de los procesos de
Admision, Promocion y Reconocimiento del Personal Docente.
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Facultades:

VI.

VII.

VIII.

XI.

Organizar las acciones tendientes a cumplir con los procesos de admision,
promocion y reconocimiento del personal docente senalados en el
calendario anual de la Secretaria de Educacion Pablica (SEP);

Coordinar la difusion y capacitacion de los procesos, lineamientos y criterios
de admision, promocién y reconocimiento del personal docente;

Comunicar al Departamento de Recursos Humanos los resultados de los
procesos de admision, promocion y reconocimiento del personal docente,
ademas de dar seguimiento a su cumplimiento efectivo en némina vy
plantilla;

Programar y gestionar con oportunidad los requerimientos tecnologicos
institucionales y de personal para realizar las evaluaciones y procedimientos
relacionados;

Coadyuvar con el area responsable de la institucion, en el cumplimiento de
la Estrategia Nacional de Formacion Continua de Profesores de Educacion
Media Superior;

Elaborar los proyectos de promocion y reconocimiento del personal docente
en coordinacion con la Direccion Académica;

Recibir y analizar solicitudes de docentes con relacion a los procesos de
promocion, reconocimiento, cambios de adscripcion y perfilamiento vy,
proponer al superior jerarquico la atencion a las mismas;

Elaborar y poner a consideracion del superior jerarquico, los nombramientos
del personal a que dé lugar con los resultados de sus procesos de admision,
promocion y reconocimiento;

Operar un sistema integral para la administracion de la informacién del
personal en sus procesos de admision, promocion y reconocimiento;

Colaborar en la elaboracion del Plan Institucional de Desarrollo Educativo;
y

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales, o
le encomiende su superior jerarquico.
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4.0.2.2. Departamento de Desarrollo Institucional.

Objetivo:

Promover el desarrollo institucional mediante la operacion de sistemas de mejora
continua y programas de certificacion en materia de calidad educativa.

Facultades:

VI.

VII.

VIII.

Proponer estrategias de desarrollo que promuevan y fortalezcan el
desarrollo institucional del Colegio;

Coordinar la elaboracion, ejecucion y evaluacion de programas de
certificacion de los planteles del Colegio;

Coordinar la constitucion de los Comités de Mejora Continua en planteles,
asi como el seguimiento en la elaboracion y/o actualizacion de sus planes
de mejora continua;

Coordinar y supervisar la aplicacion, operacion y resultado de los proyectos
derivados de planes, programas y proyectos de la institucion;

Coadyuvar en la aplicacion de programas de mejora continua en oficinas
generales, coordinaciones y planteles;

Proponer, coordinar y difundir en las unidades administrativas del Colegio,
un programa interno de proteccion civil para el personal, instalaciones,
bienes e informacion de la institucion;

Coordinar la aplicacion de la encuesta en relacion al ambiente laboral del
Colegio y difundir los resultados; y

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales, o
le encomiende su superior jerarquico.
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4.0.3. Departamento de Asuntos Juridicos.

Objetivo:

Representar legalmente, asesorar, capacitar, vigilar y validar el cumplimiento del
marco juridico de la institucion y demas disposiciones legales aplicables, para
alcanzar los objetivos y metas institucionales, asi como estudiar la actualizacion
de dicho marco juridico en aras de adaptarlo a las necesidades evolutivas del
Colegio de Bachilleres del Estado de Sinaloa.

Facultades:

VI.

VII.

VIIl.

Acordar con el Director General los asuntos de su competencia;
Planear, organizar, dirigir y controlar los asuntos juridicos del Colegio;

Regularizar la situacion juridica de los bienes inmuebles de la
Institucion;

Brindar la asesoria juridica que requieran las unidades administrativas
de la Institucion;

Formular, analizar y valorar contratos y convenios laborales,
administrativos, civiles y mercantiles en que el Colegio sea parte;

Substanciar el procedimiento de investigacion administrativa e imponer
las medidas disciplinarias de conformidad al Contrato Colectivo de
Trabajo, respecto a infracciones laborales y causales rescisorias en que
incurran los trabajadores de la Institucion;

Defender y representar a la Institucion en los juicios de caracter laboral
que promuevan los trabajadores; asi como de caracter civil,
administrativo, mercantil, penal y de otra naturaleza juridica que sean
de interés para la Institucion;

Capacitar al personal administrativo respecto a la legislacion vigente
aplicable al Colegio;

Dirigir y analizar los asuntos juridicos e inherentes de la Direccion
General;
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Proponer a la autorizacion del Director General la actualizacion
sistematica del marco normativo del Colegio, cuando las circunstancias
asi lo requieran;

XlI.  Tramitar conforme a derecho las liquidaciones a los trabajadores por
renuncias voluntarias, convenios, indemnizaciones o0 relevos
institucionales;

Xll.  Atender y resolver los asuntos de caracter juridico en los que el Colegio
sea parte interesada, gestionando su solucion ante los 6rganos internos
y las dependencias que correspondan;

Xlll.  Efectuar estudios y proyectos técnicos juridicos;

XIV.  Elaborar y validar proyectos de actualizacion al marco juridico interno,
que rige al Colegio, mediante la expedicion de nuevas normas o reformas
de las mismas;

XV. Recopilar jurisprudencia, tesis jurisprudenciales, acuerdos de 6rganos
juridicos y administrativos que tengan relacion con el Colegio;

XVI.  Integrar el archivo de periddicos oficiales, tanto de la Federacién como
del Estado de Sinaloa que sean de interés para la institucion;

XVII.  Estudiar y dar respuesta a planteamientos y propuestas de tipo laboral
que haga la representacion sindical de la Institucion;

XVII.  Previa solicitud del Director General, intervenir en la negociacion
colectiva de las relaciones de trabajo, que el Colegio tenga con la
representacion sindical;

XIX.  Mantener actualizada la nhormatividad del Colegio de forma digital; y

XX. Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones
legales, o le encomiende el superior jerarquico.
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4.0.4. Secretaria Particular.
Objetivo:

Apoyar al Director General del Colegio, en el cumplimiento de sus facultades y
contribuir desde su ambito al desarrollo institucional.

Facultades:
I. Llevary acordar con el Director General la agenda de trabajo;
[I.  Administrar la oficina de la Direccion General;
lll.  Organizar y clasificar la correspondencia dirigida al Director General;
IV.  Turnar a las areas especificas la correspondencia recibida y los asuntos
que ahi le sean planteados, tanto por personal interno del Colegio como
externo, y dar el debido seguimiento hasta que los asuntos sean

atendidos y resueltos;

V. Participar en las reuniones de trabajo que le indique el Director General
o en aquellas que por su responsabilidad sea necesaria su asistencia;

VI. Recibir, ordenar y dar seguimiento a los asuntos abordados en las
reuniones que participe; sobre todo aquellos que incumben de manera
directa a la Direccion General;

VII. Atender al publico que requiere informacion y/o solucién a sus
demandas;
VIIl.  Transmitir a las diferentes instancias del Colegio, aquellas indicaciones

que el Director General considere pertinentes;

IX. Crear estrategias para el respaldo y manejo de la informacion del
despacho de la Direccion General con apoyo de las nuevas tecnologias
de la informacion y la comunicacion;

X.  Elaborar un informe de las actividades realizadas por el Director General
para su presentacion ante la Junta Directiva;

Xl.  Ser enlace entre el personal del Colegio y el Director General de asuntos
inherentes a su cargo; y
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XIl.

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones
legales, o le encomiende su superior jerarquico.

4.1. Direccion Académica.

Objetivo:

Dirigir la funcion académica de la institucion promoviendo la calidad educativa, el
trabajo colegiado, la conformacion de una comunidad basada en ambientes
positivos, la acreditacion docente y la educacion integral de los alumnos para la
formacion de ciudadanos éticos, responsables y emprendedores.

Facultades:

VI.

VII.

Formular y operar el Programa Operativo Anual de la Direccion y evaluar
su cumplimiento;

Planear, organizar, dirigir y controlar la funcion académica de la
institucion;

Proponer al superior jerarquico, las medidas técnicas y administrativas
que estime pertinentes para la mejor organizacion y funcionamiento de
las actividades académicas del Colegio;

Organizar y vigilar el desarrollo y logro de la calidad en el proceso
educativo institucional en el acto y aquel que el Colegio disene a futuro;

Generar la comunicacién participativa y el didlogo permanente con
docentes, estudiantes, funcionarios y empleados administrativos del
Colegio y publico en general;

Estudiar y analizar los proyectos de reformas tanto de los planes y
programas de estudio, como las actividades académicas vy
administrativas que le presenten los departamentos a su cargo;

Elaborar, en coordinacion con direcciones de area, Coordinadores
Ejecutivos de Zona, directores de plantel, escuelas incorporadas, segun
corresponda, los calendarios escolares que sometera a la autorizacion de
la autoridad superior;
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VIII.

Supervisar y controlar la ejecucion del calendario escolar y todos los
planes y programas de estudio, tanto de la institucion como de las
escuelas incorporadas;

IX. Dirigir la formulacion y difusion del curriculum, mapa curricular y
programas de estudio, asi como las normas técnico pedagogico que debe
operar el Colegio en cada ciclo educativo;

X. Elaborar la propuesta, con los criterios, técnicas, procedimientos y
calendarios, para la evaluaciéon de competencias, acreditacion de
asignaturas y certificacion de documentos;

Xl.  Promover el uso y aplicacion de la tecnologia de la informacion en el
proceso educativo institucional;

XIl.  Sancionar los dictamenes de incorporacion y revalidacion de estudios;

XIIl.  Supervisar las actividades de los directores de plantel en lo referente a
la operacion de los planes. programas de estudio y metodologia que sirva
de apoyo a los procesos de aprendizaje de los alumnos;

XIV.  Impulsar la investigacion educativa en el Colegio;

XV. Interactuar con la Direccion de Planeacion y Presupuesto en la
realizacion de estudios y analisis estadisticos periddicos en materia
educativa e interpretar la informacion en el logro de un mejor servicio
académico;

XVI.  Promover la realizacion de seminarios, conferencias, foros, mesas
redondas y reuniones de trabajo, de temas relevantes, actualizados y de
interés para el desarrollo académico de los docentes;

XVIl.  Expedir constancias de acreditacion de los cursos de actualizacion y
capacitacion docente;

XVIIl.  Establecer comunicacion, relacion e intercambio académico con
instituciones del nivel medio y superior; y

XIX. Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones

legales, o le encomiende su superior jerarquico.
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4.1.1 Departamento de Planeacion y Evaluacién Académica.

Objetivo:

Planificar y evaluar las acciones académicas que permitan la operacion del plan y
los programas de estudio vigentes del campo basico y propedéutico, sustentados
en el enfoque educativo para el desarrollo de competencias que requiere la
formacion del estudiante con apego a la normatividad establecida.

Facultades:

VI.

VII.

VIII.

Disefar programas que atiendan las necesidades académicas vy
formativas de alumnos y docentes del Colegio;

Participar con los demas departamentos de la Direccion Académica en
la programacion de las actividades académicas a desarrollar;

Disenar estrategias en coordinacion con los departamentos de la
Direccion Académica, para atender las demandas en materia de
educacion del nivel medio superior;

Formular y operar el programa operativo anual del area y dar
seguimiento a su cumplimiento;

Participar en la elaboracion del proyecto de calendario escolar en cada
ciclo lectivo;

Generar reportes de seguimiento académico, con la finalidad de disefar
de manera colegiada alternativas de mejora de los indicadores
académicos del Colegio;

Promover y organizar la actualizacion del mapa curricular y programas
de estudio del campo basico y propedéutico que satisfagan los
requerimientos del Sistema de Educacién Media Superior;

Coordinar la operacion del mapa curricular y programas de estudio del
campo basico y propedéutico aprobados por la Direccién General de
Bachillerato de la modalidad escolarizada del Colegio;

Supervisar que la aplicacion de programas de estudio, planeacion
didactica y sistemas de evaluacion de los aprendizajes, se desarrollen
conforme a las orientaciones emitidas por Direccion Académica;
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XI.

XIl.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Actualizar padrén de docentes que imparten las asignaturas del campo
basico y propedéutico en los planteles, para seguimiento a la operacion
del plan de estudios;

Proponer, gestionar y operar cursos, talleres y diplomados de
capacitacion y actualizacion profesional para el personal docente y
administrativo del area en coordinacion con el Departamento de
Formacion y Actualizacion Docente;

Evaluar la aplicacion de los programas de estudio de las asignaturas del
campo basico y propedéutico, en coordinacion con los Delegados
Académicos y las academias de profesores;

Elaborar material didactico de apoyo a los programas de estudio del
campo basico y propedéutico;

Proveer a la plataforma de COBAES el material didactico de las
asignaturas del campo basico y propedéutico;

Promover la participacion de estudiantes en concursos académicos,
olimpiadas del conocimiento y eventos educativos con el fin de
estimular su desempefo académico;

Implementar estrategias de fortalecimiento con los estudiantes del
Colegio para el desarrollo de habilidades lectoras, matematicas y en
ciencias;

Aplicar la evaluacion diagnostica a la educacion media superior de los
alumnos que ingresan a la institucion, en coordinacién con la Direccion
General de Bachillerato;

Organizar e implementar los cursos de induccion a los alumnos de nuevo
ingreso al colegio, en colaboracion con los departamentos de la
Direccion Académica;

Supervisar la operatividad de los laboratorios y talleres de robética, asi
como, coordinar y acompanar la actualizacion de reactivos, materiales
y equipo para determinar sus necesidades con base en los programas de
estudio en acto y gestionar su adecuado suministro;
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XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

Evaluar las condiciones fisicas de los laboratorios y talleres de robdtica,
asi como, gestionar ante el area correspondiente la atencion a
problematicas, cuando asi aplique;

Brindar asesoria técnica al personal que lo solicite, en cuanto al uso,
organizacion e instalacion de laboratorios y talleres de robética;

Evaluar cualitativa y cuantitativamente las actividades en laboratorios
y talleres de robética, en coordinacidon con delegaciones académicas y
personal de planteles;

Promover el correcto uso y mantenimiento de las instalaciones de los
laboratorios y talleres de robética;

Promover, coordinar y evaluar la elaboracion y uso de manuales de
practicas para fortalecimiento de las asignaturas experimentales y de
practicas de robdtica;

Generar las orientaciones generales para los trabajos colegiados que
realiza el personal académico del Colegio conforme normativa de la
Direccion General de Bachillerato;

Validar de manera conjunta con el departamento de registro y control
escolar los dictamenes de equivalencia de estudios;

Disefiar programas para la retencion y permanencia escolar en
coordinacion con delegados académicos, jefes de materia, directores de
plantel y docentes;

Coordinar la implementacion y el desarrollo de los proyectos que formen
parte del Plan Institucional de Desarrollo, para dar cumplimiento a los
objetivos institucionales y certificacion de planteles en evaluaciones
externas;

Proporcionar informacion académica referida al plan y programas de
estudio, a las escuelas incorporadas al Colegio; y

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones
legales, o le encomiende su superior jerarquico.
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4.1.2. Departamento de Formacion para el Trabajo.

Objetivo:

Planificar, operar y evaluar los programas de estudio del componente de formacion
para el trabajo, a fin de lograr el desarrollo de las competencias profesionales
basicas establecidas en el perfil de egreso.

Facultades:

Formular y operar el programa operativo anual del area y dar
seguimiento a su cumplimiento;

Participar con los demas departamentos de la Direccion Académica en
la programacion de las actividades académicas a desarrollar;

Disenar estrategias en coordinacion con los departamentos de la
Direccion Académica, para atender las demandas en materia de
educacion del nivel medio superior;

IV.  Generar reportes de seguimiento académico, con la finalidad de disefar
de manera colegiada alternativas de mejora de los indicadores
académicos del Colegio;

V. Realizar estudios de factibilidad de la oferta educativa correspondiente
al componente de formacion para el trabajo;

VI.  Formular y proponer lineamientos de promocion, seleccion, apertura y
liquidacion de capacitaciones para el trabajo;

VII. Organizar y coordinar las actividades para la actualizacion de los
programas de estudio de formacion para el trabajo; asi como evaluar y
observar su cumplimiento;

VIII.  Acompanar la operacion de los programas de estudio de formacion para
el trabajo, asi como la metodologia de ensenanza-aprendizaje;

IX. Actualizar padron de docentes que imparten las asignaturas de
formacion para el trabajo en los planteles, para seguimiento a la
operacion del plan de estudios;
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XI.

XI.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Acompanar al cuerpo académico docente en el proceso de evaluacion
académica de las capacitaciones para el trabajo;

Proponer, gestionar y operar cursos, talleres y diplomados de
capacitacion y actualizacion profesional para el personal docente vy
administrativo del area en coordinacion con el Departamento de
Formacion y Actualizacion Docente;

Promover, coordinar y evaluar la elaboracion de material didactico para
el desarrollo del proceso educativo en el componente formacion para el
trabajo;

Promover el uso y aplicacién de materiales bibliograficos, videograficos
y tecnologias de la informacién y la comunicacién, en apoyo a la
operacion de los programas de estudio de formacion para el trabajo;

Proveer a la plataforma de COBAES el material didactico de las
asignaturas de formacion para el trabajo;

Evaluar cualitativa y cuantitativamente las actividades en talleres, en
coordinacion con delegaciones académicas y personal de planteles;

Proponer y promover convenios de colaboracion con organizaciones del
sector productivo para la evaluacion de programas de estudio y el
desarrollo de practicas estudiantiles de formacion para el trabajo;

Verificar el aprendizaje de los estudiantes de formacion para el trabajo,
mediante eventos que propicien la evidencia de las competencias
profesionales basicas desarrolladas;

Coordinar la implementacion y el desarrollo de los proyectos enfocados
a la formacioén para el trabajo y la evaluacion del proceso educativo,
que den cumplimiento a los objetivos del Plan Institucional de
Desarrollo, con la finalidad de mejorar los indicadores académicos y
para contribuir a transformar el plantel escolar en una comunidad
educativa;

Supervisar la operatividad de los talleres de formacion para el trabajo,
asi como, coordinar y acompanar la actualizacion de materiales y equipo
para determinar sus necesidades con base en los programas de estudio
en acto y gestionar su adecuado suministro;
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XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

XXVII.

XXVIII.

XXIX.

Evaluar las condiciones fisicas de los talleres y gestionar ante el area
correspondiente la atencion a problematicas, cuando asi aplique;

Brindar asesoria técnica al personal que lo solicite, en cuanto al uso,
organizacion e instalacion de talleres;

Promover el correcto uso y mantenimiento de las instalaciones de los
talleres;

Coparticipar, organizar y realizar eventos académicos, con la finalidad
de promover la investigacion cientifica y tecnologica, de los estudiantes
tanto del Colegio como de los planteles incorporados al mismo;

Disefar programas para la retencién y permanencia escolar en
coordinacion con delegados académicos, jefes de materia, directores de
plantel y docentes;

Promover el emprendimiento como eje transversal institucional;

Coordinar el funcionamiento de un Consejo Consultivo de Ciencia y
Tecnologia, como 6rgano colegiado, encargado de opinar, recomendar
y proponer en pro de la vision y mision del Colegio;

Proporcionar informacién académica referida al plan y programas de
estudio de formacion para el trabajo, a las escuelas incorporadas al
Colegio;

Observar y monitorear las actividades académicas que desarrollan
docentes y estudiantes para evaluar su impacto en el proceso de
aprendizaje y logro de competencias del componente de formacién para
el trabajo; y

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones
legales, o le encomiende su superior jerarquico.
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4.1.3. Departamento de Registro y Control Escolar.

Objetivo:

Coordinar, validar, supervisar y controlar la informacion escolar de las actividades
académicas de los estudiantes, aplicando la normatividad institucional respectiva
en su ingreso, permanencia y en la certificacion de estudios, a través de los
servicios escolares de plantel, asi como apoyar el seguimiento para la evaluacion
de indicadores académicos.

Facultades:

Participar con los demas departamentos de la Direccion Académica en la
programacion de las actividades académicas a desarrollar;

Formular y operar el programa operativo anual del area y dar
seguimiento a su cumplimiento;

Planificar, coordinar, evaluar y controlar la funcion de registro y control
escolar;

IV.  Verificar el cumplimiento de las politicas y procedimientos relativos a
las normas de servicios escolares;

V. Mantener la actualizacion del sistema integral informativo escolar y de
los procedimientos operativos de control escolar en los planteles;

VI. Integrar, procesar y proporcionar informacion basica estadistica de
alumnos en general y en particular de la situacién académica del
estudiante, para obtener indicadores académicos;

VII.  Coordinar el proceso para la elaboracion del calendario escolar;

VIIl.  Verificar y validar el registro y control de documentos: actas de
calificaciones ordinarias, extraordinarias y especiales; constancias;
certificados de estudio parciales y totales; actas de registro, seguimiento
y evaluacion de competencias genéricas como su certificado;

IX.  Programar y gestionar las necesidades de recursos técnicos y materiales
para el buen desarrollo del quehacer de control escolar en los planteles,
por conducto de la Coordinacion Ejecutiva de Zona;
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XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

Evaluar semestralmente la operacion y servicio del proceso integral de
control escolar;

Expedir certificados totales a los estudiantes que cubran todos los
créditos, y certificados parciales y certificaciones de autenticidad a los
estudiantes que lo soliciten;

Coordinar las actividades con los responsables de control escolar de las
zonas ejecutivas para la prestacion de los servicios escolares en
planteles;

Participar en la organizacion de un programa de capacitacion
permanente al personal del departamento;

Establecer un proceso informativo con las diferentes areas académicas
en el seguimiento de evaluacion de estudiantes y del curriculum;

Elaborar el dictamen de equivalencia del mapa curricular de otras
instituciones con el Colegio; y verificar que los dictamenes de
incorporacion y revalidacion de estudios cumplan con la normatividad;

Supervisar los procesos de preinscripcion, inscripcion y reinscripciones
de Colegio;

Coordinar y supervisar la implementacion y el desarrollo del proceso de
modernizacion administrativa e innovacion de control escolar, que
permita que el estudiante tenga un libre transito al contar con la
normatividad uniforme aplicable a los procedimientos del area;

Operar el programa de seguimiento de egresados; planificar y coordinar
con las diferentes areas para el cumplimiento al llenado de cuestionarios
de alumnos a egresar y egresados, y

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones
legales, o le encomiende su superior jerarquico.
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4.1.4. Departamento de Orientacion Educativa.

Objetivo:

Elaborar y coordinar programas de orientacion educativa y tutorias que permitan
el desarrollo de habilidades socioemocionales de los estudiantes con estrategias
de inclusion y acompanamiento a la trayectoria escolar, que fortalezcan el sentido
de pertenencia institucional, el desarrollo académico, y una actitud favorable ante
situaciones de riesgo psicosocial aportando herramientas en la construccion de su
proyecto de vida.

Facultades:

VI.

VII.

VIII.

Formular y operar el programa operativo anual del area y dar
seguimiento a su cumplimiento;

Elaborar estrategias que permitan fortalecer el programa institucional
de desarrollo académico a través de los programas de orientacion
educativa y tutorias (docente y par);

Participar de manera integrada con los demas departamentos de la
Direccidon Académica en la programacion de las actividades académicas
a desarrollar;

Disefar estrategias en coordinacion con los departamentos de la
Direccidon Académica, para la retencion y permanencia escolar;

Promover acciones de trabajo orientadas a la bUsqueda de calidad,
equidad y al crecimiento del potencial de los estudiantes;

Brindar y organizar programas de mejora continua a los orientadores
educativos y tutores;

Implementar y dar seguimiento a la tutoria par en los planteles para la
atencion en la mejora en los indicadores académicos y ambientes
escolares;

Elaborar un diagnostico institucional como eje referencial para la
reestructuracion de los programas de orientacion educativa y tutorias de
acuerdo con los lineamientos institucionales;
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IX.

XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

Evaluar y dar seguimiento a la aplicacion de los programas de orientacion
educativa y tutorias en planteles;

Orientar, supervisar y evaluar la atencion de estudiantes en riesgo
académico y grupos focalizados que brinda el personal de orientacion
educativa de planteles;

Analizar y evaluar a través de los delegados académicos y jefes de
materia de zona, las actividades y estrategias psicopedagogicas y/o
socioemocionales implementadas por los orientadores educativos y
tutores académicos para el logro de los aprendizajes y el desarrollo de
las competencias de los estudiantes;

Generar reportes de seguimiento académico, con la finalidad de disefnar
de manera colegiada alternativas de mejora de los indicadores
académicos del Colegio;

Elaborar material de apoyo didactico sobre contenidos de los programas
de orientacion educativa y tutorias;

Establecer redes institucionales como vinculos de apoyo al desarrollo
integral del estudiante;

Disefar estrategias de atencion a la equidad e inclusion educativa;

Disefiar estrategias de implementacion del modelo de orientacion
vocacional ocupacional en planteles;

Coordinar la realizacion de las Jornadas de Orientacion Vocacional en
zonas educativas;

Participar en foros, congresos, encuentros y reuniones pertinentes a la
orientacion educativa y tutorias;

Proponer, gestionar y operar cursos, talleres y diplomados de
capacitacion y actualizacion profesional para el personal docente vy
administrativo del area en coordinacion con el Departamento de
Formacion y Actualizacion Docente;

Coordinar la implementacion y desarrollo de proyectos enfocados a la
construccion de ambientes de paz en planteles incluyendo a todos los
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actores del proceso educativo en el marco del Plan Institucional de
Desarrollo; y

XXl. Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones
legales, o le encomiende su superior jerarquico.

4.1.5. Departamento de Formacion y Actualizacion Docente.
Objetivo:

Formar y actualizar al personal directivo, docente y asesores de Centros de
Educacion Media Superior a Distancia (EMSAD), de acuerdo con los lineamientos de
la Direccidon General de Bachillerato (DGB) y a los resultados de evaluacion de la
Unidad del Sistema para la carrera de los maestros y maestras (USICAMM), asi como
atender las necesidades de capacitacion y actualizacion detectadas en nuestra
institucion para mejorar la calidad del trabajo docente.

Facultades:

l. Elaborar el programa institucional de desarrollo académico en lo
concerniente al programa de formacioén y actualizacion docente;

I. Formular y operar el programa operativo anual del area y dar
seguimiento a su cumplimiento;

[I. Proponer y disenar estrategias de capacitacion, actualizacion vy
certificacion académica, con base en un diagnostico de necesidades,
para el personal docente del Colegio;

V. Disenar, planear y organizar las Jornadas Educativas que se realizan al
inicio de cada semestre en cada plantel;

V. Dar seguimiento y evaluacion al desarrollo y resultado de cursos, talleres
y diplomados que se imparten en la institucion para coordinar la emision
de constancias institucionales;

VI.  Organizar cada semestre la imparticion de cursos, talleres y diplomados
para los docentes, administrativos y directivos de las diferentes areas;

VII. Actualizar de manera permanente la plataforma de la pagina

institucional para la realizacion del trabajo de los cursos en linea de
acuerdo con el calendario oficial del ciclo;
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VIIl.  Dar seguimiento a los cursos que imparte el Colegio a los docentes para
verificar que se atiendan las orientaciones que se dan en ellos;

IX. Dar seguimiento a los programas de posgrado que se realicen por
convenio con las Instituciones de Educacion Superior;

X. Coordinar la formacién y actualizacion docente y directiva de acuerdo
con los resultados de los procesos de evaluacion USICAMM, dentro del
Programa de Formacion Docente de Educacion Media Superior, con base
en la diversificacion de oferta formativa enfocada a los perfiles y
resultados de la evaluacion;

XI. Coordinar y dar seguimiento al programa de Horas de Fortalecimiento
Académico;
Xll.  Coordinar el proceso de seleccion para el otorgamiento del

Reconocimiento Beca Comision en Educacion Media Superior;

Xlll. Disenar y elaborar materiales de apoyo que se requieren para el
desarrollo de cursos, talleres y diplomados;

XIV. Desarrollar convenios y contratos con facilitadores del proceso de
formacion docente;

XV. Capacitar a facilitadores para desarrollar el proceso de formacion
docente;

XVI.  Coordinar la realizacion del Programa de Apoyo Econémico al personal
para la realizacion de estudios;

XVII.  Coordinar el proceso de seleccion de docentes y técnicos docentes para
realizar funciones de tutoria en la Educacion Media Superior;

XVIII. Coordinar las actividades del Centro de Capacitacion COBAES;
XIX. Atender el proceso de Acredita-Bach, Acuerdo 286 de CENEVAL; y

XX. Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones
legales, o le encomiende su superior jerarquico.
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4.1.6. Coordinacion Estatal de Educacion Media Superior a Distancia.
Objetivo:

Planificar, organizar, ejecutar, supervisar y evaluar las actividades académico-
administrativas, para lograr el desarrollo de la practica docente y estudiantil,
mediante estrategias de gestion de necesidades y recursos que permitan el impulso
de una educacion de calidad en los planteles de Educacion Media Superior a
Distancia.

Facultades:

I.  Formular y operar el programa operativo anual del area y dar
seguimiento a su cumplimiento;

II. Atender la normatividad de la Coordinacion Nacional de Educacion a
Distancia, para la operacion de los planteles de Educacion Media Superior
a Distancia;

lIl.  Cumplir y hacer cumplir la reglamentacion vigente del Colegio y las
disposiciones dictadas por la Direccion Académica;

IV.  Realizar con eficiencia los servicios escolares educativos en planteles,
mediante la sistematizacion;

V. Gestionar la mejora continua en las condiciones de trabajo de la planta
de asesores educativos y de operacion de los planteles;

VI.  Participar en la actualizacion de la plantilla del personal y en la gestion
administrativa de tramites y prestaciones de cada plantel de la
modalidad de Educacion Media Superior a Distancia;

VII.  Promover el proceso de actualizacion docente, como herramienta para
consolidar el proceso de aprendizaje;

VIIl.  Coordinar la planeacion educativa de los planteles de Educacion Media
Superior a Distancia atendiendo los lineamientos que sustentan a la
modalidad Educacion Media Superior a Distancia, contribuyendo a la
formacion integral de los estudiantes a partir de una articulacion
adecuada de la planeacién modular, planeacion macro, planeacion
didactica y planeacion de la autogestion de los aprendizajes;
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IX. Disenar y coordinar una estrategia para el desarrollo de habilidades
lectoras, matematicas y de experimentales de los estudiantes de la
modalidad de Educacion Media Superior a Distancia;

X. Operar un programa para la atencion tutorial y orientacion de los
estudiantes de la modalidad de Educacion Media Superior a Distancia,
atendiendo los lineamientos de la Direccion General de Bachillerato;

Xl.  Establecer un programa permanente para la supervision y evaluacion de
la calidad académica que se ofrece en los planteles de la modalidad de
Educacion Media Superior a Distancia;

XIl.  Promover el desarrollo de los valores civicos, artisticos y culturales,
como parte del desarrollo integral del estudiante;

Xlll.  Promover la participacion de estudiantes en convocatorias internas y
externas, en eventos deportivos, culturales y académicos;

XIV.  Impulsar el programa de Proyectos Productivos y Cultura Emprendedora
en los planteles de EMSAD;

XV. Supervisar de forma permanente el desarrollo de las actividades
académico-administrativas en los planteles para obtener los indicadores
basicos académicos;

XVI.  Participar en la elaboracion de materiales educativos de apoyo, que
atiendan los contenidos de los programas educativos vigentes;

XVIl.  Promover el uso de las tecnologias de la informacion y comunicacion en
el proceso educativo;

XVII.  Coordinar con la instancia correspondiente el proceso de auditoria en
planteles;

XIX.  Coordinar la estrategia de vinculacion de los planteles EMSAD con las
comunidades;

XX.  Disefnar un programa de vinculacion entre instituciones y dependencias
para beneficio de la comunidad educativa EMSAD;
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XXI.  Disenar y aplicar estrategias para la induccién y la formacion
permanente de los asesores de planteles de Educacion Media Superior a
Distancia;

XXIl.  Proponer alternativas de solucion a los problemas de caracter
pedagogico-didactico detectados en los planteles de Educacion Media
Superior a Distancia;

XXIll.  Dirigir y supervisar las actividades de los Coordinadores Responsables de
plantel EMSAD, en lo referente a la operacion de los planes, programas
de estudio y metodologia que sirva de apoyo a la ensefianza;

XXIV.  Promover en los planteles EMSAD, los programas estatales y nacionales
para el otorgamiento de becas estudiantiles;

XXV. Coordinar en los planteles EMSAD el programa de servicio social
estudiantil: inscripcion, seguimiento y liberacion;

XXVI.  Promover reuniones de academia para la discusion, analisis y planeacion
del trabajo colegiado;

XXVII.  Coordinar las actividades de Cuerpos Académicos Colegiados en los
planteles de la modalidad de Educacion Media Superior a Distancia, para
promover el analisis y la reflexion de las situaciones académicas, asi
como la oportuna toma de decisiones;

XXVIIl.  Promover la integracion y operacion de los Consejos Educativos de los
planteles de la modalidad de Educacion Media Superior a Distancia para
identificar los problemas, el destino del plantel, la toma de decisiones
pertinentes y el comun acuerdo, para el beneficio de los jovenes;

XXIX.  Participar con los demas departamentos para coadyuvar en el trabajo
que exige elevar la eficiencia terminal del Colegio; y

XXX. Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones
legales, o le encomiende su superior jerarquico.

Fecha de emision: Revision:
01-julio-2021 01



[

COBAES

COLEGIO DE BACHILLERES

DEL ESTADD DE SINALOA

4.2. Direccion de Planeacion y Presupuesto.

Objetivo:

Coordinar los procesos de planeacion para la toma de decisiones estratégicas que
permitan mejorar el desempeno institucional; definir e integrar la normatividad,
las politicas y procedimientos del ejercicio presupuestario; vincularse con las
dependencias estatales y federales en materia de planeacion y presupuestacion
con la finalidad de dar cumplimiento a las disposiciones emitidas; asi como,
mantener la infraestructura fisica educativa de la Institucion, con instalaciones
dignas, vinculadas al modelo educativo nacional, optimizando el uso de la
capacidad instalada.

Facultades:

VI.

VII.

Coordinar la planeacion institucional del Colegio de Bachilleres de
acuerdo con los lineamientos establecidos por la Direccion General;

Elaborar el proyecto del Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos de la
institucion con el apoyo y colaboracién de las Direcciones de Area y otras
unidades administrativas del Colegio;

Coordinar la planeacion y programacion del presupuesto anual, asi como
las modificaciones al mismo y establecer las normas y los lineamientos
para su operacion;

Gestionar y coadyuvar en las gestiones de tipo presupuestal ante las
instancias Federales, Estatales y municipales;

Instrumentar politicas y procedimientos, proponer normas y crear y
operar mecanismos que garanticen el eficiente y transparente
seguimiento y control del presupuesto;

Integrar el Programa Operativo Anual del organismo de acuerdo con los
lineamientos establecidos por las diversas instancias de gobierno,
estatales o federales, y con base en los objetivos, estrategias y lineas de
accion del Plan Institucional de Desarrollo Educativo;

Comunicar a las diversas unidades administrativas del Colegio la
informacion correspondiente a su ejercicio presupuestal para que tengan
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informacion suficiente, oportuna y actualizada para una mejor toma de
decisiones;

VIIl.  Elaborar y proponer el programa de inversion para la mejora de la
infraestructura fisica y el desarrollo institucional;

IX.  Elaborar los estudios de factibilidad para la apertura de planteles del
Colegio de Bachilleres;

X.  Analizar y determinar la factibilidad de la ampliacion del servicio y las
necesidades de construccion y equipamiento de los planteles;

Xl.  Planear, programar, controlar y supervisar la construccion de nuevos
espacios fisicos, asi como el mantenimiento preventivo y/o correctivo de
la infraestructura fisica de los planteles, Coordinaciones Ejecutivas de
Zona, Centros Culturales del Bachiller y las diversas areas y oficinas
centrales del Colegio;

XIl.  Establecer un banco de informacion institucional y ponerlo a disposicion
de las distintas unidades administrativas para que elaboren estudios y
proyectos que faciliten la toma de decisiones;

XIll.  Realizar estudios a partir de la informacion estadistica que maneja esta
Direccion y cuando estos tenga impacto en otras unidades
administrativas del Colegio, ponerlos a disposicion;

XIV.  Crear y operar un sistema de planeacion operativa a partir de los insumos
estadisticos que fortalezcan el proceso de planeacion del Colegio y
ayuden a la toma de decisiones de todas las unidades administrativas de
la institucion;

XV.  Coordinar la integracion de la informacion estadistica solicitada por las
diversas instancias oficiales, sean estatales o federales, en los términos
y plazos establecidos;

XVI.  Analizar las estructuras de plazas y carga horaria, las solicitudes de
modificacion o nuevas plazas y carga horaria, y con base en los
lineamientos establecidos por la Federacion y la disponibilidad
presupuestal, validar la necesidad del personal o carga horaria;

XVII.  Elaborar el costeo que se origina por las negociaciones por incremento
salarial y de prestaciones, asi como de la revision de la plantilla;
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XVII.  Elaborar, con el apoyo de las demas direcciones y unidades
administrativas, los indicadores para evaluar los avances del Plan
Institucional de Desarrollo Educativo;

XIX.  Coordinar el Sistema de Evaluacion del Desempeio (SED) a los programas
presupuestarios vinculados al Plan Institucional de Desarrollo y Programa
Operativo Anual;

XX.  Elaborar informes a partir de la evaluacion del Plan Institucional de
Desarrollo Educativo y el Programa Operativo Anual y ponerlo a
disposicion de las diversas unidades administrativas del Colegio;

XXI.  Elaborar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios
y ponerlo a consideracion del Comité de Adquisiciones; y

XXIl.  Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones
legales, o le encomiende su superior jerarquico.

4.2.1. Departamento de Programacion y Presupuesto.
Objetivo:

Generar una programacion efectiva del presupuesto anual de la institucion,
coordinar el disefo y elaboracion de los planes y programas operativos, llevar a
cabo un seguimiento y evaluacion mediante informes de desempeio de las
actividades y el grado de cumplimiento de indicadores de los planes y programas,
contar con un sistema de informacion estadistica que permita la emision de
factibilidades de apertura o cierre de centros educativos y la procedencia e
improcedencia en la operacion de grupos, turnos y definicion de tipo de modelo
de plantel.

Facultades:

I.  Participar en la elaboracion de Programas y Presupuestos con base a las
politicas institucionales del Colegio;

Il.  Elaborar las propuestas de presupuesto anual y su presentacion ante la

Federacion y el Estado, para el optimo cumplimiento de los planes y
programas del Colegio;
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VI.

VII.

VIIl.

XI.

XII.

Efectuar la reprogramacion de los recursos financieros mediante el
analisis y revision de los presupuestos operativos modificados; previa
presentacion de documentos que autoriza la Federacion y del Estado;

Analizar y dictaminar la autorizacion o improcedencia de grupos de
estructura y fuera de estructura, la ampliacion o modificacion de turnos
en planteles en base a la estadistica historica, vigente y proyectada;

Analizar las necesidades y solicitudes de plazas y carga horaria para
determinar su factibilidad con base a la normatividad de la Secretaria
de Educacién Pdblica (anexos de ejecucion y analiticos de plazas
autorizada en el periodo) y su respaldo presupuestal;

Elaborar los estudios de factibilidad correspondientes e integrar los
expedientes técnicos con la informacién relativa de las localidades,
obtenida mediante visitas de campo, para promover la creacion de
nuevos servicios de educacion media superior;

Elaborar propuestas de creacion de nuevos planteles y ampliacion de los
existentes, tomando como base las estadisticas institucionales y su
presentacion ante la Direccion de Planeacion y Presupuesto;

Coordinar la integracion y elaboracion de los programas operativos,
matrices de indicadores para resultados y/o documentos similares.

Recopilar informacion financiera y de resultados a lograr por parte de
las Direcciones de Area contemplados en el anteproyecto de presupuesto
estatal y su envio o captura en plataformas de la Secretaria de
Administracion y Finanzas y de las autoridades federales en la materia;

Integrar un Sistema de Informacion y Estadistica de planteles con
relacion a matricula, modelo, turnos, grupos, plazas e infraestructura y
con ello cumplir con los requerimientos e informes ante la Federacion y
el Estado;

Coordinar la evaluacion de los programas presupuestarios a través de
terceros;

Coordinar junto con el Departamento de Control Presupuestal, el
Sistema de Evaluaciéon del Desempeno (SED) a los programas
presupuestarios de la Institucion; y
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Xlll.  Las demas que le confieren las leyes, reglamentos y disposiciones legales
o le encomiende su superior jerarquico.

4.2.2. Departamento de Control Presupuestal.
Objetivo:

Operar los sistemas y procedimientos necesarios para controlar y verificar que el
presupuesto de egresos del Colegio se aplique de acuerdo al presupuesto anual
autorizado y/o modificado con base en las politicas, normas y lineamientos
vigentes para el cumplimiento eficaz de los programas y metas establecidas.

Facultades:

I. Establecer y operar medidas de control interno que aseguren el uso
racional y transparente del presupuesto autorizado al Colegio, vigilando
el cumplimiento estricto de las disposiciones enmarcadas en la Ley de
Ingresos y Presupuesto de Egresos del Estado de Sinaloa para el Ejercicio
Fiscal Presente, Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del
Estado de Sinaloa, Ley General de Contabilidad Gubernamental. y demas
leyes aplicables en la materia;

Il.  Coadyuvar con el Departamento de Programacion y Presupuesto con el
objetivo de planear y evaluar el ejercicio presupuestal anual;

Il Vigilar el cumplimiento de los lineamientos establecidos para la
operacion de los fondos revolventes de las Direcciones de Area y
Coordinaciones Ejecutivas de Zona;

IV. Conciliar y validar con el Departamento de Contabilidad y el
Departamento de Tesoreria el ejercicio del presupuesto de egresos cada
cierre de mes;

V. Verificar que los materiales, bienes y servicios adquiridos estén
contemplados en las partidas correspondientes seglin el clasificador por
objeto del gasto vigente y cuenten con suficiencia presupuestal;

VI.  Operar en el sistema financiero-contable el registro de las aplicaciones

y adecuaciones presupuestales en apego al clasificador del gasto vigente
y al catalogo de centros de costo, programas y metas;
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VII.

VIII.

XI.

Formular reportes periodicamente sobre el estado del presupuesto de
egresos, informando sobre el avance y disponibilidad presupuestal por
unidad responsable, objeto del gasto, programas y funciones;

Coordinar la integracion y elaboracion del Programa Anual de
Adquisiciones y ponerlo a consideracion del Director del area;

Coordinar junto con el Departamento de Programacion y Presupuesto,
el Sistema de Evaluacion del Desempeino (SED) a los programas
presupuestarios de la Institucion;

Elaborar y presentar conjuntamente con el Departamento de Tesoreria
el informe trimestral ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
de la ministracion y ejercicio de los recursos federales; y

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones
legales, o le encomiende su superior jerarquico.

4.2.3. Departamento de Costos, Proyectos y Supervision de la Infraestructura.

Objetivo:

Planear, programar, controlar y supervisar la construccion de nuevos espacios
fisicos, asi como el mantenimiento preventivo y/o correctivo de la infraestructura
fisica educativa.

Facultades:

Establecer e integrar la normatividad, las politicas y lineamientos para
mantener los espacios fisicos de nuestros planteles escolares en
condiciones dignas, de limpieza, con iluminacion y ventilacion
adecuadas;

Mantener actualizado el inventario y diagnostico situacional de la
infraestructura fisica educativa;

Elaborar proyectos de construccion, mantenimiento, rehabilitacion y
equipamiento de espacios fisicos con base en la demanda educativa, a
las politicas de desarrollo institucional y vinculacion con el modelo
educativo nacional;
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V.

VI.

VII.

VIII.

Planear, organizar y supervisar el mantenimiento y rehabilitacion de las
instalaciones en nuestros planteles escolares;

Planear, programar y supervisar el desarrollo de la infraestructura fisica
educativa, mediante la colaboracion con dependencias publicas y
privadas;

Mantener un banco de proyectos de infraestructura fisica educativa y
equipamiento, con costos actualizados y priorizacidon por categorias;

Mantener actualizadas las fichas del catalogo de precios unitarios a
través de estudios de mercado;

Tramitar ante la Direccion de Administracion y Finanzas los servicios para
la reparacion de bienes inmuebles que se soliciten por las diversas areas
de la Institucién, que por su naturaleza y montos no requieran
autorizacion por parte del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios y Administracion de Bienes Muebles del Colegio;

Planear, programar y coordinar la participacion en fondos y programas
para el desarrollo de la infraestructura fisica educativa y equipamiento;

y

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones
legales, o le encomiende su superior jerarquico.
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4.3. Direccion de Extension de la Cultura.

Objetivo:

Contribuir en la formacion integral de los estudiantes a través de actividades
artisticas, culturales, servicios bibliotecarios, produccion editorial, de atencion a
padres de familia y de extension comunitaria, para favorecer el desarrollo cultural
de la comunidad educativa y la proyeccion social institucional.

Facultades:

VI.

VII.

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la
promocion y la extension cultural; los servicios de consulta bibliografica
y digital, la produccion editorial; la red de centros culturales y la
atencion e integracion familiar del bachiller;

Planear, disenar, supervisar, coordinar y evaluar las actividades de
apreciacion y formacion artistica y de difusion y divulgacion culturales,
asi como ofrecer servicios de apoyo logistico y operativo a los eventos
de otras areas que realice la institucion;

Fomentar la participacion y colaboracion de los estudiantes como
animadores en la organizacion y promocion de actividades civicas,
artisticas, culturales y comunitarias en los planteles y centros culturales
de la institucion;

Organizar por semestres en cada ciclo lectivo los eventos internos y la
participacion de los grupos representativos de la institucion en sus
planteles y centros culturales y en diversos ambitos sociales,
manteniendo una relacion permanente con su comunidad;

Alentar la creatividad y participacion artistica de los estudiantes a nivel
interno y externo de la institucion;

Estimular la creacidén intelectual y artistica de los estudiantes, docentes
y trabajadores del Colegio para incentivar su desarrollo cultural
mediante el reconocimiento de la institucion;

Promover la coordinacion interinstitucional para alcanzar mayor
eficiencia y eficacia en el cumplimiento de los programas y procurar la
gestion y el intercambio cultural con organismos afines a nivel estatal,
nacional e internacional;

Fecha de emision: Revision:
01-julio-2021 01



[r3 coBaEs

COLEGIO DE BACHILLERES
— DEL ESTADO DE SINALOA

VIIl. Gestionar la provision de equipamientos y espacios funcionales para la
realizacion de las actividades artisticas y culturales;

IX. Promover la participacion y acompanamiento de los padres de familia en
el proceso de aprendizaje de sus hijos, asi como su integracion e
inclusion en las actividades de los planteles y de la comunidad educativa
en su conjunto de la institucion; y

X. Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones
legales, o le encomiende su superior jerarquico.

4.3.1. Departamento de Extension Cultural.

Objetivo:

Contribuir en la formacion de la comunidad escolar y la comunidad en general, con
el desarrollo de su sensibilidad para cultivar y disfrutar las diversas expresiones
del arte y su amor por la cultura regional, nacional y universal.

Facultades:

I. Organizar, coordinar y promover los Concursos Culturales del Bachiller;
II. Coordinar los Festivales Culturales que se llevan a cabo en el Estado;

[ll. Coordinar los cursos-talleres para maestros de educacion artistica a nivel
estatal;

IV. Gestionar el disefo y elaboracion de la publicidad necesarios para todas
las actividades culturales institucionales;

V. Coordinar y operar la logistica de eventos dentro del Colegio;

VI. Planear, operar, verificar y evaluar el cumplimiento de los programas de
actividades culturales del Colegio;

VII. Supervisar que la operacion de programas de estudio, planeacion
didactica y sistemas de evaluacion de las actividades paraescolares
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VIII.

XI.

XIl.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

artisticas en los planteles, se desarrollen conforme a las orientaciones
emitidas;

Evaluar la aplicacion de los programas de estudio de las actividades
paraescolares artisticas, en coordinacion con los Delegados zonales de
Extension Cultural y los Servicios;

Participar en la revision y actualizacion semestral de la plantilla
administrativa de los docentes de actividades paraescolares artisticas,
junto con personal de las direcciones de administracion, planeacion y de
la secretaria técnica;

Supervisar que el equipo técnico se mantenga en buen estado fisico y
funcional;

Promover y coordinar la capacitacion y superacion del personal del area
con cursos de actualizacion anual al personal docente y administrativo;

Promover la incorporacion de los maestros de Educacion Artistica a los
procesos de Admision, Promocion y Reconocimiento del Personal Docente
sefalados en calendario anual de la Secretaria de Educacion Publica
(SEP).

Organizar y ofrecer cursos de actualizacion y capacitacion al personal
docente y administrativo

Proponer e innovar nuevas estrategias y/o normas para realizar las
actividades culturales del Colegio;

Promover el establecimiento de convenios con otros organismos
culturales afines;

Coordinar la operacion general de los centros culturales del bachiller
como espacios de formacion artistica y extension cultural comunitaria;

Promover la formacion y presentacion de grupos artisticos dentro y fuera
de la institucion;
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XVIII. Asistir a encuentros municipales, estatales y nacionales de promocion y
difusion cultural;

XIX. Coordinar y dar seguimiento a la implementacion y ejecucion de los
proyectos estratégicos que corresponden al Departamento, del Plan
Institucional de Desarrollo Educativo; y

XX. Las demas que le confieren las leyes, reglamentos y disposiciones legales,
o le encomiende su superior jerarquico.

4.3.2. Departamento de Servicios Bibliotecarios.
Objetivo:

Proporcionar a la comunidad estudiantil la informacion y servicios de consulta
bibliografica y digital que contribuya a su desarrollo académico y humano.

Facultades:

I.  Organizar, coordinar, ejecutar y evaluar el programa operativo anual de
bibliotecas;

Il.  Elaborar y dar seguimiento al programa de fomento a la lectura a través
de la realizacion de circulos de lectura, préstamo internos y externos de
libros en las bibliotecas, cafés literarios, maratones, donaciones,
productos audiovisuales y feria del libro juvenil;

lll.  Realizar periddicamente diagnosticos de los acervos bibliograficos y de
la actualizacion de los programas de software, equipos digitales y
tecnologias de la informacion y de la comunicacion;

IV.  Acordar con el area académica la dotacion oportuna de los materiales
bibliograficos y digitales acordes con el plan curricular de la Reforma
Integral de la Educacion Media Superior;

V. Impulsar la remodelacion y actualizacion de las bibliotecas, conforme a
los lineamientos vigentes de acreditacion y certificacion de planteles;

VI. Disefar acciones de promocion de los servicios bibliotecarios en la
comunidad educativa y en la sociedad;
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VII.  Brindar y organizar programas de capacitacion o mejora continua de los
bibliotecarios;

VIII.  Promover en los planteles la celebracion del dia mundial del libro con un
programa de actividades diversas;

IX.  Establecer un programa de concursos estudiantiles de creacion grafica y
literaria;

X. Promover la participacion estudiantil en convocatorias de concursos
estatales y nacionales de creacion grafica y literaria;

Xl.  Coordinar y dar seguimiento al programa de estadisticas anuales de
bibliotecas del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia, a través de
la Secretaria de Educacién Publica y Cultura;

Xll.  Operar el programa editorial institucional y brindar seguimiento a la
impresion, publicacién y distribucion de libros o en su caso de manera
digital;

Xlll.  Coordinar y dar seguimiento a la implementacion de la planeacion

estratégica institucional que corresponden al Departamento, asi como al
Plan Institucional de Desarrollo Educativo; y

XIV. Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones
legales, o le encomiende su superior jerarquico.

4.3.3. Departamento de Atencion a Padres de Familia.

Objetivo:

Promover acciones de integracion, organizacion y vinculacion de los padres de
familia en la institucion, para que se involucren plenamente en la formacion
integral de sus hijos.

Facultades:

I.  Elaborar programas, proyectos y estrategias de integracion de padres de
familia al proceso educativo de sus hijos en los planteles;
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VI.

VII.

VIII.

XI.

Evaluar y dar seguimiento a las acciones emanadas de programas y
proyectos operados;

Establecer y mantener actualizados los padrones de las asociaciones de
padres de familia de cada plantel por zonas escolares cada ciclo
educativo;

Realizar visitas de difusion, supervision, seguimiento y evaluacion del
programa y proyectos institucionales en los planteles;

Presidir las reuniones de constitucion de la Sociedad de Padres de
Familia de los planteles de cada ciclo escolar;

Validar las actas constitutivas de las asociaciones de padres de cada
plantel a las Coordinaciones Ejecutivas a través de las delegaciones de
cultura para su verificacion y entrega posterior al Organo Interno de
Control;

Asesorar y orientar, cuando sea necesario a los integrantes de las mesas
directivas en la realizacion de tramites y procedimientos para atender
las necesidades de los bachilleres en los planteles, en las areas
correspondientes de la institucion y fuera de ella;

Establecer relaciones de trabajo con coordinadores ejecutivos,
delegados zonales, directores, orientadores educativos, profesores y
bibliotecarios de los planteles;

Promover la participacion activa de los padres de familia en los diversos
eventos como encuentros, escuela para padres, reuniones, talleres,
cafés, concursos y conferencias que la institucion convoque o que ellos
auto gestionen para su interés y beneficio;

Solicitar cada fin de ciclo educativo un informe de actividades a cada
asociacion de padres y directores de plantel para su evaluacion y entrega
posterior al Organo Interno de Control;

Formular estrategias de comunicacion permanente pagina web, correo
electronico, campanas de difusion, llamadas telefonicas, con los padres
de familia de los planteles en general y con los integrantes de las mesas
directivas de las asociaciones en particular;
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XIl.  Actuar en la resolucion de conflictos entre los padres de familia y
directivos, profesores, administrativos o alumnos, en coordinacion con
personal del Departamento de Asuntos Juridicos y Departamento de
investigacion;

Xlll.  Coordinar y dar seguimiento a la implementacion y ejecucion de los
proyectos estratégicos que corresponden al Departamento, del Plan
Institucional de Desarrollo Educativo; y

XIV. Las demas que le confieren las leyes, reglamentos y disposiciones
legales, o le encomienden su superior jerarquico.
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4.4, Direccion de Vinculacion y Servicios Integrales del Bachiller.

Objetivo:

Coadyuvar en la formacion integral de los estudiantes a través de actividades
deportivas, civicas y de servicio social, para fomentar en ellos una cultura
emprendedora y de ayuda a la sociedad.

Facultades:

VI.

VII.

VIII.

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de vinculacion
interinstitucional e intrainstitucional, del deporte y civicas como formacion
integral, asi como las referidas a los apoyos de becas para alumnos;

Autorizar, controlar y supervisar el cumplimiento del Programa Operativo
Anual de la Direccion;

Gestionar y formalizar convenios de coordinacion y/o colaboracién con
Instituciones publicas, privadas y sociales, con la finalidad de fortalecer el
desarrollo humano e institucional del Colegio;

Autorizar y supervisar los programas que permitan la promocion e
integracion de los estudiantes en brigadas multidisciplinarias para fomentar
y lograr la cooperacion en tareas de interés institucional y social, en
coordinacion con los sectores publico, privado y social;

Gestionar con los sectores pUblico, social y privado para que los estudiantes
realicen visitas a sus dependencias y asi fortalecer sus conocimientos y
experiencia educativa;

Promover, ejecutar y supervisar la cultura civico-deportiva institucional,
apegandonos a los lineamientos del Colegio;

Autorizar y supervisar las actividades necesarias para la ejecucion de
eventos, conferencias, seminarios, exposiciones, cursos, etc., que
contribuyan a la formacion integral de los estudiantes del Colegio;

Gestionar y operar con el apoyo de la Direccion Académica los programas
que promuevan de manera adecuada actividades académicas en otras
instituciones de educacion media superior, ya sean locales o nacionales, y
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XI.

XIl.

X1,

que contribuyan a fortalecer la preparacion humana y académica de los
estudiantes;

Autorizar y supervisar las exoneraciones de pago de colegiaturas de los
estudiantes;

Capacitar al personal del area para fortalecer su formacion y desarrollo
profesional y superacion personal y sean promotores del cultivo de valores
entre los bachilleres;

Supervisar la correcta utilizacion de las becas que se otorguen en beneficio
de los estudiantes del Colegio, informando de los resultados a la Direccion
General;

Apoyar a través del Servicio Social a dependencias de ayuda o servicio y
asistencia al publico, mediante gestiones en las diversas areas del Colegio,
para la obtencién de apoyos en caracter civico, deportivo, social, financiero
y material con la finalidad de alcanzar el bienestar colectivo en la sociedad;

y

Las demas que confirmen las leyes, reglamentos y disposiciones legales, o
le encomienden su superior jerarquico.

4.4.1 Departamento de Extension Deportiva.

Objetivo:

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades civicas y deportivas que
promuevan el desarrollo integral de los estudiantes del Colegio.

Facultades:

Organizar, dirigir, coordinar, supervisar, evaluar y controlar los recursos
para la realizacion de actividades deportivas y civicas;

Planear y gestionar la capacitacion y asesoramiento del personal docente
de la paraescolar deportiva y civica;

Planear, disenar, ejecutar, controlar y supervisar las actividades de los
eventos deportivos y civicos a nivel estatal,
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IV.  Gestionar apoyos para la rehabilitacion o construccion de infraestructura
deportiva y civica en los planteles educativos;

V. Validar, gestionar y supervisar la entrega del material deportivo y civico
solicitado por los planteles educativos, a través de los coordinadores
deportivos de zona;

VI. Elaborar y promover propuestas y programas para el fomento de la
cultura fisica de la comunidad educativa;

VIl.  Establecer y supervisar los lineamientos de los clubes de convivencia
deportiva y civica en los planteles educativos;

VIIl.  Promover la participacion de nuestros contingentes en los desfiles civicos
deportivos y militares;

IX. Establecer los lineamientos para la captacion y capacitacion de
estudiantes como animadores deportivos y civicos;

X.  Promover convenios de colaboracion con instituciones deportivas; y

Xl.  Las demas que confirmen las leyes, reglamentos y disposiciones legales,

o le encomienden su superior jerarquico.

4.4.2. Departamento de Servicio Social.

Objetivo:

Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades de prestacion del servicio
social, que contribuyan en la formacion integral de los estudiantes del Colegio.

Facultades:

Promover la vinculacion con instituciones receptoras de caracter
publico, privado y social para el establecimiento de convenios para la
realizacion del programa de servicio social;

Planear, organizar, dirigir y supervisar las acciones y los eventos del
programa de servicio social a nivel plantel, zonal y estatal;
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VI.

VII.

VIII.

Supervisar y controlar el proceso del tramite de las exoneraciones de
pago de la cuota de inscripcion del semestre en sus distintas
modalidades;

Elaborar y establecer los lineamientos del programa de servicio social en
los planteles;

Monitorear y supervisar el programa de servicio social en los planteles
educativos y Coordinaciones Ejecutivas;

Elaborar y gestionar la autorizacion de los materiales de apoyo para la
induccion y desarrollo del programa de servicio social en los planteles;

Coadyuvar como enlace en la socializacién, recepcion, distribucion y
seguimiento de las becas asignadas a los estudiantes beneficiados a nivel
estatal en los diversos programas de apoyo estudiantil;

Coadyuvar en la sistematizacion y programacion de la operatividad de
los programas de servicio social y exoneracion de pago de la cuota de
inscripcién del semestre; y

Las demas que confirmen las leyes reglamentarias y disposiciones legales
o se indiquen por el superior jerarquico.
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4.5. Direccion de Administracion y Finanzas.

Objetivo:

Contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales, a través de una
administracion eficaz, transparente y apegada a la normatividad establecida,
propiciando el correcto uso y aplicacion de los recursos humanos, materiales y
financieros.

Facultades:

VI.

VII.

VIII.

Elaborar, supervisar, controlar y evaluar el Programa Operativo Anual de
su competencia;

Proponer y establecer con la aprobacion del Director General, politicas,
normas, sistemas y procedimientos para la 6ptima administracion de los
recursos humanos, materiales y financieros del Colegio;

Verificar el cumplimiento de los procedimientos de seleccion, induccion
y registro del personal administrativo y de servicios, asi como el registro
y control del personal docente;

Fijar politicas para la actualizacion, capacitacion y desarrollo del
personal administrativo del Colegio para el buen desempeno de sus
labores;

Administrar los programas de prevision social que se establezcan a favor
de los trabajadores, con base en las politicas y normas institucionales;

Proponer acciones orientadas a elevar la eficiencia de la Direccion de
Administracion y Finanzas y las unidades administrativas que la integran;

Coordinar el disefio e implementacion de estudios y programas que
permitan el mejor aprovechamiento de las instalaciones, el mobiliario y
el equipo de la institucion;

Supervisar la creacion de programas que aseguren un uso racional de los
materiales, servicios y bienes utilizados en el desarrollo de las
actividades de todas las unidades administrativas del Colegio;
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IX.  Supervisar, controlar y evaluar el ejercicio de los recursos financieros
del Colegio de acuerdo con las politicas, lineamientos y procedimientos
establecidos;

X. Participar en la operacion del Comité de Adquisiciones de Bienes,
Arrendamientos y Servicios del organismo;

Xl.  Atender las disposiciones emanadas del Comité de Adquisiciones de
Bienes, Arrendamientos y Servicios para garantizar el suministro de los
recursos materiales y servicios generales, que las areas operativas
requieran para cumplir su funcidén, en base en las normas y politicas
institucionales;

XIl.  Supervisar el registro de los movimientos contables, que permitan
obtener informacion financiera, con oportunidad y eficiencia para la
toma de decisiones;

Xlll.  Proponer al Director General medidas técnicas y administrativas para la
organizacion, funcionamiento, desconcentracion, simplificacion vy
modernizacion administrativa del Colegio;

XIV.  Informar permanentemente a la Direccion General del avance de su
Programa Operativo Anual; y

XV. Las demas que le confieren las leyes, reglamentos y disposiciones
legales, o le encomiende su superior jerarquico.

4.5.1. Departamento de Servicios Administrativos.
Objetivo:
Administrar los servicios basicos, arrendamientos, polizas de seguro del personal y
de bienes muebles e inmuebles, servicios profesionales, asi como los demas
servicios para la realizacion de eventos institucionales.
Facultades:

I. Difundir y aplicar las normas, politicas y procedimientos para la

administracion de los servicios basicos con que cuentan los planteles
escolares, oficinas administrativas y oficinas centrales del Colegio.
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Administrar la prestacion de los servicios basicos, arrendamientos, poélizas
de seguros, servicios profesionales, y la prestacion de despensa alimenticia,
contratados previamente;

Tramitar los servicios para la realizacion de eventos institucionales que se
soliciten por las diversas areas de la Institucion, que por su naturaleza y
montos no requieran autorizacion por parte del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios y Administracion de Bienes Muebles del Colegio;

Difundir y aplicar los lineamientos y procedimientos para la operacion y de
comprobacion los fondos revolventes asignados a Direcciones de Area y
Coordinaciones Ejecutivas de Zona;

Difundir y aplicar los lineamientos y procedimientos a los que se sujetara la
asignacion de viaticos, combustible y pasajes a los servidores publicos
adscritos a la Institucion, asi como la comprobacion de estos;

Establecer y coordinar estrategias para racionalizar el gasto destinado a las
actividades administrativas y de apoyo del Colegio, sobre todo en los rubros
de telefonia, consumo de electricidad, agua potable, alimentacion,
viaticos, eventos y uso de combustibles; y

Las demas que le confieren las leyes, reglamentos y disposiciones legales, o
le encomiende su superior jerarquico.

4.5.2. Departamento de Recursos Humanos.

Objetivo

Dirigir las acciones orientadas a cumplir con las politicas y lineamientos en materia
de seleccion y contratacion de personal, del pago de sueldos, salarios y demas
prestaciones, asi como autorizar, supervisar y controlar los procesos y aplicaciones
de emision de nominas y reportes de movimientos del personal.

Facultades:

Establecer y operar las politicas y procedimientos para el reclutamiento e
induccion de personal administrativo; asi como su capacitacion y
actualizacion, para el correcto desempeiio de sus facultades;
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Actualizar y difundir las politicas y procedimientos correspondientes a
remuneraciones, deducciones, prestaciones socioecondémicas, obligaciones
fiscales y de asistencia y seguridad social;

Procesar y autorizar la emision de ndéminas, asi como sus reportes de
movimientos, vigilando el cumplimiento de la normatividad vigente y los
lineamientos establecidos;

IV.  Operar un sistema de control y registro de personal que garantice el buen
funcionamiento de todas las areas;

V. Validar y operar las liquidaciones o solicitudes de pago derivadas de los
procesos administrativos, prestaciones laborales, asi como, resoluciones de
los juicios laborales, previa solicitud del Departamento de Asuntos Juridicos
de la Institucion;

VI. Administrar el sistema de sueldos y salarios del personal docente y
administrativo;

VII.  Coordinar la integracion, actualizacion y custodia de los expedientes de los
trabajadores del Colegio, con estricto apego a la normatividad vigente
establecida en la materia;

VIII.  Coordinarse con el Departamento de Admision, Promocion y Reconocimiento
del Personal Docente para operar los procesos de Admisidon, Promocion y
Reconocimiento;

IX. Participar en la elaboracion de las condiciones generales de trabajo y sus
modificaciones; vigilando su cumplimiento y difusion;

X. Atender las relaciones laborales de los trabajadores con la representacion
sindical;

XI.  Gestionar las complicaciones de los trabajadores, relacionadas con el
Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores de la
Educacion del Estado de Sinaloa, el Fondo Nacional para el Consumo de los
Trabajadores, Pension ISSSTE y otros; y

Xll.  Las demas que le confieren las leyes, reglamentos y disposiciones legales, o
le encomiende su superior jerarquico.
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4.5.3. Departamento de Bienes, Suministros e Inventarios.

Objetivo:

Establecer y dirigir los procedimientos y lineamientos para la correcta adquisicion
de los bienes, servicios, suministros y administracion de inventarios con base en la
normatividad vigente.

Facultades:

VI.

VII.

VIII.

Difundir y aplicar las normas, politicas y procedimientos para la
administracion del inventario de bienes muebles y recursos materiales con
que cuenta la Institucion;

Establecer y supervisar el cumplimiento de los procedimientos y normas
para la asignacion, resguardo, uso, destino y baja de los bienes muebles del
Colegio de acuerdo con la legislacion vigente;

Mantener actualizado el Padron de Proveedores del Colegio;

Coordinar la operacion del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos,
Servicios y Administracion de Bienes Muebles del Colegio;

Elaborar las investigaciones de mercado que se requieran para las
solicitudes de adquisicion de bienes y prestacion de servicios que se
presenten al Comité de Adquisiciones de Bienes, Arrendamientos y Servicios
del Colegio;

Elaborar el dictamen sobre las propuestas técnicas y econdmicas
presentadas por los licitantes en los procedimientos de adquisicion de
bienes y de prestacion de servicios autorizados por el Comité de
Adquisiciones de Bienes, Arrendamientos y Servicios del Colegio;

Organizar y dirigir los procedimientos de contratacion bajo los
procedimientos correspondientes con base a los montos validados por el
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Administracion de
Bienes Muebles del Colegio, vigilando el cumplimiento de la normatividad
aplicable;

Elaborar y publicar en apego a la normatividad, las bases para licitacion,
invitaciones y cuadros comparativos para llevar a cabo las adquisiciones y
contrataciones de bienes y servicios autorizados por el Comité de
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Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Administracion de Bienes
Muebles del Colegio;

IX.  Tramitar la adquisicion de materiales que se requieran por las diversas areas
de la Institucion, que por su naturaleza y montos no requieran autorizacion
por parte del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y
Administracion de Bienes Muebles del Colegio;

X.  Programar y coordinar la distribucion de material y equipo, controlando su
suministro y abastecimiento necesario para los diferentes planteles, oficinas
generales y coordinaciones ejecutivas de zona;

XI.  Las demas que le confieren las leyes, reglamentos y disposiciones legales, o
le encomiende su superior jerarquico.

4.5.4. Departamento de Servicios Generales.

Objetivo:
Proporcionar de manera oportuna y eficiente, servicios de traslado, logistica,
correspondencia, intendencia, vigilancia y conservacion del mobiliario y equipo,
asi como integrar y dirigir las cuadrillas de personal capacitado para realizar el
mantenimiento basico y preventivo a los inmuebles de oficinas centrales y de
planteles.

Facultades:

|.  Establecer los programas de conservacion, rehabilitacion y mantenimiento
de mobiliario y equipo, propiedad de la Institucion, a fin de mantenerlas en
optimas condiciones de trabajo;

Il.  Coadyuvar con el departamento de costos, proyectos y supervision de la
infraestructura en la elaboracion, difusion y supervision del programa de
mantenimiento basico y limpieza de planteles;

[lIl.  Supervisar y controlar el correcto desarrollo de las actividades de
intendencia y vigilancia dentro de las instalaciones que ocupan las oficinas
centrales;

IV.  Controlar y custodiar la documentacion original que ampare la propiedad de
los vehiculos; asi como la entrega recepcion de las unidades en comisiones,
de acuerdo a la normatividad vigente;
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V. Coordinar las cuadrillas de personal para la rehabilitacion de las
instalaciones fisicas en oficinas centrales y planteles escolares, cuando asi
se requiera, a fin de dar solucion a los problemas;

VI.  Administrar y vigilar las bodegas de archivo muerto de la Institucion;

VIIl.  Tramitar los servicios para el mantenimiento de bienes muebles que se
soliciten por las diversas areas de la Institucion, que por su naturaleza y
montos no requieran autorizacion por parte del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos, Servicios y Administracion de Bienes Muebles del Colegio;

VIIl.  Establecer relacion y supervisar los movimientos que brinda la empresa de
servicios de mensajeria y paqueteria contratada para asegurar la llegada a
los destinatarios del Colegio;

IX.  Operar y supervisar el conmutador de oficinas centrales para enlazar las
llamadas telefonicas del exterior e interior;

X. Establecer, aplicar y coordinar los servicios de limpieza y vigilancia en
oficinas centrales;

Xl.  Brindar servicios de mensajeria, jardineria, correspondencia, impresion, y
demas apoyos que requieran las areas de la Institucion para su operacion;

Xll.  Organizar, coordinar, operar y controlar el transporte de personas y carga
de oficinas generales, coordinaciones ejecutivas de zona y planteles que lo
requieran;

Xlll.  Administrar el mantenimiento, reparacion y operacion del parque vehicular,
aires acondicionados de la institucion, entre otros;

XIV. Coordinar y controlar servicios de fotocopiado, de impresion vy
encuadernacion en el centro de copiado en oficinas generales;

XV.  Auxiliar a las diferentes areas de la institucion en la realizacion de los actos
o eventos culturales y académicos a su cargo; y

XVI.  Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales, o
le encomiende su superior jerarquico y;
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4.5.5. Departamento de Tesoreria.

Objetivo:

Implementar los mecanismos de control interno que permitan la captacion de
ingresos por venta de bienes y prestacion de servicios, convenios, transferencias,
asignaciones y/o subsidios programados, asi como salvaguardar adecuadamente los
recursos financieros de la Institucion, controlando la disponibilidad y el buen
manejo de los mismos, para cumplir oportunamente con los compromisos de pagos
programados.

Facultades:

Establecer los mecanismos de control interno para mejorar el manejo de los
recursos financieros del Colegio, bajo la supervision de la Direccion de
Administracion y Finanzas;

Establecer y dirigir los procesos de captacion y recuperacion de ingresos por
venta de bienes y prestacion de servicios, convenios, transferencias,
asignaciones y/o subsidios programados;

Autorizar los traspasos y/o transferencias entre las cuentas bancarias a
nombre de la Institucion;

IV.  Establecer y aplicar politicas de pago, a fin de eficientar la utilizacion de
los recursos financieros disponibles;

V. Establecer comunicacion permanente con las funcionarias y los funcionarios
bancarios para lograr mantener actualizada la informacion financiera del
Colegio;

VI.  Planear y operar las inversiones de las cuentas bancarias;

VII.  Administrar las chequeras de las cuentas bancarias de la Institucion;
VIIl.  Realizar conciliaciones bancarias con el Departamento de Contabilidad cada
cierre de mes; y

IX. Llevar el control de cheques cancelados, asi como los extraviados y danados
para reponerlos y remitir al departamento de Contabilidad dicha
informacion para su registro;
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X.  Entregar puntualmente la informacion a los bancos para el pago de Nominas
y demas prestaciones;

XI.  Elaborar y presentar conjuntamente con el Departamento de Control
Presupuestal el informe trimestral ante la Secretaria de Hacienda y Crédito
Publico de la ministracion y ejercicio de los recursos federales; y

Xll.  Las demas que le confieren las leyes, reglamentos y disposiciones legales,
o le encomiende su superior jerarquico.

4.5.6. Departamento de Contabilidad.
Objetivo:

Registrar de manera automatica y en tiempo real las operaciones contables y
presupuestarias, para la obtencion de estados financieros que facilite la toma de
decisiones de manera oportuna y confiable.

Facultades:
|.  Registrar y supervisar las cuentas contables;

Il.  Analizar y revisar la documentacion contable comprobatoria para registro,
aplicacion y resguardo de dicha documentacion;

lll.  Coordinar con los jefes de Departamento de Tesoreria y de Control
Presupuestal para la contabilizacion de todos los movimientos de ingresos,
egresos que se realicen en el transcurso del mes;

IV. Acordar con el area de almacén e inventarios la aplicacion de los
movimientos de entradas y salidas de almacén, asi como todos los registros
de altas, bajas y transferencias de activos fijos;

V. Coordinar con el Departamento de Recursos Humanos la aplicacion contable
de todos los registros de ndomina y aportaciones de seguridad social de los
trabajadores del Colegio;

VI.  Tramitar y revisar los pagos de pasivos a cargo del Colegio, tales como
Sindicato Nacional de Trabajadores del Estado, Instituto de Servicios de
Seguridad Social de los Trabajadores del Estado de Sinaloa, Sistema de
Ahorro para el Retiro y Fondo de la Vivienda del Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado;
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VIl.  Gestionar el cumplimiento de las obligaciones y disposiciones fiscales para
el pago en los tiempos establecidos;

VIIl.  Realizar las conciliaciones bancarias de todas las cuentas del Colegio;
IX.  Generar y remitir a las instancias correspondientes los reportes contables y
presupuestarios que integran la Cuenta Publica del Colegio de forma

trimestral;

X. Integrar y elaborar trimestralmente un informe contable y financiero para
presentarse a la Junta Directiva del Colegio;

Xl.  Suministrar trimestralmente la informacion financiera a las plataformas

digitales;
XIl.  Elaborar los estados financieros de forma mensual;
XIll.  Realizar y revisar el cierre anual del ejercicio; y

XIV.  Las demas que le confieren las leyes, reglamentos y disposiciones legales, o
le encomiende su superior jerarquico.
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4.6. Direccion de Tecnologias de la informacioén.

Objetivo:

Estudiar, incorporar, aplicar y promover el uso de las tecnologias de la informacion
y comunicacion, en las diversas actividades académicas y administrativas del
Colegio con el fin de mantener a la vanguardia los programas institucionales.

Facultades:

VI.

VIl.

Formular el Programa Operativo Anual de la Direccion y controlar su
cumplimiento;

Proponer a su superior jerarquico, proyectos para la gestion de recursos de
tecnologias de informacién, aprendizaje y comunicaciones, requeridos para
asegurar la actualizacion tecnoldgica e implementacion de nuevos
proyectos;

Planear y coordinar las actividades de analisis y disefo para la
implementacion de nuevos sistemas de gestion administrativa, registro y
control escolar, asi como, todos los concernientes a las tecnologias de
informacion, aprendizaje y comunicaciones;

Administrar la infraestructura de la tecnologia de informacion, aprendizaje
y comunicaciones del Colegio;

Asesorar y dar soporte técnico a las areas usuarias de la institucion, en lo
referente al uso de equipo de comunicacion, uso de software y problemas
técnicos que se presenten, para coadyuvar al 6ptimo aprovechamiento de
estos;

Coordinar y evaluar los programas de capacitacion en materia informatica
al personal que tenga que ver con sus funciones operativas, administrativas
y docentes y con las tecnologias de informacion, aprendizaje y
comunicaciones;

Establecer las normas, politicas y lineamientos para el buen uso vy
aprovechamiento de la infraestructura y recursos de tecnologias; de
informacion, aprendizaje y comunicaciones;
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VIII.

XI.

Determinar, a solicitud del Comité de Adquisiciones, las especificaciones
técnicas en procesos de seleccion y compra que guarden relacion con
tecnologias de la informacion, aprendizaje y comunicaciones;

Supervisar la efectiva atencion de los requerimientos de operacion vy
actualizacion tecnologica; en informacion, aprendizaje y comunicaciones
de las distintas areas, con calidad, de forma eficiente y oportuna;

Mantener la confiabilidad, disponibilidad e integridad de la informacion y
servicios digitales; y

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales,
o le encomiende su superior jerarquico.

4.6.1. Departamento de Desarrollo de Sistemas e Infraestructura Tecnolégica.

Objetivo:

Sistematizar y automatizar los procesos educativos y administrativos de la
institucion y administrar en soporte técnico a los usuarios de todas las areas de la
institucion, dando seguimiento a la solucién de sus requerimientos tecnologicos,
asi mismo promover el uso responsable de las herramientas tecnologicas, y
administrar la operacién y mantenimiento de la infraestructura tecnoldgica, para
su Optimo aprovechamiento.

Facultades:

Realizar las actividades de analisis, disefo, desarrollo e implementacion del
sistema integral de informacion;

Supervisar el funcionamiento de los sistemas académicos y administrativos
implantados en el Colegio y programar su mantenimiento;

Auxiliar en la elaboracion de los proyectos de nuevos sistemas de
informacion;

IV. Llevar registros y control del soporte operativo y técnico de la
infraestructura tecnologica instalada;
Fecha de emision: Revision:

01-julio-2021 01



[

COBAES

COLEGIO DE BACHILLERES

DEL ESTADD DE SINALOA

VI.

VII.

VIII.

Participar y evaluar la documentacion técnica que integren los expedientes,
para la adquisicion de tecnologia informatica, determinando su utilidad y
compatibilidad con los programas y equipos existentes;

Proporcionar soporte técnico a los diferentes usuarios de la Institucion, que
garantice el buen funcionamiento del equipo, de los programas y de los
sistemas para el proceso de la informacion, asi como atender las
necesidades de infraestructura tecnologica, diagnosticando y dictaminando
su viabilidad, para su reparacion, actualizacion o reemplazo;

Administrar y asegurar el funcionamiento de servicios de redes y
telecomunicaciones; y

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales, o
le encomiende su superior jerarquico.

4.6.2. Departamento de Innovacién Tecnolégica y Medios Educativos.

Objetivo:

Disenar e instrumentar aplicaciones educativas con el uso de las tecnologias de la
informacion y comunicacion, asi como implementar las tecnologias mas apropiadas
para la realizacion de diversas actividades sustantivas del Colegio.

Facultades:

Apoyar y asesorar al area académica en la Investigacion y seleccion del
material educativo digital disponible que sea mas apropiado para ser
utilizado en los procesos de aprendizaje;

Implementar espacios educativos virtuales para el apoyo a las diferentes
modalidades educativas del Colegio;

Realizar investigacion sobre el uso de nuevas tecnologias para su
implementacion en los procesos operativos y educativos;

V. Proponer y elaborar proyectos que eleven la cultura digital en los docentes
del Colegio y los habiliten en la creacion de sus propios materiales de
trabajo, creando con ello una comunidad que colabore en la conformacion
de una biblioteca digital institucional;
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V. Capacitar y actualizar al personal de la institucion, en el uso de
herramientas tecnoldgicas y aplicaciones propias o externas de la institucion
que sean usadas en la infraestructura tecnoldgica;

VI. Determinar conjuntamente con las areas académicas los lineamientos y
politicas para el adecuado aprovechamiento de los espacios tecnoldgicos;

VII.  Impulsar el uso, la modernizacion y estandarizacion del software de
aplicaciones usado en todas las areas del Colegio; y

VIIl. Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales, o
le encomiende su superior jerarquico.
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4.7. Coordinaciones Ejecutivas de Zona.

Objetivo:

Implementar las politicas educativas que determinen los 6rganos colegiados de la
Institucidon y la Direccion General en los planteles y centros educativos de su
adscripcion y representar al Colegio dentro de las facultades conferidas.

Facultades:

VI.

VII.

VIII.

Formular, operar y evaluar el Programa Operativo Anual de la Coordinacion
Ejecutiva;

Verificar el cumplimiento del Programa Operativo Anual en los planteles
adscritos a su coordinacion y realizar la evaluacion del mismo;

Vigilar la entrega oportuna de los documentos generales e informes
especificos correspondientes a los planteles de su zona;

Supervisar y evaluar el desempeno de los delegados administrativo,
académico, de extension de la cultura, de vinculacion y servicios integrales
del bachiller y de directores de plantel;

Supervisar que se cumpla en tiempo y forma el calendario escolar del ciclo
educativo correspondiente;

Proponer a las autoridades superiores las medidas y proyectos que se
consideren pertinentes para mejorar los servicios educativos,
administrativos, culturales, deportivos y los servicios integrales del
bachiller, para que los mismos sean acordes a la mision-vision, valores y
objetivos del Colegio;

Participar en la planeacion, programacion y presupuestacion de las
necesidades materiales de los centros de costo bajo su responsabilidad para
dar cumplimiento al Programa Operativo Anual institucional;

Supervisar y efectuar el cumplimento de la normatividad con relacion al
ejercicio del recurso administrativo y financiero, asi como de la captacion
de ingresos propios de los planteles adscritos a la Coordinacién Ejecutiva de
Zona;
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IX. Dar seguimiento a los proyectos de infraestructura fisica desde su inicio y
conclusion, participando en el proceso de entrega-recepcion de los mismos;

X. Proponer ascensos y cambios del personal de confianza debidamente
justificados para la operacion efectiva del plantel;

Xl.  Mantener y fortalecer la vinculacion con los padres de familia y con los
sectores productivos y sociales de la region;

Xll.  Gestionar ante los directores de area los asuntos inherentes a los planteles,
Centros Culturales del Bachiller y Coordinacion Ejecutiva de Zona;

Xlll.  Convocar y presidir las reuniones de Consejo Académico de Directores de la
Zona de acuerdo con la normatividad establecida;

XIV. Apoyar vy supervisar el funcionamiento de las tiendas escolares
concesionadas en cada uno de los planteles de la Zona;

XV. Supervisar y autorizar la aplicacion y cumplimiento de las disposiciones
vigentes sobre la evaluacion del aprendizaje en el marco de la Reforma
Integral de la Educacion Media Superior;

XVI.  Programar, proponer y realizar conferencias, mesas redondas, foros,
seminarios y otros eventos que propicien e impulsen la investigacion
cientifica y el intercambio académico entre docentes, alumnos y el propio
personal de la Coordinacion Ejecutiva;

XVIl.  Propiciar la construccion de consensos, el dialogo, la comunicacion, el
liderazgo y la motivacion entre trabajadores docentes, administrativos y los
alumnos de la Zona; y

XVIII.  Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales, o
le encomiende su superior jerarquico.
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4.7.1. Delegado Administrativo.

Objetivo:

Coordinar y supervisar en la Coordinacion Ejecutiva de Zona correspondiente el

cumplimiento de una administracion eficaz, transparente y apegada a la

normatividad vigente aplicable, propiciando el correcto uso y aplicacion de los
recursos humanos, materiales y financieros.

Facultades:

I.  Concentrar y analizar los informes de ingresos de los planteles y centros
educativos, dando seguimiento al pago de cuotas de inscripcion;

II.  Asesorar a los encargados de ingresos de los planteles y centros educativos
sobre cambios y nuevas disposiciones emitidas por la Direccion de
Administracion y Finanzas;

[ll.  Emitir recibos a los colegios incorporados y centros educativos para pago de
tramites de servicios escolares;

IV.  Recibir, revisar y validar la documentacion para el reclutamiento de
personal administrativo; asi como su capacitacién, en caso de ser
contratada;

V. Informar y tramitar oportunamente en el Departamento de Recursos
Humanos las incidencias y movimientos de personal, asi como la gestion de
prestaciones socioeconomicas;

VI. Recabar y resguardar las nominas de pago de sueldo al personal
debidamente firmadas y enviar un tanto al Departamento de Recursos
Humanos;

VII. Orientar al personal sobre las politicas y procedimientos de
remuneraciones, deducciones y prestaciones socioeconémicas del personal;

VIII.  Coadyuvar con la Secretaria Técnica a la ejecucion de los procesos de
seleccion para la admision, promocion y reconocimiento del personal que
ejerza la funcion docente y directiva de conformidad a la Ley General del
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Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros, asi como de revision
de plantilla;

IX.  Coordinar y controlar la aplicacion y comprobacion del fondo revolventes
asignado a la Coordinacién Ejecutiva de Zona;

X.  Concentrar y dar seguimiento a los recibos de los consumos de agua potable
y energia eléctrica en los planteles, centros educativos y oficinas
administrativas de la Coordinacion Ejecutiva Zona;

Xl.  Administrar el uso de vales de gasolina y su comprobacion de conformidad
a las directrices emitidas por la Direccion de Administracion y Finanzas;

Xll.  Difundir y supervisar la aplicacion de las normas, politicas y procedimientos
para la administracion del inventario de bienes muebles y recursos
materiales;

Xlll.  Tramitar ante Direccion de Administracion y Finanzas la adquisicion de

bienes e insumos que se requieran para los planteles, centros educativos y
de las oficinas administrativas de la Coordinacion Ejecutiva Zona;

XIV.  Coordinar la entrega de los bienes y suministros en planteles, centros
educativos y oficinas administrativas de la Coordinacion Ejecutiva Zona;

XV.  Coordinar y supervisar las brigadas de mantenimiento en las instalaciones y
mobiliario de planteles, centros educativos y oficinas administrativas de la
Coordinacion Ejecutiva Zona;

XVI.  Coordinar y supervisar los servicios de mantenimiento y reparacion de
vehiculos, asi como equipos de oficina y aires acondicionados;

XVIl.  Apoyar la realizacién de las actividades culturales, académicas, deportivas
y civicas, promovidos por las areas correspondientes;

XVIll.  Coadyuvar al Coordinador Ejecutivo de Zona correspondiente en la
supervision de la operacion de las tiendas escolares en los planteles y
centros educativos en los términos de la concesion otorgada de conformidad
a los Lineamientos que Regulan el Establecimiento, Concesion, Operacion y
Control de las Tiendas Escolares de los Planteles del Colegio de Bachilleres
del Estado de Sinaloa;
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Coadyuvar con el Organo Interno de Control, en el desarrollo de auditorias,
visitas e inspecciones en planteles, centros educativos y oficinas
administrativas de la Coordinacion Ejecutiva Zona, ademas de fungir como
enlace en el cumplimiento de obligaciones en materia de transparencia y
rendicion de cuentas;

Informar inmediatamente al Departamento de Asuntos Juridicos, de la
recepcion de notificaciones en la Coordinacion Ejecutiva Zona por parte de
autoridades administrativas y jurisdiccionales respecto a juicios y
procedimientos de cualquier indole en los que la Institucion sea considerada
como parte del mismo, coadyuvando con dicho Departamento para la
defensa oportuna de los mismos; y

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y demas disposiciones
legales, o le encomiende su superior jerarquico.

4.7.2. Delegado Académico.

Objetivo:

Implementar y supervisar en la Coordinacion Ejecutiva de Zona correspondiente,
el desarrollo de los planes y programas académicos en los planteles como en los
centros educativos se realicen de acuerdo a la normatividad para contribuir con la
formacion integral de los alumnos.

Facultades:

Realizar seguimiento en planteles y centros educativos, con la finalidad de
implementar alternativas de mejora de los indicadores académicos del
Colegio;

Supervisar la aplicacion de programas de estudio, planeacion didactica y
evaluacion de los aprendizajes que desarrollan los docentes en los planteles
y los centros educativos conforme a las orientaciones emitidas por Direccion
Académica;

Coordinar en las academias de profesores y direcciones de plantel y de los
centros educativos la evaluacion de los programas de estudio de las
asignaturas del campo basico, propedéutico, formacion para el trabajo y
orientacion educativa;
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IV.  Promover en planteles y en los centros educativos la participacion de
estudiantes en concursos académicos, olimpiadas del conocimiento,
muestras de competencias profesionales basicas y eventos educativos con
el fin de estimular su desempeio académico;

V. Implementar de manera conjunta con los docentes, estrategias de
fortalecimiento para el desarrollo de habilidades lectoras, matematicas y
en ciencias de los estudiantes;

VI.  Promover el uso de material y recursos didacticos de apoyo a los programas
de estudio con docentes y estudiantes;

VII.  Coordinar la aplicacion de la evaluacion diagnostica a la educacion media
superior de los alumnos que ingresan a la institucion, en conjunto con los
directores de plantel;

VIII.  Implementar cursos de induccién a los alumnos de nuevo ingreso, asi como
de regularizacion y fortalecimiento a estudiantes, orientados por la
Direccion Académica;

IX.  Efectuar el suministro de reactivos y materiales de los laboratorios, talleres
de robotica y de capacitacion;

X. Supervisar la operatividad y actividades de los laboratorios, talleres de
robotica y de capacitacion;

Xl.  Coordinar los trabajos colegiados que realiza el personal académico de
planteles conforme a las orientaciones de la Direccion Académica;

Xll.  Implementar programas para la retencién y permanencia escolar en
coordinacion con directores de plantel, jefes de materia, orientadores
educativos y docentes;

Xlll.  Brindar seguimiento a la gestion de los planteles de la zona, sobre apertura,
cambio o liquidacion respecto a la oferta educativa del componente de
formacion para el trabajo;

XIV.  Impulsar la colaboracion de los jefes de materia de zona para el trabajo en
la actualizacion de materiales didacticos para fortalecimiento de los
procesos de ensenanza;
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XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XX,

XXIV.

XXV.

XXVI.

COBAES

COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADD DE SINALOA

Promover el involucramiento transversal de estudiantes y docentes de los
planteles de la zona en programas de emprendimiento, de paz, ciencia y
tecnologia;

Coordinar el seguimiento del Programa de Horas de Fortalecimiento
Académico;

Dar seguimiento a las actividades de formacion y actualizacion como
convocatorias dirigidas al personal docente, directivo y administrativo;

Coordinar las jornadas educativas, cuerpos académicos colegiados y
consejos educativos zonales;

Coordinar la implementacion de los programas de orientacion educativa y
tutorias para el logro de los aprendizajes, el desarrollo de las competencias
de los estudiantes y su permanencia escolar;

Coordinar en planteles las estrategias institucionales de atencion a la
calidad, equidad e inclusion educativa;

Elaborar el diagndstico de riesgo psicosocial de zona educativa para la
implementacion de acciones de prevencién, acompanamiento y
canalizacion de estudiantes a las instituciones competentes;

Supervisar y evaluar la atencion de estudiantes en riesgo académico y
grupos focalizados que brinda el personal de orientacion educativa de
planteles;

Coordinar y establecer redes institucionales como vinculos de apoyo a los
planteles y los centros educativos para el desarrollo integral del estudiante;

Coordinar la realizacion de jornadas de orientacion vocacional en zonas
educativas;

Verificar en los planteles y centros educativos de la Coordinacion Ejecutiva
de Zona el cumplimiento de las politicas y procedimientos relativos a las
normas de servicios escolares;

Dar seguimiento a la entrega e integracion de informacion académica de los
estudiantes desde su inscripcion hasta su egreso de los planteles y los
centros educativos; ademas, de informacion la estadistica para los
indicadores académicos;
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XXVII.
XXVIII.

XXIX.

COBAES

COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADD DE SINALOA

Supervisar los procesos de preinscripcion, inscripcion y reinscripcion;
Operar el programa de seguimiento de egresados; y

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y demas disposiciones
legales, o le encomiende su superior jerarquico.

4.7.3. Delegado de Extension Cultural y los Servicios.

Objetivo:

Coordinar en la Coordinacion Ejecutiva de Zona correspondiente, los programas
operativos de Extension Cultural, Servicios Bibliotecarios y Atencion a Padres de
Familia en planteles, centros escolares y culturales para lograr una formacion
integral en los estudiantes y generar ambientes positivos en la comunidad
educativa.

Facultades:

VI.

Establecer comunicacion permanente con los Delegados Administrativo y
Académico, para integrar sus agendas y cumplir los programas de trabajo;

Atender y brindar seguimiento a la ejecucion de los programas de extension
cultural, servicios bibliotecarios y atencion a padres de familia e informar
a la Direccion de Extension de la Cultura;

Promover y coordinar en planteles, centros escolares y culturales las
actividades de la agenda cultural, de fomento a la lectura y atencion a
padres de familia;

Supervisar la operacion de los programas de actividades paraescolares y
artisticas en los planteles y centros educativos;

Promover y facilitar la participacion y capacitacion de los estudiantes como
animadores y reporteros en la organizacion y promocion de actividades
artisticas, culturales y literarias en los planteles, centros escolares y
culturales;

Coordinar y supervisar las acciones de capacitacion y actualizacion al
personal docente de actividades paraescolares y bibliotecarios;
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VII.

VIII.

XI.

XIl.

COBAES

COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADD DE SINALOA

Establecer vinculacién permanente en el seguimiento de las actividades que
se realizan en los Centros Culturales del Bachiller;

Impulsar y verificar la remodelacion y actualizacion de las bibliotecas de los
planteles de la Coordinacion Ejecutiva de Zona, conforme a los lineamientos
establecidos;

Promover y supervisar la participacion y organizacion activa de los padres
de familia en los planteles y centros escolares en actividades formativas y
de apoyo;

Promover el establecimiento de convenios con otros organismos culturales,
deportivos y sociales y de atencion a padres de familia;

Sistematizar e informar avances y resultados de los programas al
Coordinador Ejecutivo de Zona y a la Direccion de Extension de la Cultura
de manera trimestral; y

Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y demas disposiciones
legales, o le encomiende el superior jerarquico.
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COBAES

COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADD DE SINALOA

4.8. Direcciones de Plantel y Centros de Educacion Media Superior a Distancia.

Objetivo:

Implementar las politicas educativas que determinen los 6rganos colegiados de la
Institucidn y la Direccion General en el plantel de su adscripcion y representarlo
dentro de las facultades conferidas.

Facultades:

Elaborar y presentar el Programa Operativo Anual de caracter integral que
aborde las actividades académicas, administrativas, culturales, deportivas
y de servicio con el fin de fortalecer la institucion;

Cumplir con las disposiciones normativas vigentes de la institucion, de
acuerdo con los fines y objetivos de la educacion media superior;

Supervisar y evaluar de forma permanente que la educacion que se imparta
en el plantel educativo, esté apegada a los planes y programas de estudio;

IV.  Mantener una estrecha comunicacion con la sociedad de padres de familia,
estudiantes y docentes, realizando reuniones de integracion y estableciendo
acuerdos que beneficien a la institucion;

V. Fomentar la practica de valores universales e institucionales;

VI. Promover permanentemente los eventos culturales, deportivos vy
académicos inter escolares entre estudiantes y docentes que proyecten a la
institucion hacia la sociedad;

VILI. Informar al superior jerarquico de cualquier situacién que altere o
modifique la actividad académica y administrativa del plantel;

VIIl.  Administrar eficientemente los recursos materiales, humanos y financieros
con que cuente el plantel educativo;

IX.  Atender las propuestas que presente ante la direccion de plantel la
representacion sindical;

X.  Supervisar la nédmina de cada quincena, para verificar que los cheques
entregados correspondan a cada trabajador, validar ndmina y constatar que
los pagos que se efectian y los movimientos propuestos sean los
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XI.

XI.

X1,

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

COBAES

COLEGIO DE BACHILLERES
DEL ESTADD DE SINALOA

correspondientes a la plantilla, turnando la documentacion a la
Coordinacion Ejecutiva de Zona, debidamente sellada y firmada;

Autorizar y supervisar de acuerdo a la normatividad los gastos que genere
el plantel educativo y enviar informes de ingresos y egresos al superior
jerarquico, previo analisis con el subdirector y encargada del area
responsable;

Elaborar y enviar a la Coordinacion Ejecutiva, al inicio de cada semestre, la
plantilla de personal docente y administrativo con todos los movimientos
administrativos correspondientes con estricto apego a la normatividad
vigente y lineamientos, circulares y disposiciones que emita la Direccion
General;

Supervisar la entrega oportuna de los datos precisos para integrar la
estadistica inicial y final de semestre, enviandola debidamente firmada a la
Coordinacion Ejecutiva de Zona;

Controlar, evaluar y supervisar el tramite de afiliacion de alumnos de nuevo
ingreso al Instituto Mexicano del Seguro Social;

Nombrar a docentes asesores de grupo, con el fin de que exista una buena
organizacion y comunicacion permanente con la direccion para la resolucion
de problemas existentes en los grupos;

Supervisar el desempeno de la Unidad de Registro y Control Escolar del
plantel para hacer cumplir el Reglamento Académico y circulares vigentes;

Supervisar el buen funcionamiento y cumplimiento del reglamento de la
tienda escolar;

Promover la actualizacion y el desarrollo académico del personal docente
de acuerdo a los lineamientos y politicas institucionales;

Organizar y coordinar con docentes y monitores los programas de tutorias y
atencion a los estudiantes reprobados o de bajo nivel académico;

Promover reuniones de trabajo y dar seguimiento a los programas de
orientacion educativa, deporte, cultura, tutorias, laboratorios y talleres de
computo para garantizar el cumplimiento de los planes y programas
institucionales y enviar mensualmente a la Coordinacion Ejecutiva de Zona,
los informes de las actividades realizadas;
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XXI. Gestionar ante las autoridades competentes la atencion de las necesidades
materiales del plantel educativo;

XXII. Participar en el Consejo Consultivo de Directores de plantel y Coordinadores
Ejecutivos de Zona, donde se plantea la problematica de cada area, para
solucionar de manera integral y homogénea los problemas que se presenten;
y

XXIII. Las demas que le confieran las leyes, reglamentos y disposiciones legales, o
le encomiende su superior jerarquico.
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