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PRESENTACION.

EI Colegio de Bachilleres de Tabasco es una Instituci6n Educativa, que tiene

como objetivo principal el de brindar e impulsar la Educaci6n Media Superior en sus

modalidades escolarizada y no escolarizada, en Planteles Oficiales, Centros de

Enserianza Abierta y Bachllleratos-lnterculturales. Dentro de sus prop6sitos esta cumplir

con los, planes y programas de estudios que permitan al estudiante, continuar su

,formaci6n profesional y personal.

Ante el crecimiento y avance tecnol6gico, que demanda la comunidad estudiantil

de nuestro Estado, el Colegio de Bachilleres de Tabasco, asumi6 el compromiso de

perfeccionar el ambito de competencia de sus unidades administrativas para su optima

organizaci6n y furicionamiento.

En virtud de 10 anterior, y ante la reforrna al Reglamento Interior del Colegio de

Bachil/eres de Tabasco, publicada en el peri6dico oficial nurnero 13939 de fecha 22 de

julio de 2009, se incorporaron -al presente Manual nuevas areaay departamentos

administrativos, tales como la Unidad de Acceso ala Informaci6n, el Departamento de

Ingresos de la Direcci6n de Recursos Financieros, y la Coordinaci6n Estatal de Centros

de Educaci6n Media Superior a Distancia, Bachillerato Intercultural y Centros de

Enserianza Abierta, dependiente de la Direcci6n Acadernica: asimismo, se reformaron y

actualizaron unidades, objetivos y funciones, .con la finalidad de que la gesti6n

administrativa sea eficaz.

EI Manual de Organizaci6n contiene informaci6n acorde a su normatividad

aplicable, con las atribuciones de su administraci6n y organigrama, cumpliendo as! can

tos-princlplos deIeqalidad y transparencia, asi como can la misi6n y visi6n de nuestra

Instituci6n.

D1RECCION. GENERAL

OBJETIVO GENERAL

Dirigir integra/mente el proyecto institucional del Colegio de Bachilleres de Tabasco
optirnizando eficientemente los recursos humanos, materiales y financieros e
infraestructura con que cuenta, para brindar un servicio educativo a los estudiantes
de Educaci6n Media Superior en terrninos de eficiencia, calidad y pertinencia.
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FUNCIONES GENERICAS:

Celebrar convenios de colaboraci6n con otras instancias de la entidad, con el estado
y particulares para la mas eficaz prestaci6n del servicio educativo y dernas funciones
que les corresponda de acuerdo a las normas establecidas para tal efecto.

Realizar las acciones de vinculaci6n necesarias para el desarrollo arm6nico del
Subsistema Colegio de Bachilleres de Tabasco.

Planear, dirigir, controlar y evaluar las adividades de planeaci6n, vinculaci6n,
academicas, administrativas y financieras del COBATAB de acuerdo a los planes,
objetivos y metas establecidos.

Ordenar, vigilar y verificar la documentaci6n que justifique el gasto ejercido y
remitirla a la Junta Directiva para 10 conducente.

Ejecutar los planes y programas de desarrolloestablecidos, asf como llevar los
controles presupuestales correspondientes.

Controlar, vigilar, coordinar la formulaci6n del Programa Operativo Anual y el
Anteproyecto de inversi6n del COBAT AB.

Acordar con los representantes sindicales los asuntos relacionados con la situaci6'n
(aboral del personal.

Coordinar los planes institucionales con Los planes Nacional y Estatal de Desarrollo
Educativo y dernas programas dentro del sistema.

Aprobar las bases para otorgar reconocimiento de validez oficial a los estudios
realizados en los planteles incorporados al CO BAT AB.

Aplicar las disposiciones necesarias para revalidar y establecer equivalencias de
estudios, realizados en instituciones nacionales 0 extranjeras que impartan el misrno
cicio educativo. -

Estudiar, analizar y evaluar los anteproyectos de reforma, tanto de los planes 'J
programas de estudio, como de las actividades acadernicas y administrativas que Ie
presenten los Directores de Planteles y presentarlas a la Junta Directiva para su
consideraci6n.

Acrecentar y conservar el acervo cultural perteneciente al COBA TAB.

Vigilar la realizaci6n de los.actos dvicos de acuerdo al calendario oficial.

Difundir el Programa Institucional de Desarrollo.

FUNCIONESESPECiFICAS

Planear, dirigir, controlar, y evaluar las actividades de vinculaci6n, docencia y
administraci6n del COBATAB de acuerdo a los objetivos, pollticas y llnearnlentos
establecidos.
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Ejercer las facultades y obligaciones que en materia de administraci6n Ie confiera la
Ley orqanica del COBATAB a fin de lograr permanentemente los objetivos.

Promover las acciones para el desarrollo integral del Colegio y evaluar la correcta
. prestaci6n de los servicios educativos.

Presentar a la Junta Directiva el proyecto del presupuesto anual de ingresos y
egresos del COBATAB para su consideraci6n.

Cumplir .y hacer cumplir con las norrnas y disposiciones reglamentarias del
'COBATAB, dictando las instrucciones necesarias para su cumplimiento oportuno y
sancionando cuando las circunstancias as! 10 ameriten.

Informar cada ano en sesi6n solemne el estado que guarda la administraci6n, los
~vances del plan institucional de desarrollo y de las labores realizadas durante el
ano anterior.

Nombrar y remover a los Directores de los planteles y de area con acuerdo de la
Junta Directiva, pudiendo designar provisional mente en caso necesario, a un
Director interino.

Expedir los reglamentos internos, acuerdos, circulares y dernas disposiciones que
tiendana regular el buen funcionamiento de las areas y unidades administrativas a
su cargo, asi como los proyectos que de ella emanen.

Presidir y coordinar el Consejo Consultivo de Directores del COBATAB.

Cumplir y hacer cumplir el reglamento que rige al Consejo Consultivo de.Directores.

Cumplir y hacer cumplir las actividades que Ie sean recomendadas por la Junta
Directiva.

Representar al COBATAB, contando con todas las facultades de un Apoderado
General para pleitos y cobranzas, actos de administraci6n y de dominio pudiendo a
su vez otor~ar y revocar poderes especiales para la atenci6n de estos asuntos.

Gestionar el financiamiento alterno para la realizaci6n de los proyectos
institucionales.

Indicar los lineamientos a que deben sujetarse los proyectos que realicen las
dependencias a su cargo.

Proponer a la Junta Directiva y a la Secreta ria de Educaci6n Publica la creaci6n de
unidades administrativas que se requieran en las diversas areas de la administraci6n
general para el mejor cumplimiento de sus funciones y atribuciones previa
justificaci6n.

Formular los planes y programas de desarrollo de acuerdo a los lineamientos para el
logro de los objetivos respectivos, as; como los presupuestos de ingresos y egresos
a fin de someterlos a la consideraci6n de la Junta Directiva. .
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Ratificar las propuestas de proyecto y actividades elaborados por el Consejo
Consultivo de Directores para su presentaci6n ante la Junta Directiva.

Convocar a los Directores de Area; presidir y dirigir las sesiones detrabajo, as! como
vigilar, la integraci6n y funcionamiento de las comisiones quese formen.

Validar las disposiciones relativas a las compensaciones, premios, estimulos y
dernas recompensas aque tiene derecho el personal del COBATA8.

Sugerir a la Junta Directiva todas aquellas medidas 0 disposiciones que no siendo
de su competencia, tiendan a fomentar la prosperidad, el bienestar, el desarrollo
cultural, econ6mico y social.

Delegar, cuando asi 10 considera pertinente, las funciones de celebraci6n y toda
clase de actos, a los titulares de las unidades administrativas.

Crear, transferir, unir 0 suprimir las unidades Administrativas que requiera su
administraci6n y asignar las funciones que considere convenientes, de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la ley orqanica del COBATAB.

Proponer a la Junta Directiva los candidatos para ocupar los puestos directivos del
COBATAB, que indica la ley orqanica.

Examinar, discutir y aprobar peri6dicamente los estados contables anexos
correspondientes del COBATAB para su revisi6n acornpanada del Presupuesto de
egresos aprobado, con la documentaci6n que acredite las erogaciones y el avance
de las metas propuestas en el Plan de Desarrollo Institucional, as! como en el
Programa Operativo Anual.

Solicitar a la Junta Directiva la aprobaci6n de transferencias presupuestales cuando
las necesidades as! 10 requieran.

Coordinar las actividades de relaciones pUblicas e informaci6n con los diferentes
sectores de la entidad y otras instituciones publicas y privadas para mantener un
6ptimo nivel de comunicaci6n.

Promover la realizaci6n de eventos academicos, culturales, ·civicos y sociales que
permitan compartir los beneficios de la cultura entre el colegio y su entorno social.

Aplicar las normas conforme a las cuales podran celebrar los convenios de
coordinaci6n y colaboraci6n, de acuerdo a la Secreta.ria de Educaci6n Publica,
entidades federativas, organismos publicos y privados.

Someter a la Junta Directiva, para su aprobaci6n, los proyectos del calendario
escolar y el programa general de actividades- del COBA TAB.

Examinar, estudiar y aceptar en su caso, las propuestas de convenios en materia
educativa, artistica, cultural y deportiva, de acuerdo a los Iineamientos establecidos.

Visitar con periodicidad los planteles que conforman el COBATAB, para conocer los
avances y problemas a fin de tomar las medidas pertinentes, en la solucion
inmediata.
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IDENTIFICACION

Descrlpclon del puesto

Nombre del puesto:
Director General

Clave:
DGCBT -00001

No. de plazas:
1 (una).

Ubicaci6n:
1er. Nivel Jerarquico, en la Direcci6n General del COBATAB.

Permanencia en el puesto:
De conformidad con la ley orqanica, el titular de este puesto dLirara en el cargo 4
anos y pcdra ser designado para otro periodo igual.

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato:
Junta Directiva.

Subordinados:
Directores de Area, Subdirectores de Area, Directores de planteles, Subdirectores de
p/anteles, Jefes de Departamento, Jefes de Oficina, Personal Docente, Personal
Administrativo, personal de apoyo y asistencia a la educaci6n y dernas unidades
administrativas.

Proposlto del puesto:

Conducir la administraci6n general de las actividades del COBATAB para el
desarrollo integral del colegio, a fin de lograr la correcta prestaci6n de los servicios
educativos que se ofrecen.

Comunlcaclon permanente

Interna:
Con los Directores y Subdirectores de Area, Directores y Subdirectores de Planteles
oficiales, Jefes de Departamento, Jefes de oficina, Personal Docente, Personal
Administrativo, Personal de apoyo y asistencia a la educaci6n y alumnos.

Externa:
Con dependencias estatales, federates y municipales, sectores productivos de
bienes y servicios, sector social, gubernamentaJ, municipal, y dernas relacionadas
con su cargo.

Especificaciones del puesto

Escolaridad:
Tener titulo profesional a nivellicenciatura lega/mente expedido y registrado.
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Nacionalidad:
Ser ciiidadano mexicano por nacimiento.

Experiencia:
Tener cuando menos, cinco anos de experiencia profesional.

Otros:
a). No estar en servicio activo en el ejercito, armada y fuerza aerea:
b). No tener antecedentes penales por delito doloso.
c). No ser ministro de culto religioso.

Conoci mientos:
En Adrninistracion General, Sistemad.e Educacibn¥iP-elttina1El::l.J:roBtLvm.

.Aspectos personales:

Ser destacado profesionista y de reconocida solvenciamoral, ·hab'efS.ecdistinguidoen
la docencia, investigaci6n y administraci6n, con un alto :sentidD-de la
responsabilidad, capacidad de analisis y sintesis: iniciativa, dinamisrn.o,amplio
criterio. capacidad para dirigir y controlar personal, habilidad para resolver
situaciones conflictivas; capacidad para la toma de decisiones, facilidad de expresion
oral y escrita. disponibilidad para establecer y mantener buenas relaciones.

SECRETARIA PARTICULAR

OBJETIVO GENERAL

Unidad Administrativa de apoyo que coadyuva a realizar y agilizar la funci6n de la
Direcci6n General, adernas de coordinar la relaci6n con las instancias internas V
externas.

FUNCIONES :GENE-RICAS

Coordinar, organizar,ptanear y ·.evahuar imias ;las Bctividarles ·inherentes a los
objetivos y metes ffitmias,conslJB iumciDnes.

FU NCIONESESPEOfpIC~'S

Coordinar, organizar,planear, .administrar las acuvicaees ;,OBI UJlf£alOr I.I.D.€neralpara
la atenci6n al publico, asicomolas reuniones de acmmiocon HasmJireccimlesde
Area del Colegio y con las instituciones extemas, :expidiendD,canalizando y
vigilando los acuerdos y resoluciones.

Convocar por instrucciones del Director .General .a Jas Direccionesde -Areas,
Departamentos, Directores de planteles.a .ses esesienes, .teuntones ,de acuerdos,
vigilar la integraci6n y funcionesdelasccomisioneE.que-se.determinen, informando al
Director sobre el cumplimiento delosmismos.

Tramitar e informar las instrucciones del Director General, haciacualquier unldad
administrativa del subsistema COBAT AB.
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Capturar, c1asificar y procesar toda la informacion que por alqun medio reciba la
Direccion General, para dar trarnite y seguimiento de los resultados.

Agilizar y vigilar el seguimiento de los asuntos presentados 0 plante ados al Director
General por cualquier medio de comunlcacion.

Promover y coordinar los asuntos que apoyen al buen funcionamiento de la
Direccion General.

Cumplir con las tareas que se Ie atribuyan oficialmente y con aquellas que
expresamente Ie encomiende el Director General.

IDENTIFICACION

Descripci6n -del puesto

Nombre del puesto:
Secretaria Particular

Clave:
SACBT-00006

Numero de plazas:
1 (Una)

Ubicacion:
2do. Nivel Jerarquico, en la Direccion General del COBATAB.

Permanencia en el puesto:
Sera "deterrninado por la Direcclon General de conformidad con el Articulo 24,
Fraccion IV de la Ley Orqanica.

Relaciones de autoridad.

Jefe inmediato:
Director General.

Subordinados:
Secretarias y auxiliares de oficinas.

Prop6sito del puesto:

Coadyuvar a coordinar los asuntos del despacho del C. Director General canalizados
estos a las Direcciones de Areas y el seguimiento de estos asuntos.

Contactos permanentes

Internos:
Con los Directores de areas de planteles y dernas personal del subsistema.

Externos:
Con la dependencias Federales y Estatales del sector educativo y productivo del
entorno.
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Especificaciones del puesto

Escolaridad:
Tener titulo profesional a nivellicenciatura legalmente expedido y registrado.

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.

Experiencia:
Tener cuando rnenos, cinco anos de experiencia profesional.

Otros:
a). No estar en servicio activo en el ejercito, armada y fuerza aerea;
b).No tener antecedentes penales por delito doloso ..
c). No ser ministro de culto religioso.

Conocimientos:
Administraci6n general, planeaci6n, organizaci6n, sistema de educaci6n media,
politica educativa.

Aspectos personales
Ser destacado profesionista y de reconocida solvencia moral, facilidad de expresi6n
oral y escrita, capacidad para dirigir y controlar personal, disposicion para mantener
buenas relaciones, trato amable, capacidad para la toma de decisiones, honradez,
honestidad y discreci6n.

CONTRALORiA INTERNA

OBJETIVO GENERAL

Verificar, supervisar y evaluar que los movimientos de los recursos financieros
contables y administrativos se lIeven a efecto de acuerdo a la ley de contabilidad,
presupuesto y gasto publico.

Salvaguardar los recursos patrimoniales del COBATAB debiendo peri6dicamente
emitir dictarnenes sobre 10 observado en todo los arnbitos del sistema, buscando
siempre que los funcionarios asuman su responsabilidad con honestidad, eficiencia y .,
asegurando que la funci6n de la instituci6n se apegue a las reyes, normas,
programas y presupuestos establecidos.

FUNCIONES GENERICAS

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desernpeno de las
funciones encomendadas a la Unidad Administrativa a su cargo.

Coordinar sus actividades con las dernas Unidades Administrativas del COBATAB
para el mejor desemperio de sus funciones.

Eficientar las acciones para el adecuado desernperio y alcance de las metas
establecidas para el Subsistema COBATAB.
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FUNCIONES ESPECiFICAS

Planear, organizar y coordinar el sistema de control interno y evaluaci6n integral del
COBATAB.

Elaborar y aplicar' los lineamientos que regulen el funcionamiento de los
instrumentos y procedimientos de control en los programas y patrimonios, as! como
el cumplimiento de las diversas obliqaciones derivadas de las disposiciones legales
en las diferentes unidades adrnlnistrativas.

Realizar auditorias y evaluaciones con el objetivo de verificar la correcta aplicaci6n
de los recursos y el cumplimiento de los programas vigentes.

Participar y vigilar directamente el cumplimiento de las normas y disposiciones
legales vigentes.

Participar en la programaci6n, presupuestaci6n institucional y en la aplicaci6n de
normas en materia de contrataci6n de deudas y rnanejos de fondos y valores.

Vigilar que los servidores publicos del COBATAB cumplan oportunamente con sus
diversas obligaciones ante la Secretaria de la Contralorfa y Desarrollo
Admihistrativo.

Atender en coerdinacion con las unidades' administrativas correspondientes los
requerimientos que presenten las asociaciones de padres de familia en cada plantel
del COBATAB. .

Atender los actos, omisiones 0 coriductas de los servidores publicos que puedan
constituir responsabilidades administrativas de acuerdo a las leyes
correspondientes.

Vigilar el cumpltrnlento de las normas de control de ingresos, por subsidio, donativo y
de recursos propios.

Las dernas que Ie sefialen otros ordenamientos legales y las que encomiende el
Director General de la instituci6n.

UJENTIFICACION .

Descripci6n del puesto

Nombre del puesto:
Contralor Interno.

Clave:
CICBT -00001

Numero de plazas:
1 (una)

UbiCaci6n:
2do. Nivel Jerarquico, en la Direcci6n Generaldel COBATAB.
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Permanencia en el puesto:
Sera determinado par la Direcci6n General de conformidad con el Articulo 24,
Fracci6n IV de la Ley Orqanica.

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato:
Director General

Subordinados:
Jefe de departamento, Secretaria.

Prop6sito del puesto:

Supervisar .y verificar el ejercicio del gasto presupuestario y funcionalidad
institucional del COBATAB.

Comunicaci6n permanente

Interna:
Con los Directores de area, de planteles y dernas personal.del subsistema.

Externa:
Con las Dependencias Federales y Estatales.

Especificaciones del puesto

Escolaridad:
Tener titulo profesional a nivellicenciatura legalmente expedido y registrado.

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano par nacimiento;

Experiencia:
Tener cuando menos, cinco arios de experiencia profesional.

Otros:
a). No estar en servicio activoen el ejercito, armada y fuerza aerea:
b). No tener antecedentes penales par delito doloso.
c). No ser ministro de culto religioso.

Conocimientos:
Experiencias en anal isis y evaluaci6n de auditorias Adrninistrattvas, Auditorias
qubernarnental y marco juridico normativo de la funci6n y.los.prooesos.de-audltorla a
los sistemas de c6mputo, administraci6n' general, de recursos financieros,
contabilidad, programaci6n, presupuestaci6n y fiscalizaci6n.

Aspectos personales:

Ser destacado profesionista y de reconocida solvencia moral, iniciativa, sentido ''de
responsabilidad, capacidad en la toma de decisiones, habilidad para resolver
situaciones conflictivas, facilidad deexpresi6n oral y escrita, disposici6n para
establecer y mantener buenas relaciones.
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA

OBJETIVO GENERAL

Garantizar el cumplimiento de 10 establecido en las disposiciones juridicas
administrativas y presupuestales tanto interna como externa, en su caso contribuir a
la aplicaci6n de medidas correctivas mediante la coordinaci6n de las actividades de
revisi6n de caracter administrativo, financiero y fiscal de las operaciones realizadas
por las diversas areas del COBATAB.

FUNCIONES GENERICAS

Planear, organizar, administrar y evaluar las actividades relacionadas con su
departamento.

Coordinar las revisiones orientadas a vigilar que el ejercicio del presupuesto de la
instituci6n, se lIeve a cabo enestricto apego a los programas y presupuestos
aprobados y a la legislaci6n aplicable.

Integrar y analizar la informaci6n sobre los sistemas y procesos operativos a fin de
determinar la existencia de irregularidades y en' su caso proponer medidas
correctivas.

Elaborar los informes de las auditorias practicadas, comentar las observaciones
detectadas con los servidores publicos responsables, obteniendo la firma de
conformidad y verificar el seguimiento de las recomendaciones sugeridas para
verificar que las anomalias reportadas hayan sido corregidas.

FUNCIONES ESPECiFICAS

Practicar las auditorias financieras, administrativas, operacionales, integrales y de
seguimiento, previstas en el programa anual de control y auditoria, en las distintas
unidades administrativas de la entidad V/o planteles y presentar los informes de las
observaciones y recomendaciones conforme a las normas y procedimientos
establecidos en la materia y los lineamientos emitidos por la SECODAT.

Coordinar las revisiones, orientadas a vigilar que el ejercicio del presupuesto de la
entidad, se lleve a cabo en estricto apego a los programas y presupuestos
aprobados y ala legislaci6n aplicable.

Establecer mecanismos para auditar la prestaci6n de los servicios publicos a fin de
mejorar su calidad, corregir las irregularidades detectadas y promover la
comparaci6n sistematica con los estandares de calidad en otros centros de servicios
similares.

Coordinar sus actividades con los auditores externos.

Intervenir en las relaciones especiales determinadas por la SECODAT y otras
instancias fiscalizadoras.

Comprobar la existencia de adecuados sistemas y procedimientos de control en las
areas que integran laentidad.
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Integrar y analizar la informaci6n sobre los sistemas y procesqs operativos a fin de
determinar la existencia de irregularidades y en su case, proponer medidas
correctivas.

Verificar que el manejo y aplicaci6n de los recursos humanos informativos,
materiales tecnicos y financieros de las areas que integran la entidad, se realicen
con criterio de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestal y en apego a la
normatividad establecida.

Elaborar los informes de las auditorfas practicadas, comentar las observaciones
detectadas con los servidores publicos responsables, obteniendo la firma de
conformidad y practicar el seguimiento de las recomendaciones sugeridas, para
verificar que las anomalfas reportadas hayan sido correqidas.

Integrar, en el programa anual de control y auditorla de conformidad a las normas
emitidas por las autoridades correspondientes.

Diseriar e implementar el sistema integrado de control y expedir los lineamientos
complementarios que se requieran para su operaci6n.

IDENTIFICACION

Descripci6n del Puesto

Nombre del puesto:
Jefe del Departamento de Auditoria

Clave:
JDCST-OOOO

No. de plazas:
1 (una)

Ubicaci6n:
4to. Nivel Jerarquico, en la Direcci6nGenerai del COSATAB.

Permanencia en el puesto:
Sera determinado por la Direcci6n General de conformidad con el Articulo 24,
Fracci6n IV de la Ley Orqanica. (No contempla a los jefes de departamento).

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato:
Director de Contralorfa Interna.

Subordinados:
Secretarias.

Prop6sito del puesto: .'.

Organizar, dirigir y controlar las funciones de control, evaluacion.: supervision,
auditorias, quejas y denuncias.
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Comunicaci6n permanente

Interna:
Con el Director de la Contraloria Interna

Externa:
Con el personal Directivo, Administrativo y Docentes de los Planteles oficiales y de la
Direcci6n General del Colegio de Bachilleres.

Especificaciones del puesto

Escolaridad:
Tener titulo profesional a nivef licenciaturalegalmente expedido y registrado.

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.

Experiencia:
Tener cuando rnenos, cinco aries de experiencia profesional en trabajos de
auditoria.

Otros:
a). No estar en servicioactivo en elejercito, armada y fuerza aerea;
b). No tener antecedentes .penales por delito doloso.
c). No ser ministro de culto religioso.

Conocimientos:
Experiencia en analisis y evaluaci6n de Auditorias Administrativas y
Gubernamentales, administraci6n general, de recursos financieros, programaci6n,
fiscalizaci6n, contabilidad y presupuestaci6n.

Aspectos personates:

Ser destacado profesionista y de reconocida solvencia moral, iniciativa, dinamismo,
observaci6n, madurez de criterio, capacidad.para relacionarse, honestidad,
capacidad para promover la cooperaci6n y discreci6n.

SECRETARiA TECNICA

OBJETIVO GENERAL

Apoyar a Ja Direcci6n General en las acciones de coordinaci6n y supervisi6n de las
operaciones del Colegio, as! como para mantener y fomentar las relaciones con las
autoridades federales, estatales, municipales y las sociedades de padres-de familia,
a fin de propiciar su participaci6n en las acciones que tiendan a mejorarla ca1idadde
los servicios educativos que brinda esta instituci6n.

FUNCIONES GENERICAS

PJanear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desemperio de las
funciones encomendadas a la unidad administrativa a su cargo.
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Formular los dictarnenes, opinioneseinformes que les sean solicitados por el
Director General.

Establecer la metodologfa dellnforme Anual de Actividades de Director General, ast
como Planteles oficiales.

Ejecutar los programas anuales de actividades de la unidad administrativa a su
cargo.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones.

Coordinar sus actividades con las demas unidades administrativas del COBATAB,
para el mejor desernpeno de sus funciones.

Coordinar y supervisar la operatividad y buen funcionamiento de las actividades de
los planteles del colegio.

Rendir por escrito al Director General los informes diarios, mensuales y anuales de
~asactividades realizadas por la unidad administrativa a su cargo.

Eficientar las acciones para el adecuado desernpeno y alcance de las metas
estabtecidas para el subsistema de COBATAB.

Participar en las diversas comisiones y comites que se integran parael buen
funcionamiento del COBA TAB.

Las dernas que Ie confieren las disposiciones legales aplicables y aqueUas que les
encomiende el Director General, que correspondan a sus funciones y su marco de
actuacion.

FUNCIONES ESPECiFICAS

Realizar las acciones de coordlnacion y supervislon en las actividades del
COBATAB.

Organizar y coordinar las reuniones ordinarias y extraordinarias del' Consejo
Consultivo de Directores.

Organizar y coordinar las reuniones de la comrslon de Operacion.

Establecer los mecanismos de vinculacion con las instancias gubernamentales,
privadas y sociales.

Coordinar la participacion de las asociaciones de padres de familia en sus
actividades de inteqracion, qestion y vinculacion en apoyo de los planteles oficiales.

Viqilar' el cumplimiento de la normatividad aplicable a los particulares que ofrezcan
productos oservicios a las instalaciones del COBA TAB.

Coordinar la presentaci6n del informe anual de las actividades del COBAT AB.\

Vigilar el cumplimiento de la normatividad para la incorporaci6n y permanencia de'
los planteles particulares.



18 PERIOOICO OFICIAL 7 DE MAYO DE 2011

Las dernas que serialen otros ordenamientos legales y las que Ie encomiende el
Director General.

IDENTIFICACION

D~scripci6n del puesto

Nombre del puesto:
Secretaria Tecnica

Clave:
DACBT -00003

Nurnero de plazas:
1 (una)

Ubicaci6n:
2do. nivel Jerarquico, en la Direcci6n General del COBATAB.

Permanencia en el puesto:
Sera determinado por la Direcci6n General de conformidad con el Articulo 24,
Fracci6n IV de la Ley Orqanica.

Relaciones de autoridad

Jefe inniediato:
Director General.

Subordinados:
Jefes de Materia C y secretaria.

Prop6sito del puesto:

Coordinar las acciones del Golegio para fomentar las relaciones con las autoridades
federales, estatales y municipales y las asociaciones de padres de familia para
mejorar la calidad de los servicios.

Contactos permanentes

Internos:
Con el Director General, los Directores de area y demas personal del subsistema.

Externos:
Con dependencias estatales, federales y municipales, asl como con las asociaciones
de padres de familia.

Especificaciones del puesto

Escolaridad:
Tener titulo profesional a nivellicenciatura legalmente expedido y registrado.

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.
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Experiencia:
Tener cuando menos, cinco aries de experiencia profesional.

Otros:
a). No estar en servicio activo en el ejercito, armada y fuerza aerea;
b). No tener antecedentes penates por delito doloso.
c). No ser ministro de culto religioso.

Conocimientos:
En administraci6n general, sistemas de educaci6n media, polltica educativa.

Aspectos personales:

Ser destacado profesionista y de reconocida solvencia moral, iniciativa, dinamismo,
observacion madurez de criterio, capacidad para relacionarse, honestidad,

'capacidad para prom over la cooperaci6n y discreci6n, habilidad para resolver
situaciones conflictivas y disposici6n parasostener y mantener buenas relaciones.

UNlOAD DE COMUNICACION SOCIAL

OBJETIVO GENERAL

Promover y coadyuvar en el desarrollo de actividades de comunicaci6n social interna
y externa asl como vincular ala instituci6n con los sectores productivos, de serviclos.
educativos y gubernamentales en consecuci6n de la ldentidad y calidad institucional.

FUNCIONES GENERICAS

Asesorar a la Direcci6n General y Direcciones de Areas y de planteles en materia de
comunicaci6n, relaciones publicas y consulta organizacional de eventos y difusi6n.
Coadyuvar en la producci6n de publicaciones institucionales como: Manuales,
folletos, instructivos, corporativos, revistas internas, mixtas 0 externas, informes
anuales y otros.

Coadyuvar con la Secretaria Tecnica en laelaboraci6n y actualizaci6n del directorio
general de la instituci6n.

Planear, orqanizar, administrar y evaluar las actividades de comunicaci6n y difusi6n
del colegio.

FUNCIONES ESPECiFICAS

Proponer y ejecutar las pollticas y estrategias de comunicaci6n social. y relaciones
publicas del CaBATAB, asf como elaborar y proporcionar en forma agil y eficaz la
informacion oficial para satisfacer las necesidades de lnformacion ante los medios
de comunicaci6n y la opini6n publica.

•
Vincular al CaBAT AS con el sector productivo, empresarial y de servicios, asl con
instituciones afines de educaci6n media superior, y con el entorno social a trav'!3s de
la gaceta oficial y los espacios de divulqacion en los diferentes medios de
comunicaci6n masiva, hablados 0 escritos.
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Planear, organizar, coordinar y realizar acciones que permitan una buena
divulgaci6n de los eventos y espacios pDblicos internos que se programan en la
Direcci6n General. .

Promover y coordinar conferencias de prensa sobre los dlversos actos y eventos de
corte academico y culturales oficiales del COBATAB.

IDENTIFICACION

Descrlpclon del puesto

Nombre del puesto:
Coordinador de la unidad de comunicaci6n social.

Clave:
SACBT-00004

Nurnero de plazas:
(Una)

Ubicaci6n:
3er. Nivel Jerarquico, en la Direcci6n General del COBATAB.

Permanencia en el puesto:
Sera determinado por la Direcci6n General de conformidad con el Articulo 24,
Fracci6n IV de la Ley prganica.

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato:
. Director General.

Subordinados:
Personal adrnlntstratlvo de apoyo.

Propeslto del puesto:

Uevar a cabo las actividades de comunicaci6n, relaciones publicas, de difusi6n
escrita, audiovisual y de tipo editorial del COBATAB.

comuntcacton permanente

Interna:
Con los Directores de area, de planteles y dernas personal del subsistema.

Externa:
• Con las dependencias estatales y federales del sector educativo y los medios

m~s.ivosde comunicaci6n.
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Especificaciones del puesto

Escolaridad:
Tener titulo profesional a nivellicenciatura legalmente expedido y reqistrado.

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento,

Experiencia:
Tener cuando menos cinco aries deexperiencia profesional.

Otros:
a). No estar en servicio activo Em el ejercito, armada y fuerza aerea:
b). No tener antecedentes penales par delito doloso. .
~:;).No ser ministro de culto religioso.

Conocimientos:
Ciencias de la comunicacion, adrninistraclon general, planeacion orga.nizacional,
sistemas y procedimientos, metodologia de la investiqacion.

Aspectos personales:

Ser destacado profesionista y de reconocida solvencia moral, facilidad de expresion
oral y escrita, capacidad para dirigir y controlar al personal, disposicion para
mantener buenas relaciones.

UNlOAD DE ASUNTOSJURiOICOS

OBJETIVO GENERAL

Promover al desarrollo de la normatividad y legalidad institucional para el mejor
cumplimiento de las facultades y atribuciones conferidas al COBATAB, realizar la
conduccion adecuada de sus poderes especiales 0 generales, otorgadospor la
Direccion General del COBATAB.

FUNCIONES GENERICAS

Coadyuvar perrnanenternente : con la Direccion General, en el analisis e
interpretacion de. las disposiciones legales y reqlarnentarias relacionadas con los
asuntos que cornpeten al COBATAB y formular anteproyecto de reformas,
modificaciones 0 adiciones en su caso.

Supervisar que los diversos asuntos y actividades de este organismo educativo se
ejecute de acuerdo con la constitucion general de la Republica, la ley orqanica y las
diversas disposiciones reglamentarias correspondientes en materia educativa, asi
como otros de tipo juridico.

Planear, organizar, vigilar, administrar y evaluar las actividades relacionadas con su
funcion.

:,
".":.
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FUNCIONES ESPECiFICAS

L1evar a cabo, mediante mandate legal, todas las accioneso gestiones necesarias
para la defensa del patrimonio del COBA TAB acudiendo a los tribunales judiciales 0
autoridades civiles administrativas laborales 0 de cualquier otra indole, promoviendo
10 conducente para los efectos indicados.

Asesorar permanentemente al C. Director General, en los anal isis, disposiciones de
tipo legal y reglamentaria, asi como en las reformas adiciones a la ley orqanica.

Emitir dictamen u opini6n juridica sobre los convenios acadernicos y contratos
civiles, .rnercantiles 0 de cualquier indole, en los cuales el COBATAB y/o sus
diversos planteles formen parte y en su caso, elaborar aquellos mediante
documentos de trabajo previos.

Intervenir y representar al COBATAB en todas las controversias, gestiones, asuntos
y procedimientos de caracter laboral, mercantil, civil, administrativo, penal y
constituciorial, en que este sea parte.

Las dernas atribuciones y responsabilidades que, por disposici6n reglamentaria 0
mandato expreso de la Direcci6n General, se Ie confiera para el mejor desempefio
de sus funciones y objetivos inherentes del COBATAB. :

IDENTIFICACION

Descripci6n del puesto

-
Nombre del puesto:

Titular de la Unidad de asuntos Juridicos.

Clave:
SACBT-00005

Nurnero de plazas:
1 (una)

Ubicaci6n:
3er. Nivel Jerarquico, en la Direcci6n General del COBA TAB.

Permanencia en el puesto:
Sera determinado por la Direcci6n General de conforrnidad con el Articulo 24,
.Fracci6n IV de la Ley Orqanica.

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato:
Director General.

r:

. Subordinados:
Personal administrativo y de apoyo.

t.
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Proposito del puesto:

Consultoria y asesorla tecnica en el ambito del derecho relacionado con los fines del
COBATAB, dentro de las diversas disposiciones reglamentarias de la Ley Orqanica.

Cornunicacion permanente

Interna:
Con los Directores de areas, de los planteles y dernas personal del subsistema.

Externa:
Con las dependencias federales, estatales y rnunicipales de Ia adrninistracion
publica.

Especiflcaclones del puesto

Escolaridad:
Tener titulo profesional a nivellicenciatura legalmente expedido y registrado.

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.

Experiencia:
Tener cuando menos cinco aries de experiencia profesional.

Otros:
a). No estar en servicio activo en el ejercito, armaday fuerza aerea;
b). No tener antecedentes penales por delito doloso.
c). No s.er ministro de culto religioso.

Conocimientos:
En derecho [aboral, civil, penal, mercantil y en general en todas las ramas del
derecho.

Aspectos personales:

Ser destacado profesionista y de reconocida solvencia moral, iniciativa, sentido de
responsabilidad, capacidad en la torna de decisiones, habilidad para resolver
situaciones conflictivas, facilidad de expresion oral y escrita, disposicion para
establecer y mantener buenas relaciones.

UNlOAD DE ACCESO A LA INFORMACION

OBJETIVO GENERAL

Atender las solicitudes de informacion publica, las relacionadas con los datos
personales e integrar la informacion minima de oficio en el portal de transparencia.

FUNCIONES GENERICAS
",

Recabar, transparentar y actualizar la informacion publica de oficio a que se refiere
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Tabasco.
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Asesorar y orientar a quienes 10 requieran, en la elaboraci6n de las solicitudes de
informaci6n, aSI como en los trarnites para hacer efectivo el ejercicio de su derecho
de acceso a la misma.

Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informaci6n publica, aSI como darles
seguimiento hasta la entrega de dicha informaci6n en la forma que la haya pedido el
interesado conforme a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaci6n Publica
del Estado de Tabasco.

Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que
contengan la informaci6n publica a su cargo, respetando en todo momenta los
lineamientos que al efecto dicte el Instituto.

L1evar el registro y actualizar mensualmente las solicitudes de acceso a la
. informaci6n, aSI como sus trarnites, costos de reproducci6n y/o envio y resultados.

Esta informaci6n constitulra el informe parcial general quetrimestralmente el Sujeto
Obligado debe remitir al Instituto, de conformidad con el ultimo parrafo del articulo 25
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaci6n Publica del Estado de
Tabasco.

Efectuar las notificaciones correspondientes a los solicitantes en los terrninos del
reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informaci6n Publica del Estado
de Tabasco.

Proponer los procedimientos internos que contribuyan a la mayor eficiencia en la
atenci6n de las solicitudes de acceso a la informaci6n.

Elaborar un cataloqo de informaci6n 0 de expedientes c1asificados, actualizandolos,
por 10 menos, cada seis meses.

Verificar, en cada caso, que la informaci6n solicitada no este c1asificada como
reservada 0 confidencial.

Recibir las solicitudes de aclaraci6n, la acci6n de Protecci6n de Datos Personales,
dandoles el seguimiento que corresponde; y

Las dernas que sean necesarias para facilitar el ejercicio del derecho de acceso a la
informaci6n.

FUNCIONES ESPECiFICAS

L1evar la estadistica de las solicitudes de Acceso a la Informaci6n Publica.

Informar mensualmente al Titular del Sujeto Obligado, de las actividades
desarrolladas por la Unidad a su cargo.

Integrar los informes parciales trimestrales que el Titular del Sujeto Obligado deba
presentar al Pleno dellnstituto.

Someter a consideraci6n del Titular del Sujeto Obligado todo 10 concerniente a la
organizaci6n de la Unidad de Acceso a la Informaci6n.
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Disponer de todo 10 necesario para que el publico pueda consultar en el equipo de
c6mputo a que se refiere el articulo 7 de este Reglamento, la informaci6n publica de
oficio.

L1evar un registro de las solicitudes de acceso a la informaci6n y sus resultados.

L1evar un registro de los costos de reproducci6n y copiado de la informaci6n que se
proporcione.

Presentar ante el Titular del Sujeto Obligado el proyecto de acuerdo de informaci6n
c1asificada como reservada y suscribirlo con el.

Supervisar la aplicaci6n de los criterios de c1asificaci6n de la informacion e-xpedidos
por el Instituto. .

Atender las solicitudes relativas a datos personales.

Mantener actualizado en indice de acuerdos de informacion cJasificada como
reservada e integrar este y los acuerdos respectivos en el Portal de Transparencia.

Colaborar al interior del Sujeto Obligado en la organizaci6n y rnanterurniento de
archivos, y cumplir con la legislaci6n aplicable en esta materia.

Proponer al Titular del Sujeto Obligado los procedimientos internos que contribuyan
a la mayor eficiencia en la atencion de las solicitudes de acceso a la informaci6n.

Integrar y poner a consideraci6n del Titular del Sujeto Obligado el informe a que se
refiere el articulo 25 de la Ley; y ...

Lasdernas que deriven de las leyes, reglamentos y disposiciones aplicables.

IDENTIFICACION

Descripci6n del puesto

Nombre del puesto:
Tituiar de la Unidad de Acceso a la Informaci6n.

Ubicaci6n:
3er. Nivel Jerarquico, en la Direcci6n General del COBATAB.

Permanencia en el puesto:
Sera determinado por la Direcci6n General de conformidad con el Articulo 24,
Fracci6n IV de la Ley Orqanica.

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato:
Director General.
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Prop6sito del puesto:

Dar trarnite a las solicitudes de informaci6n publica con la finalidad de proporcionar a
los interesados la informaci6n requerida.

Comunicaci6n permanente

Interna:
Con los Directores de area, de planteles y dernas personal del subsistema.

Externa:
Con las dependencias estatales y federales del sector educativo y los medios
masivos de comunicaci6n.

Especificaciones del puesto

Escolaridad:
Tener titulo profesional a nivellicenciatura legalmente expedido y registrado.

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.

Experiencia:
Tener cuando men os cinco aries de experiencia profesional.

Otros:
a). No estar en servicio activo en el ejercito, armada y fuerza aerea;
b). No tener antecedentes penales por delitodoloso.
c). No ser ministro de culto religioso.

Aspectos personales:

Ser destacado profesionista y de reconocida solvencia moral, facilidad de expresi6n
oral y escrita, capacidad para dirigir y controlar al personal, disposici6n para
mantener buenas relaciones.

SUPERVISORES DE ZONA

OBJETIVO GENERAL

Ser el enlace entre el Director General y los planteles para apoyar lasactividades
acadernicas, administrativas y de difusi6n cultural, as! como los trarnites de
organizaci6n y administraci6n escolar.

FUNCIONES GENERICAS

Planear, organizar, administrar y evaluar las actividades relacionada con sus
funciones.
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Participar en ellogro de los objetivos y metasestablecidas porel COBATAB; y
Las dernas que le serialen otros ordenamientos legales y las que Ie encomiende el
Director.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Representar al Director General en las actividades y eventos que Ie sean
enconiendadas.

Evaluar el funcionamiento de los planteles de la zona correspondiente.

Prom over el mejoramiento de los niveles de comunicaci6n entre el Director y los
planteles.

lnforrnar permanentemente al Director General sobre sus tareas realizadas y
sucesos relevantes de su zona.

IDENTIFICACION

Descripclon del puesto

Nombre del puesto:
Coordinador de Zona.

Clave:
CZCBT-0001

Nurnero de plazas:
4 (cuatro)

Ubicaci6n:
2do. Nivel Jerarquico, en la Direcci6n General del COBATAB.

Permanencia en el puesto:
Sera determinado por la Direcci6n General de conformidad con el Articulo 24,
Fracci6n IV de la Ley Orqanica.

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato:
Director General.

Subordinados
No 10 requiere el cargo.

Propos ito del puesto

Supervisar y evaluar el funcionamiento acadernico, ademas, del control escolar y
organizaci6n de los planteles de cada zona.

",
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Comunicaci6n permanente

Interna:
Con el Director General, los Directores de area, Directores de Planteles y dernas
personal del subsistema.

Externa:
Con dependencias estatales y federales del sector Educativo.

Especificaciones del puesto

Escolaridad:
Tener titulo profesional a nivellicenciatura legalmente expedido y reqistrado.

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.

Experiencia:
Tener cuandb menos, cinco aries de experiencia profesional.

Otros:
a). No estar en servicio activo en el ejercito, armada y fuerza aerea;
b). No tener antecedentes penales por delito doloso.
c). No ser ministro de culto religioso.

Conocimientos:
Administraci6n general .. sistemas de educaci6n media, polftica educativa.

Aspectos personates:'
Ser destacado profesionista y de reconocida solvencia moral, sentido de
responsabilidad, capacidad de analisls y stntesis, capacidad en la toma de
decisiones, faciJidad de expresi6noral y escrita, capacidad de relacionarse y
capacidad de resolver situaciones conflictivas.

DIRECCION DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

OBJETrVO GENERAL

Planear, dirigir, administrar y coordinar los estudios de proyecci6n presupuestal
institucional de areas sustantivas y administrativas, estableciendo sistemas y

ii

procedimientos adecuados para la debida aplicaci6n y control del presupuesto por
programas.

FUNCIONES GENERICAS

Recibir, analizar y evaluar estudios de tendencias de crecimiento de la poblaci6n
escolar que genera la Direcci6n de Control Escolar para su interpretaci6n y
elaboraci6n de la matricula escolar sobre el crecimiento de los servicios educativos,
en general.
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Asesorar y coordinar a los dernas 6rganos operativos para cumplircon sus tareas de
planeaci6n, programaci6n y presupuesto. .

Peri6dicamente analizar reportes de avances de los programas autorizados en las
areas acadernicas.

Participar en las evaluaciones que presenten los planteles oficiales del Colegio de
Bachilleres, para la operaci6n de los servicios.

Analizar las modificaciones presupuestales a los programas, que soliciten los
planteles y proponer la autorizaci6n de las que se estimen procedentes.

Participar en la ldentiflcacion de necesidades y la autorizaci6n de construcci6n,
mantenimiento y rehabilitaci6n y equipamiento de los planteles a cargo del Colegio

. de Bachilleres de Tabasco. (Programa de infraestructura para.Ia educaci6n media
superior), .

Asesorar a los departamentos en materia de planeaci6n acadernica, asi como a
directores y funcionarios de planteles.

Participar e intervenir en los trarnites de gesti6n y cobro de los subsidios asignados a
la instituci6n.

Coordinar sus actividades con las autoridades federales y estatales para la
construcci6n y equipamiento de los planteles a cargo del Colegio de Bachilleres.

Coordinarse con las areas operativas en las tareas de planeaci6n academica
(estimulo al desempefio docente) para fa identificaci6n de las necesidades que
deben ser integradas al presupuesto y su elaboraci6n previa.

Coordinar con la Direcci6n Administrativa en la actualizaci6n y creaci6n de nuevas
plazas directivas y administrativas yIlevar el control de la plantilla del personal en
general. .

Planear la calendarizaci6n de la administraci6n de recursos financieros, en base a
las necesidades operativas de la instituci6n.

FUNCIONES ESi;>ECiFICAS

Realizar estudios, encuestas, investlqaciones documentales y directas sobre el
crecirniento del COBA TAB, buscando proponer medidas de crecimiento 6ptimo en
base a los recursos que se Ie asignen al subsistema,

Coordinar y supervisar el cumplimiento de la normatividad en las funciones de
planeaci6n, programaci6n y presupuestacion, para adecuar la disponibilidad de
recursos humanos y materiales.

Proponer las modificaciones y reasignaci6n de remuneraciones de acuerdo a los
tabuladores de sueldo autorizados para la Federaci6n, para las necesidades internas
del subsistema. .
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Gestionar y tramitar la "autorizacton, modificaci6n 0 transferencia sequn el
presupuesto autorizado anual, ante las autoridades educativas del Estado (Junta
Directiva) y las de Programaci6n y Presupuesto.

Determinar regularmente el impacto educativo del Sistema Colegio de Bachilleres de
Tabasco respecto a las dernas alternativas que se ofrecen en este niveL

Elaborarel analisis diagn6stico y evaluatorio del sistema operativo del COBATAB
sobre el comportamiento del gasto de manera trimestraL

Actualizar la informaci6n de los planteles a fin de satisfacer los requerimientos de la
Secreta ria de Educaci6n Publica, u otras dependencias 0 entidades y dernas
dependencias relacionadas .con el Colegio .

. Elaborar programas a corto, mediano y largo plazo cuando las necesidades de la
instituci6n as! 10 requiera.

Realizar la proyecci6n de las neceSidades presupuestarias por causa~ de
crecimiento 0 de expansi6n.

Disenar, elaborar y proponer mecanismos para la evaluacion y seguimiento de
programas.

Integrar los anteproyectos de Presupuesto y el Programa de Inversiones del
COBATAB.

Planear, evaluar y proponer los estudios de planes, programas, presupuestos, y
proyectos que se generen en la instituci6n, as! como lIevar a cabo el seguimiento,
control de su ejecuci6n, a traves de los mecanismos administrativos
correspondientes, con el fin de mantener el usa racional de los recursos asignados e
irnpulsar el desarrollo de la instituci6n.

Analizar y evaluar las estadisticas que se elaboran en los planteles oficiales del
subsistema y centros educativos particulares.

Analizar y evaluar la propuesta anual del presupuesto y formular las medidas
correctivas a las desviaciones en la operaci6n de proyectos.

Regular los ajustes 0 modificaciones que se hagan al pre~upuest~, tom~ndo en
cuenta las normas establecidas por la Secretaria de adrninistracion y finanzas,
Secretaria de Planeaci6n y Secreta ria de Contraloria del Estado.

Realizar todas las actividades que sean necesarias para el buen funcionamiento de
la Direcci6n y las dernas que confieran los ordenamientos por la Direccion General
de programaci6n y presupuesto.

Concentrar, analizar y evaluar Ja propuesta anual del anteproyecto del presupuesto
por programas.

Integrar y Elaborar las carpetas de la H, Ju~t~ Directiv~ para da~ cumplimiento a 10
estipulado en el Titulo Segundo, Capitulo UnlCO, seccron I, Articulo 21 de la ley
orqanica de Colegio de Bachilleres de Tabasco.
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Dar seguimiento al programa de becas de educaci6n media superior federal. para
alumnos de Colegio de Sachilleres de Tabasco.

Elaboraci6n y seguimiento de convenios de coordinaci6n y colaboraci6n entre
COSAT AB Y los ayuntamientos en donde se localizan los centros educativos
EMSaD.

Integraci6n y seguimiento de la documentaci6n para el apoyo del fideicomiso de
inversion y asignaci6n de recursos para el programa de financiamiento a la vivienda
del personal docente, de apoyo y asistencia a la educaci6n y directivo del Colegio de
Bachilleres de Tabasco (FOVICOBATAB).

IDENTIFICACION

. Descripci6n del puesto

Nombre del puesto:
Director de Planeaci6n, Programaci6n y Presupuesto.

Clave:
DACBT-00001

No. de plazas:
1 (una).

Ubicaci6n:
2do. Nivel Jerarquico, en la Direcci6n General del COBATAB.

Permanencia en el puesto:
Sera determinado por la Direcci6n General de conformidad con el Articulo 24,
Fracci6n IV de la Ley Orqanica.

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato:
Director General.

Subordinado:
Jefe de departamento y dernas Personal administrativo de apoyo.

Prop6sito del puesto:
Realizar estudios de proyecci6n presupuestal del COBAT AB en periodos
trimestrales, semestrales y anuales y elaborar los reportes de avance respectivo.

Comunicaci6n permanente

Interna:
Con los directores de area, de planteles y dernas personal del subsistema.

Externa:
Con dependencias estatales y federales del sector educativo.
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Especificaci6n del puesto

Escolaridad:
Tener titulo profesional a nivel licenciatura legalmente expedido y registrado.

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.

Experiencia:
Tener cuando menos, cinco aries de experiencia profesional.

Otros
a). No estar en servicio activo en el ejercito, armada y fuerza aerea;
b). No tener antecedentes penales por delito doloso .

. c). No ser ministro de culto religioso.

Conocimientos:
Administraci6n general, organizaci6n escolar, sistema de educaci6n superior y
politica educativa.

Aspectos personales: .
Ser destacado profesionista y de reconocida solvencia moral, iniciativa, dinamismo,
observacion, madurez de criterio, capacidad para relacionarse, honestidad,
capacidad para promover la cooperaci6n y discreci6n.

DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL

OBJETIVO GENERAL

Planear, organizar, administrar y evaluar las actividades relacionadas con el
departamento, as! como elaborar e integrar el programa operativo anual y el
anteproyecto de presupuesto de la instituci6n.

FUNCIONES GENERICAS

Integrar y ordenar la informaci6n de caracter presupuestal en relaci6n a los
programas establecidos por la instituci6n, en sus modalidades de inversion y gasto
corriente.

Supervisar la aplicaci6n correcta del gasto en relaci6n a la formulaci6n de las
6rdenes de pago que se elaboran.

FUNCIONES ESPECiFICAS

En base al techo presupuestal autorizado por la Federaci6n, se realizael desglose, a
nivel de concepto, partida y proyecto, que nos perrnitira eficientar la operacion de los
servicios educativos y administrativos del subsistema.

Elaborar y presenta informes de los montos ejercidos del presupuesto, para
informarle ala Comisi6n Gasto - Financiamiento, semanal, mensual 0 trimestral, 10
que permitira lIevar a cabo ajustes, reducciones y adecuaciones sustanciales al

. techo financiero en' general, durante el ejercicio anual presupuestal.
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Vigilar que los programas inversi6n se realicen conformeen los objetivos y
planteamiento fijados por la instituci6n.

Elaborar la conciliaci6n presupuestal - contable mensual y la correspondiente al
cierre del ejercicio que sirva como base para regularizar el presupuesto anual, en
coordinaci6n con la Direcci6n de Recursos Financieros. .

Formular los paquetes de transferencias de recursos, hacia partidas con·
insuficiencia presupuestal 0 relevantes.

Actualizar el cataloqo presupuestalanualmente, en base a los lineamientos emitidos
por la Secretaria de Planeaci6n, Secretaria de Administraci6n y Finanzas y
Secretaria de Contralorfa del Estado de Tabasco.

Ptoporcionar en los terrninos y planes establecidos la informaci6n y documentaci6n
que Ie sean requeridos por instancias superiores.

Elaborar las 6rdenes de pago mensual del subsidio Federal y Estatal y dar
seguimi~nto ante la Secretaria de Administraci6n y Finanzas.

Elaborar y subir el avance Fisico I Ejercido Financiero del presupuesto autorizado de
manera mensual al sistema CITRIX de la SECOT AB. .

Elaborar aetas de Cierre Presupuestal, asl como el Cierre Presupuestal del ejercicio
y presentar a la H. Junta Directiva, dando cumplimiento a 10 estipulado Secci6n II,
Articulo 24 fracci6nXIII.

Elaborar y tramitar ante las instancias correspondientes el acta administrativa de
acuerdo al numeral 97 del Manual de Normas Presupuestaria para la Administraci6n
Publica del Gobierno del Estado de Tabasco vigente. . .

Elaborar y tramitar de manera mensual y trimestral ante las instancias
correspondientes el proceso de las autoevaluaciones y evaluaciones de los recursos
federales y estatales asignados al colegio para dar cumplimiento al numeral 90 del
Manual de Normas Presupuestaria para la_Administraci6n Publica del Gobierno del
'Estado de Tabasco vigente. .

Realizar todas aquellas actividades que Ie sean encomendadas.

IDENTIFICACION

Descripci6n del puesto

Nombre del puesto:
Jefe del departamento de Control Presupuestal.

Clave:
JDCBT-00018

Numeros de plaza:
1 (una)
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Ubicaci6n:
4to. Nivel Jerarquico, en la Direcci6n General del COBATAB.

Permanencia en el puesto:
Sera determinado por la Direcci6n General de conformidad con el Articulo 24,
Fracci6n IV de la Ley Orqanica.

Relaci6n de autoridad

Jefe inmediato:
Director de Area.

Subordinado.
Jefe de Oficina y personal Administrativo de Apoyo.

Prop6sito del puesto:
Supervisar y coordinar el presupuesto autorizado al COBA TAB.

Contactos permanentes

Internos:
Con los Directores de areas, de planteles y demas personal del subsistema.

Externos:
Con las dependencias Federales, Estatales y Municipales.

Especificaciones del puesto

Escolaridad:
Tener titulo profesional a nivellicenciatura lega/mente expedido y registrado.

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.

Experiencia:
Tener cuando menos, cinco aries de experiencia profesional.

Otros:
a). No estar en servicio activo en el ejercito, armada y fuerza aerea:
b).No tener antecedentes penales por delito doloso.
c). No ser ministro de culto religioso. '

Conocimientos:
Administraci6n general, planeaci6n, organizaci6n, sistemas y procedimientos; y
metodologia de la investigaci6n.

Aspectos personates:

Ser destacado profesionista y de reconocida solvencia moral, iniciativa, din,amismo,
observaci6n, madurez de criterio, capacidad para relacionarse, honestidad,
capacidad para promover la cooperaci6n y discreci6n.
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DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y ESTADISTICA

OBJETIVO GENERAL

Analizar, evaluar e integrar los. estudios, planes, programas, presupuestos y
proyectos especificos que se generen en la lnstitucion, asl como Itevar a cabo el
seguimiento, control de su ejecucion estadlstlca, a traves de los mecanismos
administrativos correspondientes, con el fin de mantener el uso racionalde los
recursos asignados e impulsar el desarrollo de la lnstitucion.

FUNCIONES GENERICAS

Planear, organizar, administrar y evaluar las actividades relacionadas con el .
departamento.

Establecer la adecuada coordinaclon de enlace con las direcciones y departamentos
cuyas funciones interactuen permanentemente.

Formular los criterios para la instrurnentacion de la operacion de los diversos
proyectos que se generen en la lnstitucion,

Colaborar en el control y evaluacion de los avances de proqrarnas, proponiendo en
sucaso, alternativas correctivas yretroalirnentacion de informacion.

Establecer y desarrollar sistemas integrados de planeacion para la proqrarnacton y
presupuestacion de la instttucion, con el fin de optimizar el destino de los recursos -
lnstitucionales.

Elaborar el documento informativo sobre la estadlstica que se genere en la
Instituci6n.

.
Disenar, procesar, presentar y difundir el sistema de informacion para la qeneracion
de estadlsticas y parametres. ..•
Mantener un enlace continuo con las direcciones de adrntnlstracion centraly de
planteles oficiales para la captacion y retroatirnentacion de informacion, estadfsticas
y parametres necesarios en la planeacion y evaluacion de elias.

Prom over, coordiriar y presentar ante las dependencias federales y estatales los
proyectos prioritarios de este subsistema para su apoyo financiero.

Elaborar el anuario estadistico de la lnstitucion.

Realizar todas las actividades que sean necesarias para el buen funcionarniento del
departamento, y las dernas que confieran los ordenamientos establecidos por la
Direccion de planeacion, proqrarnacion y presupuesto.

FUNCIONES ESPECiFICAS

Concentrar, analizar y evaluar la propuesta anual del anteproyecto del presupuesto
por programa.
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Analizar el crecimiento de lamatrfcula escolar.

Coordinarse con los departamentos que ejecuten programas operativos
encaminados a la capacitaci6n del personal docente.

Coordinarse con la direcci6n administrativa y la Direccion Acadernica en la
. actualizaci6n y creaci6n de nuevas plazas directivas administrativas docentes.

Planear la calendarizaci6n de la administraci6n de recursos financieros en base a las
necesidades operativas de la instituci6n.

IDENTIFICACION

Descripci6n del puesto

Nombre del puesto:
Jefe del departamento de Planeaci6n y Estadistica.

Clave:
JDCBT-00000

Nurneros de plaza:
1 (una)

Permanencia en el puesto:
Sera determinado por la Direcci6n General de conformidad con el Articulo 24, '
Fracci6n IV de la Ley Orqanica.

Ubicaci6n: ..
4to. Nivel Jerarquico, en la Direcci6n General del COBATAB.

Relaci6n de autoridad

Jefe inmediato:
Director de Area

Subordinado.
Jefes de Oficina y Administrativo.

Prop6sito del puesto:

Analizar, evaluar e integrar los estudios, planes, programas, presupuestos y
proyectos especificos que se. generen en el colegio, asl como lIevar a cabo el
seguimiento, control de su ejecuci6n a traves de los mecanismos administrativos
correspondientes, con el fin de mantener el usa racional de los recursos asignados e
impulsar el desarrollo de la instituci6n.

Comunicaci6n permanente

Interna:
Con el Director General, Directores de Areas, Jefes de Departamentos, etc.
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Externa:
Secretaria de Educaci6n (Departamento de estadfsticas).

Especificaciones del puesto

Escolaridad:
Tener titulo profesional a nivellicenciaturalegalmente expedido y registrado.

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.

Experiencia:
Tener cuando menos, cinco anos de experiencia profesionat.

Otros:
a). No estar en servicio activo enel ejercito, armada y fuerza aerea;
b). No tener antecedentes penales por delito doloso.
c). No ser ministro de culto religioso.

Conocimientos
Administraci6n general, planeacion, organizaci6n y sistemas y procedimientos.

Aspectos personales:
Ser destacado profesionista y de reconodda solvencia moral, iniciativa, dinamismo,
observaci6n, madurez de criterio, capacidad para relacionarse, honestidad,
capacidad para promover la cooperaci6n y discreci6n.

DIRECCION ACADEMICA

OBJETIVO GENERAL

Coordinar y evaluar el proceso de planeaci6n, organizaci6n,' direcci6n y control de
las actividades academicas tendientes a desarrollar el proceso de ensenanza
aprendizaje de calidad, dentro de la educaci6n media superior que imparte el
COBATAB en funci6n de sus programas.

FUNCIONES GENERICAS

Planear, coordinar"y evaluar las actividades de las subdirecciones de planeaci6n
acadernica y de servicios educativos para eficientar las tareas asignadas por la
direcci6n.

Promover el establecimiento de intercambio academico con otras instituCiones de
educaci6n.

Realizar supervisiones y evaluaciones acadernicas a planteles oficiales y
particulares.

Divulgar y asesorar en temas de contenidos acadernico a directivos, funcionari.os y
personal docente que integra el COBATAB. '.
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Planear y desarrollar programas tendientes a generar en los profesores habilidades,
conocimlentos didacticos-pedaqoqicos que permitan elevar la calidad del proceso
ensenanza-aprendizaje. .

Supervisar la integraci6n de la plantilla del personal docente a efecto de que los
planteles oficiales y particulares cuenten con la planta docente adecuada a los
servicios educativos que se imparten en el nivel de Bachillerato de acuerdo a los
Iineamientos establecidos.

Supervisar el puntual desernpeno de las actividades y funciones operativas de cada
una de las areas que conforman la direcci6n.

Evaluar peri6dicamente el cumplimiento de cad a una de las areas con la finalidad de
supervisar el cabal desarrollo de las actividades comprendidas en el programa de
trabajo previamente elaborado.

Coordinarse con las demas direcciones a fin de alcanzar objetivos de la instituci6n.
Elaborar propuestas para el diserio y la evaluaci6n del plan de estudios del
COBATAB.

Registrar, analizar y evaluar los programas de orientaci6n educativa en desarrollo.
Promover y supeivisar las practices de laboratorios. para que se realicen en
condiciones de seguridad ehigiene de acuerdo a las normas vigentes.

Vigilar el cumplimiento de las normas de c1asificaci6n y catalogaci6n del inventario
de los centros biblloqraflcos, as; como de supervisar los locales que cumplan con los
requisitos para la conservaci6n de los acervos.

Coordinar la elaboraci6n de cataloqos bibliograticos para facilitar el servicio de
consulta e informaci6n.

Elaborar reportes e informar peri6dicamente a la Direcci6n General sobre las
actividades efectuadas.

Las dernas que Ie confiera el Director General.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Planear, coordinar y vigilar por medio de mecanismos de control y supervisi6n a las
actividades de lasareas de planes y programas de estudios, actividades y formaci6n
docente, servicio acadernico, capacitaci6n para el trabajo, orientaci6n educativa,
laboratorios, bibliotecas y paraescolares, 'para cumplir con los objetivos primordiales
de la Direcci6n.

Coordinar cada una de las actividades enmarcadas dentro del programa operativo
anual de las areas de planes y programas de estudios, actividades y formaci6n
docente, servicio acadernico, capacitaci6n para el trabajo, orientaci6n educativa,
laboratorios, bibliotecas y paraescolares para elaborar un diagn6stico y aplicaci6n de
correctivos.
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Supervisar a los planteles oficlales y particulates donde realiza los canalisis,
diagn6sticos y tareas comparativas necesarias para efectuar la revalidaci6n de
estudios solicitada par directores de planteles 0 soticitantes en qeneral.

Analizar y evaluar los programas de estudios acadernicos acorde a los carnbios que
demandan las academias.

Asesorar permanentemente al personal a su cargo:

Proponer las polfticas, normas y lineamientos para definir los contenidos y la
operaci6n adecuada del plan y los programas de estudio, asl como del sistema de .
evaluaci6n y la verificaci6n de su cumplimiento. .

Disenar y proponer la estructura curricular de los programas de estudios e
investigaciones tecnicas-pedag6gicas quese requieran en el COBATAB conforme a
10 establecido en el currlculo basico por la Direcci6n General. . .

Organizar y coordinar el diseno, anausis, operaci6n, evaluaci6n de planes y
programas de estudio, propiciar el mejor seguimiento de estos mediante el apoyo y
asesoria academica alas autoridades de. los planteles y dernas areas del
COBATAB.

Vigilar y supervisar a planteles oficiales y particulares que cumplan con los planes y
.programas de estudio y actividades del cuerpo colegiado.

Coordinar y tramitar a la direcci6n administrativa los movimlentos existentes del
personal docente para su pago, descuento y prestaciones correspondientes.

. -

Coordinar las revisiones, tramites y seguimiento parael pago del personaldocente,
acreedor al programa del estimulo al desernpeno docente.

Vigilar que las actividades propias de cada uno de los departamentos que conforman
esta direcci6n se cumplan cabalmente, acorde con normas y reglamentos que
establece el COBATAB.

Establecer mecanismos de evaluaci6n de las actividades docentes.

IDENTIFICACION

Descripci6n del puesto

Nombre del puesto:
Director Acadernico

Clave:
DACBT-00005

No. de plazas:
1 (una)

Ubicaci6n:
2do. Nivel Jerarquico, en la Direcci6n General del COBATAB.
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PermanenCia del puesto:
Sera determinado por la Direcci6n General de conformidad con el Articulo 24,
Fraccion IV de la Ley Orqanica.

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato:
Director General

Subordinados: . .
Subdirectores de Area, Jefes de Departamento y personal adscrito.

Prop6sito del puesto:

Instrumentar la planeaci6n y orqanizacion de las actividades acadernicas tendientes
a desarrollarel proceso de ensefianza-aprendizaje.

ComunicaCi6n permanente .

Interna:
Con el Director General, Directores de area Subdirectores, Directores de planteles,
Jefes de departamento y Jefes de seccion,

Externa:
Con instituciones educativasdel nivel medic superior y superior e lnstituciones
publicas que tengan relacion con el puesto.

Especificaciones del puesto

Escolaridad:

Tener titulo profesional' a nivellicenciatura legalmente expedido y registrado.

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.

Experiencia:
Tener cuando menos, cinco anos de experiencia profesional.

Otros:
a) No estar en servicio activo en el ejercito, armada y fuerza aerea:
b) No tener antecedentes penales por delito doloso.
c) No ser ministro de culto religioso.

Conocimientos:
En administraci6n general, en materia. de programas educativos nacional y del
sistema COBATAB, sistemas de educacicn media superior, superior y manejo de
personal docente.

Aspectos personales:
Ser destacado profesionista y de reconocida solvencia moral, sentiqo de
responsabilidad, madurez de criterio, capacidad en la toma de decisiones, analisis y
slntesis, facilidad de expresion oral y escrita, capacldad de disposicion para
establecer y mantener buenas relaciones.
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SUBDIRECCION DE PLANEACION ACADEMICA

OBJETIVO GENERAL

Desarrollar las actividades de planeaci6n operativas, norrnativas y de investigaci6n,
relacionadas con los programas de estudio, formaci6n yactualizaci6n docente,
capacitaci6n para el trabajo y servicios acadernicos para alcanzarlos estandares de
calidad de la educaci6n proporcionada a los educandos del subsistema del
COBA TAB de acuerdo con los lineamientos de la Direcci6n.

FUNCIONES GENERICAS

Planear y desarrollar programas tendientes a generar en los profesores habilidades,
conocimientos didacticos y pedag6gicos que permitan elevarla cali dad del proceso
de ensenanza-aprendizaje de acuerdo a las investigaciones realizadas y de los
Iineamientos establecidos por la DireccionAcadernica del subsistema.

Supervisar la integraci6n de la plantilla del personal docente a efecto de que' los
planteles oficiales y particulares posean la planta docente adecuada a los servicios
educativos que se imparten en el nivel de bachillerato y basandose eli el perfil
profesional, carga horaria en el plan de estudro, el reglamento de personal
acadernico y los Iineamientos establecidos por la Direcci6n Acadernica.

FUNCIONES ESPECiFICAS.

Proponer las normas, polfticas y los lineamientos para definici6n de los contenidos y
operaciones del plan y los programas de estudio, as! como del sistema de
evaluaci6n y la verificaci6n de su cumplimiento.

Disenar y proponer la estructura curricular de los programas de estudio, coordinar el
desarrollo de los estudios y las investigaciones Tecnico-pedaqoqicas que se
requieran en el Colegio, conforme a 10 establecido en el curriculum basico por la
Direcci6n General de Bachillerato.

Organizar y coordinar el diseiio, analisis, operaci6n,eva1uaci6n de planes y
programas de estudio, propiciar el mejor sequimlento de estos mediante elapoyo y
asesorla acadernica a las autoridades de los planteles y demas areas del
COBATAB. .

Elaborar y evaluar los programas de estudio de las diferentes materias que forman
parte del mapa curricular del subsistema y que perrniten el libre trans ito entre
subsistemas, de acuerdo con los linearnientos establecidos por la Direcci6n General
de Bachillerato.

IDENTIFICACION

Descripci6n del puesto

Nombre del puesto:
Subdirector de Planeaci6n Acadernica
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Clave:
SACBT-00003

No. de plazas:
1 (Una)

Ubicacion:
3er. Nivel Jerarquico, en la Direccion General del COBATAB.

Permanencia en el puesto:
Sera determinado. por la Direccion General de conformidad con el Articulo 24,
Fraccion IV de la Ley Orqanica,

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato:
Director Acadernico

Subordlnados:
Jefes de Departarnentos, Jefes de Materia C, Jefe de Seccion y Secretarias.

Prop6sito del puesto:
Instrumentar la planeaci6n y orqanizacion de las actividades acadernicas tendientes
a desarrollar el proceso de enserianza-· aprendizaje en materia de planeacion

- acadernica.

Comunicaci6n permanente

Interna:

Directores de areas, Subdirector de. Servicios Educativos, Jefes de Departamento,
Directoresy Subdirectores de Planteles. .

Externa: .
Coninstituciones educativas de nivel medio superior y superior e Instituciones de
vinculacion con el Subsistema.

Especificaciones del puesto

Escolaridad:
Tener titulo profesional a nivellicenciatura legalmente expedido y registrado.

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.

Experiencia:
Con 5 aries minimos de experienCia profesional.

Otros:
a). No estar enservicio activo en el ejercito, armada y fuerza aerea;
b). No tener antecedentes penales por delito doloso.
c). No ser ministro de culto religioso.
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Conocimientos:
En administraci6n general, de planeaci6n acadernlca, de sistema de educaci6ri y
politica educativa. .

Aspectos personales:

Ser destacado profesionista y de reconocida solvencia moral, madurez de criterio,
sentido de responsabilidad, capacidad en ta toma de decisiones, promover el trabajo
en equipo, facilidad de expresi6n oral y escrita, capacidad de analisis y slntesis,
disposici6n para establecer y mantener buenas relaciones.

DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE ESTUDIO

OBJETIVO GENERAL

Coordinar y vigilar el desarrollo y cumplimiento de los planes y programas de estudio
vigentes, adernas de evaluar su aplicaci6n, aSI como convocar a eventos que
permitan la actualizaci6n de los mismos.

FUNCIONES GENERICAS

Realizar las tareas de investigaci6n que permitan evaluar el desarrollo del plan y
programas de estudio, asl como organizar a traves de las academias eventos con
los docentes en terrninos de planeaci6n escolar.

Vigilar la correcta aplicaci6n y desarrollo del curriculo en planteles oficiales y
particulares incorporados.

Participar en las evaluaciones de planteles oficiales y particulares incorporados al
COBATAB.

FUNCIONES ESPECiFICA$

Vigilar el cumplimiento de los planes y programas de estudio.

Orientar y asesorar al personal administrativo de los planteles oficiales y particulares.

Analizar y evaluar el avance proqrarnatico de las asignaturas que conforman el plan
de estudios.

Elaborar el banco de datos e integrar los reactivos para diseriar los exarnenes para
concursos de conocimientos, y los requeridos para evaluar departamentalmente al
alumno.

Actualizar y organizar el banco de reactivos de la Direcci6n Acadernica.

Evaluar semestralmente la dosificaci6n de los contenidos de cada una de las
asignaturas.

L1evar un .reqistro de la asistencia del personal docente. '

Organizar y coordinar las actividades acadernicas docentes, asi como las del cuerpo
colegiado y las academias integradas por los docentes ..
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Vigilar y supervisar en todos los planteles oficiales If particulares el cumplimiento de
los planes deprogramas de estudio.

IDENTIFICACION

Descripcion del puesto

Nombre del puesto:
Jete de departamento de Programas de Estudio.. .

Clave:
JDCBT-00021

No. de plazas:
. 1 (una)

Ubicaci6n:
4to. Nivel Jerarquico, en la Direcci6n General del COBATAB.

Permanencia el puesto:
Sera determinado por la Direcci6n General de contormidad con el Articulo 24,
Fracci6n IV de laLey Orqanica.

Relacion de autoridad

. Jete inrnediato:

Subdirector de planeaei6n acadernica

Subordinados: ---
Secretaria, Jetes de Seccion, Tecnico y Analista tecnico.

Proposito del puesto:
Instrurnentar la planeaci6n y organizaci6n de las actividades acadernicas tendientes
a desarrollar el proceso de ensefianza y aprendizaje en materia de programaci6n de
estudios.

comunicacton permanente

Interna:
Con el Director Acadernico, Jetes de Departamento, Directores de Areas,
Subdirector y Directores de planteles.

Externa:
Con instituciones educativas del nivel medio superior y superior.

Especiticaciones del puesto

Escolaridad:
Tener titulo protesional a nivellicenciatura leg a/mente expedido y registrado.

Nacionalidad:
Ser ciudadano rnexicano por nacimiento.
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Experiencia:
Tener cuando menos, cinco anos de experiencia profesional.

Otros:
a). No estar en servicio activo en el ejercito, armada y fuerza aerea;
b). No tener antecedentes penales por delito doloso.
c). No ser ministro de culto religioso.

Conocimientos:
Administraci6n general, planeaci6n educativa, metodologfa de la investigaci6n,
diseno curricular y ciencias de la educaci6n.

Aspectos personales:
Ser destacado profesionista y de reconocida solvencia moral, sentido de
responsabilidad, capacidad de anal isis y sfntesis, capacidad. en la toma de
decisiones, facilidad de expresi6n oral y escrita, capacidad de relacionarse,
capacidad de resolver situaciones conflictivas.

DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES Y FORMACION DOCENTE

OBJETIVO GENERAL

Preyer, planear y organizar la realizaci6n de acciones tendientes a mantener la
calidad del personal docente, a traves de la imparticion de cursos, seminarios,
tafleres y eventos de formaci6n, actualizaci6n capacitaci6n docente que propicie la
adquisici6n de conocimientos y habilidades para conducir de manera eficiente el
proceso de ensenanza-aprendizaje y f1evar a cabo las actividades relacionadas con
el desarrollo del personal docente .

.FUNCIONES GENERICAS

Analizar, supervisar y evaluar el ejercicio de las tareas docentes, con el prop6sito de
medir el grade con que se cumplen estas de acuerdo a objetivos educacionales
previamente fijados; identificando aquellas omisiones 0 desviaciones, y proponer las
medidas correctivas ya sea a sistemas operativos 0 al propio personal docente.

Ejecutar, coordinar y supervisar el cumplimiento de normas que rijan las relaciones
de docencia con este sistema, operando permanentemente un sistema evaluatorio,
que permita medir el desernpeno individual del docente.

Promover e incentivar la participaci6n en las tareas de comunicaci6n institucional
para obtener el conocimiento de otras experiencias acadernicas a' traves del
intercambio interinstitucional, actividades que permitan enriquecer su trabajo
docente.

FUNGIONES ESPECiFICAS

Dirigir y ejecutar la elaboraci6n de planes y programas de Educaci6n continua
permanente dirigida al personal docente del subsistema COBATAB. "

Organizar e implementar actividades que promuevan la producci6n acadernica del
personal docente: elaboraci6n de Iibros, manuales, software, etc. que facilite la
transmisi6n de conocimientos y comunicaci6n entre profesor y alumnos.



46 PERIOOICO OFICIA~ 7 DE MAYO DE 2011

Prom over el intercambio de profesores entre los diferentes Colegios de Bachilleres a
nivel nacional, para mejorar la calidad academics del personal docente.

Desarrollar actividades para estar en condiciones de programar las propias tareas de
actualizaci6n, formaci6n o desarrollo de habilidades educativas.

Coordinar las modalidades educativas que se ernplearan para la formaci6n,
capacitaci6n y actualizaci6n docente: a distancia, presencial y/o abierta a traves del
uso de alta tecnologfa.

Dar cumplimiento al sistema de estlrnulo a que dan lugar las actividades de
actualizaci6n por parte del personal docente, previa presentaci6n de documentaci6n.

IDENTIFICACION

Descripci6n del puesto

Nombre:
Jefe del Departamento de Actividades y Formaci6n Docente

Clave:
JDCBT-00020

No. de plazas:
1 (una)

Ubicaci6n:
4to. Nivel Jerarquico, enla Direcci6n General del COBATAB.

Permanencia en el puesto:
Sera determinado por la Direcci6n General de conformidad con el Articulo 24,
Fracci6n IV de la Ley Orqanica.

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato:
Subdirector de Planeaci6n Acadernica

Subordinado:
Secretaria, Jefe de Oficina y Jefe de Secci6n.

-
Prop6sito del puesto:

Instrumentar fa planeaci6n y organizaci6n de planes y programa de educaci6n
Continua tendientes a desarrollar el proceso de ensenanza-aprendizaje en materia
de actividades y formaci6n docente. La adquisici6n de conocimientos y habilidades
para el desarrollo de la practica docente.

Comunicaci6n permanente

Interna:
Con el Director Acadernico, Jefes de Departamento, Directores de Area.
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Externa:
Con instituciones educativas del nivel medio superior y superior.

Especificaciones del puesto

Escolaridad:
Tener titulo profesional a nivellicenciatura legalmente expedido y registrado.

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.

Experiencia:
Con 5 aries rnlnlrnos de experiencia profesional. .

. Otros:
a). No estar en servicio activo en el ejercito, armada y fuerza aerea;
b). No tener antecedentes penales por delito doloso.
c). No ser ministro de culto religioso.

Conocimientos:
Administraci6n general, planeaci6n educativa, metodologfa de 18 investigaci6n y
ciencia de la educaci6n.

Aspectos personales:

Ser destacado profesionista y de reconocida solvencia moral, sentido de
responsabilidad, capacidad de analists y slntesis, capacidad en la toma de
decislones, facilidad de expresi6n oral y escrita, capacidad de relacionarse, y de
resolver situaciones conflictivas. L •

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ACADEMICOS

OBJETIVO GENERAL

Analizar, organizar y controlar acciones tendientes a proporcionar a los planteles del
COSA TAS el apoyo necesario para lIevar a cabo el mayor desarrollo de la
administraci6n docente, dirigido al logro de la excelencia y la eficiencia de los
servicios educativos.

FUNCIONES GENERICAS

Programar y coordinar las actividades inherentes a la revisi6n de la plantilla y
tramites docentes.

Regular el uso de la carga horaria asignada a cada maestro por plantel, para obtener
mayor rendimiento en la administraci6n de los recursos financieros asignados a esta
instituci6n educativa. -

Coordinar y asesorar a las autoridades de cada plantel oficial en 10 referente al
control y rnetodos a realizar para la elaboraci6n .de plantillas y movimientos que
genere el personal docente. -
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Coordinar visitas a. plantelesoficiales para la supervisi6n y autorizaci6n de las
plantillas del personal docente.

FUNCIONES ESPEciFICAS

Tramitar ante la Direcci6n Administrativa los movirnlentos existentes del personal
docente para su pago, deducciones y prestaciones correspondientes.

Control y actualizaci6n del kardex individual del personal docente.

Supervisar y proponer la contrataci6n del personal docente en los planteles oficiales.
Coordinar y revisar la documentaci6n del personal docente que ingresa al
COBATAB.

Efectuar revisi6n, tramite y seguimiento para el pago del personal docente acreedor
al programa de estimulo al desernperio docente.

Coordinar, supervisar y tramitar el programa delano sabatico, del personal docente
en baseala normatividad.

Elaborar estadisticas requeridas del personal docente que.labora en el subsisterna.
Supervisi6n de plantillas del personal docente de los planteles incorporados al
subsistema .

. Coordinar las actividades que se realicen en.la descarga acadernica.

IDENTIF1CACION

Descripci6n del puesto

Nombre:
Jefe del departamento de Servicios Acadernicos.

Clave:
JDCBT-00011

No. de plazas:
1 (una)

Ubicaci6n:
4to. Nivel Jerarquico, en la Direcci6n General del COBATAB.

Permanencia en el puesto:
Sera determinado por la Direcci6n General de conformidad con el Articulo 24,
Fracci6n IV de la Ley Orqanica.

Relaciones de autoridad

Jefe mrnediato:
Subdirector de Planeaci6n Acadernica

Subordinados:
Secretaria, Jefes de Oficina, Jefes de Secci6n.



7 DE-MAYO DE 2011 PERIOOICO OFICIAL 49

Prop6sito del puesto:
Instrumentar la planeaci6n y orqanizacion de las actividadesacadernicas tendientes
a desarrollar el proceso de -enserianza aprendizaje en materia de servicios
academicos.

Comunicaci6n permanente

Interna:
Con el Director Acadernico, Jefes de Departamento, Directores de Area, Directores y
Subdirectores de Planteles.

Externa:
Con institudones educativas del nivel medio superior y superior.

Especificaciones del puesto

Escolaridad:
Tener titulo profesional a nivellicenciatura legalmente expedido y registrado.

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.

Experiencia:
Tener cuando menos, cinco aries de experiencia profesional.

Otros:
a). No estar en servicio activo en el ejercito, armada y fuerza aerea;
b). No tener antecedentespenales por delito doloso.
c). No ser ministro de culto religioso.

Conocimientos:
Administraci6n general, planeaci6n de la educaci6n y orqanizacion escolar.

~spectos personales:

Ser destacado profesionista y de reconocida solvencia moral, sentido de
responsabilidad, capacidad de analisis y sintesis, capacidad en la tomade
decisiones, facilidad de expresi6n oral y escrita, capacidad de relacionarse,
capacidad de resolver situaciones conflictivas.

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO

OBJETIVO GENERAL

Aplicar las normatividades tecnicas en los distintos planes de estudio para facilitar el
libre transite de alumnos, asi como establecer los lineamientos acadernicos para
continuar sus estudios en los planteles, y normar operativamente el area de
formaci6n para el trabajo del programa de estudio autorizado.

FUNCIONES GENERICAS .'.

Planear, organizar y evaluar las actividades relacionadas con el departamento.
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Realizar el anal isis respectivo para determinar la pertinencia de las capacitaciones
en cada plantel y en su caso sustituir, reafirmar 0 implementar nuevas, cumpliendo
con los lineamientos emitidos por la Direcci6n General de Bachillerato.

Elaborar material informativo que permita difundir las capacitaciones en los planteles
oficiales.

Coordinar la elaboraci6n de los manuales de practices de las capacitaciones con el
personal docente.

Analitar y determinar a traves de las proyecciones de las capacitaciones de cada
plantel su mejor viabilidad y contribuir en el proceso administrativo, en la elaboraci6n
de la plantil/a docente de acuerdo a los criterios para la promoci6n de las mismas,
las demas que les confiera el Director Acadernico y el Director General.

FUNCIONES ESPECiFICAS

Apoyar la planeaci6n y programaci6n de cursos de actualizaci6n y formaci6n
docente para maestros del area.

Elaborar estudios acadernicos, a los alumnos que deseen ingresar al Colegio.
Analizar la documentaci6n pertinente a cualquiera de las modalidades de estudio
acadernico.

Determinar la compatibilidad del mapa curricular de la escuela solicitante en caso de
incorporaci6n.

Dar validez operativamente a los documentos que presenten a este departamento
las personas interesadas.

Realizar analisis monogratico, estudios de factibilidad y supervisi6n de instalaciones
para incorporar 0 en su caso determinar la operaci6n de un plantel de acuerdo a la
demand a social.

Establecer convenios de cooperaci6n e intercambio acadernico con organismos
publicos para contribuir al desarrollo de los programas de capacitaci6n y
adiestramiento profesional. .

Elaborar convalidaciones de boletas de calificaciones presentadas por interesado a
ingresar al subsistema COBA TAB.

Elaborar la revisi6n y revalidaclori de acuerdo al certificado parcial presentado par
los interesados a ingresar al subsistema.

Canalizar y asesorar a los j6venes interesados a ingresar por la modalidad de
estudios acadernicos.

IDENTIFICACION

Descripci6n del puesto

Nombre:
. Jefe del departamento de capacitaci6n para el trabajo.
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Clave:
JDCBT-00012

No. de plazas:
1 (una)

Ubicaci6n:
4to. Nivel Jerarquico, en la Direcci6n General del COBATAB.

Permanencia en el puesto:
Sera determinado por la Direcci6n General de conformidad con el Articulo 24,
Fracci6n IV de la Ley Orqanica.

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato:
Subdirector de Planeaci6n Acadernica

Subordinado:
Secretaria

Prop6sito del puesto:
Instrumentar la planeaci6n y organizaci6n de las actividades acadernicas tendientes
a desarrollar el proceso de ensenanza-aprendizaje en materia de capacitaci6n para
el trabajo. .

Cornunicacion permanente

Interna:
Con el Director Academico, Jefes de Departamento, Subdirector de Planeaci6n
Acadernica, Directores de Area, Director y Subdirectores de Planteles y
subordinados.

Externa:
Con instituciones educativas del nivel medio superior y superior, Instituciones del
sector Productivo y de Servicios.

Especificaciones del puesto

Escolaridad:
Tener titulo profesional a nivellicenciatqra legalmente expedido y registrado.

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento,

Experiencia
Tener cuando menos, cinco anos de experiencia profesional.

Otros:
a) No estar en servicio activo en el ejercito, armada y fuerza aerea;
b) tJo tener antecedentes penales por delito doloso.
c) £\0 ser ministro de culto religioso.



52 . PERIOOICO OFICIAl 7 DE MAYO DE 2011

Conocimientos:
Adrninistracion general, planeacion educativa, metodologia de la investlqacion.

Aspectos personales:

Ser destacado profesionista y de reconocida solvencia moral, sentido de
responsabilidad, capacidad de analisis y sintesis, capacidad en la toma de
decisiones, facilidadde expresion oral y escrita, capacidad de relacionarse,
capacidad de resolver situaciones conflictivas.

SUBDIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

OBJETIVO GENERAL
Coordinar, planear, administrar, evaluar y dar seguimiento a las actividades
acadernicas, culturales, deportivas, cientificas y tecnoloqicas desarrolladas por los
departamentos de orientaci6n educativa, laboratorios, bibliotecas y paraescolares
asi como tam bien apoyar las actividades internas y externas dela Direccion
Acadernica.

FUNCIONES GENERICAS

Planear, coordinar, evaluar y dar seguimiento por media de mecanismos de control y
supervision a las actividades de las areas de orientaci6n educativa, laboratorios,
bibllotecasy paraescolares, para lograr diagn6sticos y aplicacion de correctivos.

Supervisar el desernpeno de las actividades y funciones operativas de cada una de
las areas comprendidas en esta subdireccion.

Evaluar peri6dicamente el cumplimiento de cada una de las areas con la finalidad de
supervisar el desarrollo de las actividades comprendidas en el programa de trabajo
previa mente elaborado .

. Coordinar estrechamente las areas externas, y con las Areas de laboratorio de los
planteles, a fin de contribuir en el mejor desernperio de actividades operativas.

FUNCIONES ESPECiFICAS

Coordinar cada una de las actividades del programa operativo anual de las areas de
orientacion educativa, laboratorios, bibliotecas y paraescolares.

Establecer vinculos de comunicacion y coordlnacion permanente con la subdirecclon
de planeacion educativa, de la Direccion Acadernica para el mejor desernpeno de las
tareas asignadas.

Las dernas que Ie confiera el Director Acadernico y la Direccion General.

IDENTIFICACION

Descripci6n del puesto

Nombre del puesto:
Subdireccion de Servicios Educativos
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Clave:
SACBT-00004

No. de plazas:
1 (Una)

Ubicaci6n:
3er. Nivel Jerarquico, en la Direcci6n General del COBATAB.

Permanencia en el puesto:
Sera determinado por la Direcci6n General de conformidad con el Articulo 24,
Fracci6n IV de la Ley Orqanica.

Relaciones de autoridad

Jete inmediato:
Director Acadernico.

Subordinados:
Jefes de Departamentos, Jefes de oficina, Jefes de secci6n y Secretarias.

Prop6sito del puesto:

. Instrumentar la planeaci6n y organizaci6n de las actividades acadernicas tendientes
a desarrollar el proceso de enseflanza aprendizaje en materia de servicios
educativos.

Comunicaci6n permanente

Interna: .
Directores de areas y de planteles, Jefes de Departamentos.

Externa:
Con instituciones educativas de nivel medio superior y superior.

Especificaciones del puesto

Escolaridad:
Tener titulo profesional a nivellicenciatura legalmenteexpedido y registrado.

Nacionalidad:
Ser ciudadana mexicano por nacimiento.

Experiencia:
Tener cuando menos, cinco aries de experiencia profesional.

Otros:
a). No estar en servicio activo en el ejercito, ar.mada y fuerza aerea:
b). No tener antecedentes penales por delito doloso.
c). No ser ministro de culto religioso.

",
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Conocimientos:
Administraci6n general, ciencias de la educaci6n, educaci6n tecnol6gica, sistema de
educaci6n y polftica educativa.

Aspectos personales:

Ser destacado profesionista y de reconocida solvencia moral, madurez de criterio.
sentido de responsabilidad, capacidad en la toma de decisiones, facilidad de
expresi6n oral y escrita, capacidad para promover el trabajo en equipo, capacidad de
analisls y sintesis, disposici6n para establecer y mantener buenas relaciones,
caracterlsticas de apoyo y colaboracion.

DEPARTAMENTO DE ORIENT ACION EDUCA TIVA

9BJETIVO GENERAL

Promover y divulgar informaci6n profesloqrafica en los estudiantes, apoyo en su
autoconocimiento, descubrimiento y elecci6n vocacional sobre las distintas areas
educativas que se ofrecen en el Estado y en instituciones de educaci6n media
superior como alternativa de estudios y acorde a su personalidad, sus intereses y
valores.

FUNCIONES GENERICAS

Administrar, organizar, planear y evaluar las actividades relacionadas con el
departamento.

Realizar las actividades relacionadas con los problemas derivados del proceso de
enserianza-aprendizaje de los alum nos del colegio.

Participar en los eventos que promociona el estado, en los rnurucipros conocido
como ferias,. para contribuir a la orientaci6n educativa que se pueda ofrecer a la
poblaci6n en general.

Registrar, analizar y evaluar los programas de orientaci6n educativa en desarrollo.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Crear y mantener un banco general. de informaci6n sobre las distintas instituciones
educativas de nivel licenciaturas que se ofrezcan, asl como de los perfiles
profesionales que sean indicativos de las propias Iicenciaturas.

Establecer programas anuales de orientaci6n educativa en los planteles oficiales.

Divulgar permanentemente los datos sobre las Iicenciaturas, especialidades que
ofrezcan las instituciones de educaci6n superior en la entidad y fuera de ella.

Realizar peri6dicamente reuniones 0 foros de divulgaci6n para la orientaci6n
educativa que se brinda a la poblaci6n escolar del sistema de bachilleres.

Realizar la distribuci6n de todo tipo de material impreso que apoye la orientaci6n
educativa elaborada exprofeso para los alumnos que forman el sistema Colegio de
Bachilleres.
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Promover la realizaci6n de activldades acadernicas para la formaci6n de
orientadores educativos.

Coordinar y supervisar las actividades de los orientadores educativos en todos los
planteles.

Prom over la realizaci6n de eventos de divulgaci6n como: feria profesioqrafica que
contribuyen a la orientaci6n educativa dentro del subsistema Colegio de Bachilleres.

Elaborar material de informacion sobre orientaci6n educativa para su divulgaci6n en
todos los planteles del COBATAB.

Registrar, interpretar y proyectar los datos estadisticosque correspondan a los
servicios de orientaci6n educativa, sobre la medicina preventiva, asistencia t:
psicol6gica de los alumnos, y buscar mecanismos para resolver problemas de
aprendizaje.

Evaluar el programa de orientaci6n educativa.

Coordinar las actividades de las academias de orientaci6n educativa.

Y las dernas actividades que Ie confieran, el Director Acadernlco y el Director
General.

IDENTIFICACION

Descripci6n del puesto

Nombre: .
Departamento de Orientaci6n Educativa

Clave:
JDCBT-00004
No. de plazas:
1 (una)

Ubicaci6n:
4to. Nivel Jerarquico, en la Direcci6n General del COBATAB.

(
Permanencia en el puesto:
Sera determinado par la Direcci6n General de conformidad con el Articulo 24,
Fracci6n IV de la Ley Orqanica.

Relaciones de autoridad

Jefe inmediata:
Subdirector de Servicios Educativos

Subordinados
Secretaria, jefe de secci6n, jefe de oficina.
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Prop6sito del puesto:
.

Instrumentar la planeaci6n y organizaci6n de las actividades acadernicas tendientes
a desarrollar el proceso de enserianza aprendizaje en materia de orientaci6n
educativa.

Comunicaci6n permanente

fnterna:
Con el Director Acadernico, Jefes de Departamento, Directores de Area, Direcci6n
General y Directores de Plantefes.

Externa:
Con instituciones educativas del nivel medio superior y superior.

Especificaciones del puesto

Escolaridad:
Tener titulo profesional a nivel Iicenciatura legal mente expedido y registrado.

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.

Experiencia:
Tener cuando menos, cinco aries de experiencia profesional.

Otros:
a). No estar en servicio activo en el ejercito, armada y fuerza aerea:
b). No haber sido condenado por delito doloso que merezca pena corporal.
c). No ser ministro de culto religioso.

Conocimientos:
Administraci6ngeneral, organizaci6n escolar, psicologia educativa y dinarnica.

Aspectos personales:

Ser destacado profesionista y de reconocida solvencia moral, sentido de
responsabilidad, capacidad de anal isis y sfntesis, capacidad en fa toma de
decisiones, facilidad de expresi6n oral y escrita, capacidad de relacionarse,
capacidad de resolver situaciones conflictivas.

DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES PARAESCOLARES

OBJETIVO GENERAL

Planear, organizar, dirigir y evaluar las actividades culturales, cfvicas y deportivas
que contribuyen a completar la formaci6n integral del educando en consecuci6n de
su desarrollo arm6nico.
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FUNCIONES GENE,RICAS

Planear, organizar, administrar y evaluar lasactividades de formaci6n cultural,
civicas y deportivas de la Instituci6n.

Realizar estudios de diagn6stico para la detecci6n de necesidades de servicios de
educacion extraescolar en la regi6n. .

Elaborar el calendario y el presupuesto para el desarrollo anual de las actividades.
Determinar objetivos, metas y actividades del departamento que den respuesta a las
necesidades detectadas.

Desarrollar las actividades relacionadas con el departamento.

FUNCIONES ESPECiFICAS

Normar y coordinar la ejecuci6n de tareas civrcas de acuerdo con el calendario
autorizado por la Direcci6n General difundida en los planteles del subsistema
regularmente se lIeven a efecto.

Promover la distribuci6n de informaci6n bibliografica sobre los hechos y
circunstancias culturales y deportivas que hist6ricamente contribuyena la formaci6n
de nuestra sociedad. .

Promover la realizaci6n de viajes a sitios hist6ricos para acrecentar la cultura civica
en los educandos.

Promover la publicaci6n de libros y distribuci6n de informaci6n cultural, folletos y
carteles alusivos a hechos singulares de nuestra historia en rescate deriuestras
tradiciones.

Promover la realizaci6n de actos culturales para mejorar la sensibilidad artistica de
los estudiantes y personal docente a traves de conciertos, recitales, conferencias,
festivales, exposiciones pict6ricas, fotografias, cine y video.

Promover la realizaci6n de concursos sobre ensayos, cuentos bibliograficos
tendientes a hacer resaltar hechos 0 actos de nuestra historia cultural.

Prom over la realizaci6n de eventos deportivos dentro del subsistema estatal Colegio
de Bachllleres.' procurando que estes se realicen de acuerdo a las fechas y tiempo
previamente autorizados.

Promover y coordinar la formaci6n de grupos voluntarios para la formaci6n de
contingentes que asistan y participen en desfiles clvicos, incluyendo la integraci6n
de bandas de guerras y escoltas.

Implementos que aseguren el desarrollo de las actividades de nuestro Subsistema e
Instituciones del Gqbierno y dernas que Ie confiera el Director Acadernico y el
Director General.

.'.
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IDENTIFICACION

Descripci6n del puesto

Nombre:
Departamento de actividades paraescolares

Clave:
JDCBT-00016

No. de plazas:
1 (una)

Permanencia en el puesto:
. Sera determinado por la Direcci6n General de conformidad con el Articulo 24,

Fracci6n IV de la Ley Orqanlca,

Relaciones de autoridad
Jefe inmediato:
Subdirector de Servicios Educativos.

Subordinados:
Secretaria, Jefes de Oficina, Jefes de Secci6n.

Prop6sito del puesto:

lnstrumentar la planeaci6n y organizaci6n de las actividades acadernicas, tendientes
a desarrollar el proceso de ensenanza y aprendizaje en materia de actividades
paraescolares.

Comunicaci6n permanente

lnterna: ~
'Con el Director Acadernico, Subdirector de Servicios Educativos, Jefes de
Departamento.

Externa:
Con instituciones educativas del nivel media superior y superior.

Especificaciones del puesto

Escolaridad:
Tener titulo profesional a nivel ticenclatura legalmente expedido y registrado.

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.

Experiencia:
Tener cuando menos, cinco aries de experiencia profesionaL
a). No estar en servicio activo en el ejercito, armada y fuerza aerea;
b). No tener antecedentes penales por delito doloso.
c). No ser ministro de culto religioso.
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Conocimientos:
Administraci6ri general, organizaci6n escolar, cultural y deporte, medidas de higiene
y salud y tecnicas de dinarnicas grupales.

Aspectos personales: .

Ser destacado profesionista y de reconocida solvencia moral, sentido de
responsabilidad, capacidad de analisls y slntesis, capacidad en la toma de·
decisiones, facilidad de expresi6n oral y escrita. capacidad de relacionarse, y de
resolver situaciones conflictivas.

DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE LABORATORIOS

OBJETIVO GENERAL

Planear, organizar y controlar el uso y operatividad de los laboratorios de acuerdo a
las practicas que deban efectuarse sequn los planes de estudio vigentes, los
eventos acadernicos y los procedlrnlentos vdidacticos -que correspondan a los
objetivos experimentales de las ciencias basicas.

FUNCIONES GENERICAS

Planear, organizar, administrar y evaluar las actividades relacionadas con el
departamento.

Coordinar el suministro oportuno de materiales y reactivos que correspondan a los
programas previamente autorizados.

Promover y supervisar que las practicas de laboratorios ·se realicen en condiciones
de seguridad e higiene de acuerdo a las normas vigentes para este ramo de
actividades.

FUNCIONES ESPECiFICAS

Coordinar las actividades del laboratorio, asf como administrar el empleo de los
recursos en el desarrollo de 105 trabajos que alii se realicen.·

Normar y supervisar el funcionamiento de los laboratorios basicos de acuerdo a
patrones de tuncionarniento previamente autorizados.

Asesorar y supervisar sobre el diseno de montaje, desarrollo y reporte de los
ejercicios de laboratories.

Supervisar que el inventario de equipo y reactivos que correspond an a los
programas senalados de acuerdo a las modalidades acadernicas de los planes
senalados.

Promover y gestionar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo del equipo
de laboratories.

\.
Prom over cursos de capacitaci6n para laboratorista de acuerdo a las necesidades
acadernicas de los planes de estudio y del propio Subsistema Colegio de
Bachilleres.
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Distribuir informaci6n biblioqrafica sobre la realizaci6n de actividades
experimentales, manejode equipos, materiales y reactivos.

IDENTIFICACION

Descripci6n del puesto

Nombre:
Departamento de Coordinaci6n de Laboratorios

Clave:
JDCBT-00019

No. de plazas:
,1 (una)

Ubicaci6n:
4to. Nivel Jerarquico, en la Direcci6n General del COBATAB ..
Permanencia en el puesto:
Sera determinado por la Direcci6n General de conformidad con el Articulo 24,
Fracci6n IV de la Ley Orqanica.

Relaciones de autoridad

Jefe lnrnediato:
Subdirector de Servicios educativos

Subordinados:
Secretaria, Jefes de Oficina, Jefes de Secci6n

Prop6sito del puesto:
Instn..imentar la planeaci6n y organizaci6n de las actividades acadernicas, tendientes
a desarrollar el proceso de enserianza aprendizaje en materia de laboratorios.

Comunicaci6n perrnanente

Internos: . .
Con el Director Academico, Jefes de Departamento, Directores de Areas

Externos: .
Con los responsables de los laboratorios del plantel, con instituciones educativas del
nivel medio superior y superior e instituciones publicas que tengan relacion con el
puesto.

Especificaciones del puesto

Escolaridad:
Tener titulo profesional a nivellicenciatura legalmente expedido y registrado.

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.
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Experiencia:
Tener cuando menos, cinco alios de experiencia profesional.

Otros:
a). No estar en servicio activo en el ejercito, armada y fuerza aerea;
b). No tener antecedentes penales por delito doloso.
c). No ser ministro de culto religioso.

Conocimientos:
Administraci6n general, organizaci6n escolar, manejo de equipo e instrumentos de
laboratorios, equipo de trabajo, sistema y controles.

Aspectos personales:

. Ser destacado profesionista y de reconocida solvencia moral, sentido de
responsabilidad, capacidad de anal isis y slntesls, capacidad en la toma de
decisiones, facilidad de expresi6n oral y escrita, capacidad de relacionarse,
capacidad de resolver cualquier situaci6n conflictiva.

DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE BIBLIOTECAS

OBJETIVO GENERAL

Planear, organizar y dirigir los servicros de informaci6n biblloqraflca que deban
prestar las bibliotecas en cada uno de los planteles oficiales asi como tarnbien la
conservaci6n, guarda y custodia de Iibros y demas materiales para brindar un
servicio actualizado a los alumnos del subsistema COBATAB.

FUNCIONES GENERICAS

Planear, organizar, administrar y evaluar todas las actividades relacionadas con el
departamento.

Vigilar el cumplimiento de las normas sobre c1asificaci6n y catalogaci6n del
inventario de los centros biblioqraficos.

Supervisar el manejo y operaci6n de aquellos locales en donde se encuentren
ubicados los centros biblioqraficos buscando que estes sean adecuados para la
conservaci6n de los mismos.

Promover la elaboraci6n de cataloqos bibtioqraficos para facilitar el servicio de
consulta e informaci6n.

FUNCIONES ESPECiFICAS

Verificar y proponer la operaci6n y ejercicio del reglamento interno de operaci6n de
bibliotecas del COBA TAB.

Controlar y evaluar peri6dicamente que los inventarios sobre losaqervos
bibliograticos sean correctos y que se apliquen aquellas normas tendientes a evitar
la sustraccion, destrucci6n 0 perdida de Iibros.
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Promover el incremento de Iibros y dernas material bibliografico para que este
servicio sea integral y actualizado.

Convocar regularmente a reuni6n de bibliotecarios para la divulgaci6n de temas
afines, forma de operaci6n y servicios a lei poblaci6n escolar y las dernas que les
confiera el Director Acadernico yel Director General.

IDENTIFICACION

Descripci6n del puesto

Nombre:
Departarnento de Coordinaci6n de Bibliotecas .

. Clave:
JDCBT-00002

No. de plazas:
1 (una)

Ubicaci6n:
4to. Nivel Jerarquico, en la Direcci6n General del COBA TAB.

Permanencia en el puesto:
Sera determinado por la Direcci6n General de conformidad con el Articulo 24,
Fracci6n IV de la Ley Orqanica.

Relaciones de autoridad
Jete inmediato:

Subdirecci6n de Servicios Educativos

Subordinado:
Secretaria, Jefes de Oficina.

Prop6sito del puesto:
Instrumentar la planeaci6n y organizaci6n de las actividades acadernlcas tendientes
a desarrollar el proceso de enserianza aprendizaje en materia de bibliotecas.

Comunicaci6n permanente

Interna:
Con el Director Academico, Jefes de Departamento, Directores de Areas.

Externa:
Con instituciones educativas del nivel medio superior y superior e' instituciones
publicas que tengan relaci6n con el puesto.

Especificaciones del puesto

Escolaridad:
Tener titulo profesional a nivellicenciatura legalmente expedido y registrado.
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Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.

Experiencia:
Tener cuando menos, cinco aries de experiencia profesional.

Otros:
a). No estar en servicio activo en el ejercito, armada y fuerza aerea:
b). No tener antecedentes penales por delito doloso.
c). No ser ministro de culto religioso.
Conocimientos: .
Administraci6n general, sistemas de c1asificaci6n y control de material bibliogratico
tecnicas de comunicaci6n y archivonomia .

. Aspectos personales:

Ser destacado profesionista y de reconocida solvencia moral, sentido de
responsabilidad, capacidad de anal isis . y slntesis, capacidad en la toma de
decisiones, facilidad de' expresi6n oral y escrita, capacidad de relacionarse,
capacidad de resolver cualquier situaci6n conflictiva.

DEPARTAMENTO DE COORDINACION DE LOS CENTROS DE EDUCACION
MEDIA SUPERIOR A DISTANCIA (EMSaD), BACHILLERATO INTERCULTURAL
(B.I.) Y CENTROS DE ENSENANZA ABIERTA (CEA).

,r

OBJETIVO GENERAL

Planear, organizar, dirigir, coordinar y controlar acciones tendientes a proporcionar a
los- Centros EMSaD, 8.1. y CEA el apoyo necesario para lIevar acabo el proceso
enserianza aprendizaje de calidad.

FUNCIONES GENERICAS

Planear, organizar y Dirigir las actividades relacionadas con la Coordinaci6n .
.

Coordinar actividades academicas y/o administrativas con la Direcci6n General del
8achillerato de la Secreta ria de Educaci6n Publica.

Efectuar visitas de supervisi6n tecnica y acadernica a Centros EMSaD; 8.1. y CEA.

Prever necesidades materiales, tecnicas y humanas de Centros EMSaD, 8.1. y CEA.

Programar reuniones acadernicas y administrativas con Responsables de EMSaD y
Directores de 8. I. Y Coordinadores de C. E.A.

Promover la vinculaci6n de los. centros EMSaD, 8.1. y C.E.A con instituciones
educativas y autoridades municipales.

Planear la aplicaci6n de exarnenes parciales y finales de los centros EMS aD, 8.1. y
C.E.A. ~

Coordinar la actualizaci6n del acervo bibliogratico para los centros EMSaD, 8.1. y
C.E.A.
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FUNCIONES ESPECiFICAS

Proporcionar y gestionar mantenimiento a los Centros de C6mputo.

Elaborar solicitudes de exarnenes de tipo general para aplicar en cada EMSaD, B.1.
y C.E.A.

Coordinar necesidades previas a laapertura de url. C€)ntro EM§aD...l3.l..1:~:E~f\...:-
Acornpanar a Directivos de Centros EMSaD, B.1. y C.E.A. en actividades
acadernicas, administrativas, de control escolar y vinculaci6n.

Difundir ante las autoridades educativas y municipales los servicios educativos que
el Cobatab ofrece a los alumnos para la preparaci6n de su enserianza media
superior.

Inventariar la infraestructura ffsica y educativa de los Emsad, B.1. y C.E.A.
Organizar la Elaboraci6n, reproducci6n y distribuci6n de exarnenes parciales y
finales. .

Reproducir y distribuir material bibliografico a los centres EMSaD, B.1. y C.E.A.
Promover la actualizaci6n de la formaci6n docente mediante la utilizaci6n de las
TIC's .

. Realizar reuniones de trabajo interdisciplinarias para elaboraci6n de guias
didacticas, con asesores y docentes de los centros EMSaD, B.1. y C.E.A.

Realizar reunlones de trabajo con asesores d.e los 8.1. y autoridades de la
Coordinaci6n General de Educaci6n Intercultural y Bilinque de la Secreta ria de
Educaci6n Publica.

Prom over el reforzamiento acadernico en los procesos de evaluaciones nacionales
en los centros EMSaD, B.1. y C.E.A.

Promover y difundir la normatividad del Colegio de Bachilleres de Tabasco, a los
centros EMSaD, B.1. y C.E.A.

Promover la participaci6n de los alumnos y asesores en los concursos acadernicos,
organizados por la Direcci6n General del Cobatab.

Proporcionar al alumno las herramientas necesarias para el adecuado desarrollo de
sus actividades acadernicas mediante el implemento de las tecnologias educativas.

IDENTIFICACION

Descripci6n del puesto

Nornbre del Puesto:
Coordinador de centros EMSaD, B.1. y C.E.A

Clave:
JMCCBT-000019
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No. De plazas:
1 (una).

Ubicaci6n:
4to Nivel [erarquico en la Direccion General del COBATAB.

Permanencia en el puesto:
Sera deterhunado por la Direcci6n General de conformidad con el articulo 24
fracci6n IV de la Ley Orqanica

ReJaciones de Autoridad

Jete inmediato:
Subdirector de Planeaci6n Acadernica
Subordinados:
Secretaria y auxiliar de la Coordinaci6n

Prop6sito del Puesto

Coordinar las actividades acadernicas y/o administrativas encaminadas a la
operaci6n y funcionamiento de los centres EMSaD, B.1. y C.E.A

Comunicaci6n permanente

Interna:
Con el Director Acadernico, Jefes de Departamento, Directores de Area,
responsables de Emsad, Directores de B.l. y Coordinadores de C.E.A.

Externa:
Con Instituciones educativas del nivel media superior federal y estatal.

Especificaciones del puesto

Escolaridad:
Tener titulo y cedula protesional a nivel licenciatura legalmente expedido y
registrado.

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.

Experiencia:
5 anos minimos de experiencia profesional.

Otros:
a) No estar en servicio activo en el ejercito, armada 0 fuerza aerea;
b) No tener antecedentes penales por delito doloso;
c) No ser ministro de ningun culto religioso.

Conocimientos:
Administraci6n general, planeaci6n educativa, metodologla de la tnvestiqacion y
ciencias de la educaci6n.
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Aspectos personales
Ser destacado profesionista y de reconocida solvencia moral, sentido de
responsabilidad, capacidad de analisis y sintesis, capacidad en la toma de
decisiones, facilidad de expresi6n oral y escrita, capacidad de relacionarse y de
resolver situaciones de conflicto. '

DIRECCION DE REGISTRO Y CONTROL ESCOLAR

OBJETIVO GENERAL

Dirigir, controlar y supervisar la operaci6n general y especifica de los sistemas de
registro escolar, que permitan describir en terrninos cuantitativos y cualitativos la
evoluci6n unitaria y grupal del servicio educativo, asi como promover Iineamientos
orientados a normar el ingreso, permanencia y egreso de los alumnos, mediante la
sistematizaci6n oportuna, eficiente y confiable de los servicios de tramites escolares
del COBATAB.

FUNCIONES GENERICAS

Coordinar las actividades de la Direcci6n de Control Escolar con las dernas areas.
para el cumplimiento de metas y objetivos del COBATAB.

Analizar, programar y dirigir la atenci6n a la demanda, mediante la aplicaci6n de
exarnenes de selecci6n a los alumnos de nuevo ingreso.

Coordinar con la Direcci6n de Planeaci6n, Programaci6n y Presupuesto la
integraci6n del anteproyecto de presupuesto de los servicios escolares para la
integraci6n del programa operativo anual de la Direcci6n de Control Escolar.

Participar en las acciones y en la integraci6n de la estadistica basica y sistemas de
informaci6n de evaluaci6n proqramatico presupuestales que se realicen en la
Direcci6n Administrativa del COBATAB.

Implementar programas de atencion a la demanda con apego a las politicas del plan
nacional y estatal de desarrollo para abatir los indices de desercion y reprobacion
incrementando la efiCiencia terminal.

Conformar y actualizar sistemas y procedimientos automatizados para elevar la
calidad de los servicios escolares del COBATAB, estableciendo lineamientos que
normen el ingreso, permanencia y egresos de los alumnos.

Proyectar y promover con la Direcci6n Administrativa requerimiento de recursos
tecnol6gicos, materiales y humanos para fortalecer las acciones de servicios
escolares.

Planear y proponer todas las acciones que tienden a normar, agilizar y mejorar las
funciones de control escolardelCOBATAB.

Participar con la Direcci6n de Planeaci6n y Presupuesto en las evaluaciones del
ejerclclo del presupuesto asignado al Area de Control Escolar.
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Prom over eventos de capacitaci6n, actualizaci6n y superaci6n profesional del
personal adscrito a los servicios escolares para lograr la excelencia.

Coordinar las actividades para detectar las necesldades de recursos materiales
necesariospara que el funcionamiento del control escolar se realice contorme a las
normas, lineamientos y procedimientos establecidos.

Verificar que la administraci6n de los controles escolares se realicen de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

FUNCIONES ESPECiFICAS

Supervisar el buen funcionamiento y organizaci6n de los controles escolares de
planteles oficiales e incorporados, asesorar y capacitar sobre el uso legal y correcto

.de la documentaci6n y trarnites.

Dirigir y ejecutar las tareas propias de la asignaci6n de matricula ala poblaci6n
estudiantil, del subsistema, asl como la verificacion y evaluaci6n de la
documentaci6n que acredita la escolaridad del estudiante y la expedici6n de
certificados.

Ejecutar y supervisar las tareas correspondientes al mane]o, operaci6n y custodia .
general del archivo escolar del subsistema desde su admisi6n, para la integraci6n
'del historial academico de cada alumno. '

Elaborar el calendario escolar para su posterior publicaci6n.

Elaborar periodicarnente informes sobre las actividades realizadas a la Direcci6n
General.

Planear la asignaci6n de recursos humanos, materiales, financieros y de equipo
requeridos para la operaci6n del programa operativo anual del COBATAB en materia
de Control Escolar.

Fortalecer y consolidar el sistema de administraci6n escolar considerando los
procesos hornoqeneos de planeaci6n, programaci6h, ejecuci6n yevaluaci6n.

Supervisar las actividades de las areas a su cargo de acuerdo con las normas,
Iineamientos y procedimientos establecidos, participar en la integraci6n de las
normas y Iineamientos de acuerdo a 10 establecido por la Direcci6n General.

IDENTIFICACION

Descripci6n del puesto

Nombre del puesto:
Director de Registro y Control Escolar.

Clave:
DACBT-00002

",

No. de plazas
1 (una)

/.
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Ubicaci6n:
2do. Nivel Jerarquico, en la Direcci6n General del COBATAB.

Permanencia en el puesto:

Sera determinado por la Direcci6n General de conformidad con el Articulo 24,
Fracci6n IV de la Ley Organica.

Relaciones de autoriqad

Jefe inmediato: f

Director General d.eLColegio de BachiHeres.

Subordinados: J
Jefes de Departamento, Jefes (Je oficina, jefes de secci6n y secretarias.

,
Proposito del pbesto:,
Dirigir los servicios escolares del subsistema, conforme a los objetivos de la
Educaci6n Media Superior en ~I Estado.

Comunlcacion permanente

Interna:
Director Gene~al.' Dir~ctores de areas, unidades orqanicas a su cargo, Directores de
planteles, adrninistrativos y docenfes.

[ .

Externa:
Con organismos puolicos y privados.

ESP+ificaciones del puesto

Escolaridad:
Tener titulo protesional a nivellicenciatura leg a/mente expedido y registrado.

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano par nacimiento.

Experiencia:
Tener cuando menos, cinco alios de experiencia profesional.

Otros:
a). No estar en servicio activo en el ejercito, armada y fuerza aerea;
b). No tener antecedentes penales par delito doloso.
c). No ser ministro de culto religioso.

Conocimientos:
En administraci6n general, Ciencias de la educaci6n, sistemas de educaci6n media
superior 0 superior, politica educativa y sistema de educaci6n nacional,
organizaci6n, control de datos, manejo de estadfsticas y de planes y proqrarnas de
esfud~s. /
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Aspectos personales:

Ser destacado profesionista y de reconocida solvencia moral, haberse distinguido en
la docencia, investigaci6n, administraci6n 0 divulgaci6n clentlfica, sentido de
responsabilidad, capacidad de anal isis y sintesis, capacidad para dirigir y controlar al
personal, capacidad en la toma de decisiones, habilidad para resolver situaciones
conflictivas, facilidad de expresi6noral y escrita, disposici6n para establecer y
rnantener buenas relaciones, esplritu de apoyo y colaboraci6n.

DEPARTAMENTO DE MATRICULACION Y CERTIFICACION

OBJETIVO GENERAL

Atender permanentemente y lIevar a cabo la prestaci6n de los servicios en relaci6n a
la asignaci6n de rnatriculas, validando y certificando la documentaci6n que acredita
la escolaridad de los estudiantes del COBAT AB.

FUNCIONES GENERICAS

Coordinar las actividades del departamento de matriculaci6n y certiflcaclon;
colaborar y participar con los dernas departarnentos de la direcci6n de control
escolar.

Planear, organizar y evaluar las actiVidades relacionadas con el departamento.

FUNCIONES ESPECiFICAS

Determinar objetivos, metas y actividades del departamento que den respuesta a las
necesidades detectadas.

Supervisar la autenticidad de la documentaci6n escolar de nuevo ingreso, y que
cumplan con los requisitos establecidos.

Asignar el nurnero de matricula especlfico a los alum nos.

Coordinar y controlar los tramites de acreditaci6n, certificaci6n, revalidaci6n,
equivalencia y regularizaci6n de estudios que se generan en el COBATAB.

Autorizar y controlar los libros para el registro de certificados a los planteles oficiales
y particulares incorporados.

Integrar la informacion y documentaci6n requerida para el registro y certificaci6n de
alumnos. . .

Elaborar catalog os y estadisticas de la eficiencia terminal.

Proporcionar en los terrninos y plazo establecidos la informaci6n y documentaci6n
que Ie sean requeridas por instancias superiores.

IDENTIFICACION

Descripci6n del puesto

Nombre del puesto:
Jefe de Departamento de Matriculaci6n y Certificaci6n.
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Clave:
JDCBT-00008.

No. de plazas:
1 (una)

Ubicaci6n:
4to. Nivel Jerarquico, en la Direcci6n General del COBATAB.

Permanencia en el puesto:
Sera determinado por Ja Direcci6n General de conformidad con el Articulo 24,
Fracci6n IV de la Ley Orqanica.

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato:
Director de Registro y Control Escolar.

Subordinados:
Secreta ria.
Jefe de Oficina.
Tecnico Especializado.
Taquimecan6grafa.

Prop6sito del puesto:

Verificar la veracidad y autenticidad de todo tipo de documentos de los alumnos que
ingresan al COBATAB, y expedir el certificado que avale los estudios realizados en
el colegio.

Comunicaci6n permanente

Interna:
Director de Control Escolar, Jefes de Departamento, Jefes de Oficinas, Jefes de
Secci6n, Secretarias, etc.

Externa:
Con Directores de Planteles oficiales e incorporados, can los Jefes de oficina de
registro y Control Escolar, con la S E Y S E P, can los Alumnos, Padres de Familia y
Comunidad, con las Organizaciones Publicas y Privadas.

Especificaciones del puesto

Escolaridad:
Tenertftulo profesional a nivellicenciatura legalmente expedido y registrado.
Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.

Experiencia:
Tener cuando menos, cinco aries de experiencia profesional. ., .
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Otros:
a). No estar en servicio activo en el ejercito, armada y fuerza aerea;
b). No tener antecedentes penales por delito.doloso.:
c). No ser ministro de culto religioso. .

Conocimientos:
Administraci6n general, organizaci6n y control de datos; manejo de estadisticas,
planes y programas de estudios.

Aspectos personales:

Ser destacado profesionista y de reconocida solvencia moral, capacidad de
observaci6n, capacidad de analisis. capacidad en la toma de decisiones, habilidad
para resolver situaciones conflictivas y facilidad de expresion oral y escrita.

DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR.

OBJETlVO GENERAL

Promover mediante el proceso de selecci6n los espacios educativos existentes en el
colegio para otorgar a los alumnos con mayor rendimiento academico, realizando
una selecci6n de egresados del nivel medio basico. .

FUNClONES GENERlCAS

Coordinar las actividades del departamento, as! como colaborar y participar con los
dernas departamentos de la direcci6n de control escolar para el cumplimiento de
metas y objetivos propios.

Planear, organizar y evaluar las actividades relacionadas con el departamento.
Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizaci6n y funcionamiento
del departamento y verificar su cumplimiento.

Ejecutar y supervisar las tareas correspondientes al manejo general del archive
escolar del subsistema Colegio de Bachilleres de Tabasco.

FUNClONES ESPECiFICAS

Controlar el tramite y expedici6n de aetas, boletines y dernas documentos sobre la
escolaridad de los alum nos, conforme a las normas yprocedimientos establecidos.

Supervisar la aplicaci6n correcta de las funciones del archivo de Control Escolar del
COBATAB.

Coordinar, organizar y controlar el proceso y la selecci6n e inscripci6n de los
alumnos de nuevo ingreso.

Validar y certificar las aetas y boletas de evaluacion ordinarias, extraordinarias, y
especiales de todos los alum nos del subsistema.

Suministrar la papeleria de registro escolar y acadernica a los planteles, del colegio.
'71
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Vigilar que se cumpla el calendario de Control Escolar.

Elaborar y proponer proyectos para elevar la calidad de los Servicios Escolares.

Organizar y controlar fa integraci6n de los archivos relativos a la escolaridad de los
alumnos del colegio.

Proporcionar en los terminos y plazo establecidos la informaci6n y documentaci6n
que Ie sean requeridas por instancias superiores.

IDENTIFICACION

Descripci6n del puesto

Nombre del puesto:
Jefe del Departamento de Control Escolar.

Clave:
JDCBT-00010

No. de plazas:
1 (una)

Ubicaci6n:
4to. Nivel Jerarquico, en la Direcci6n General del COBATAB.

Permanencia en el puesto:
Sera determinado por la Direcci6n General de conformidad con el Articulo 24,
Fracci6n IV de la Ley Orqanica.

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato:
Director de Registro y Control Escolar.

SUbordinados:
Secretaria.

Prop6sito del puesto:

Dirigir, ejecutar y supervisar las actividades sobre la validaci6n e integraci6n del
manejo general del archivo escolar del COBA TAB.

Comunicaci6n permanente

Interna:
Con los Jefes de Oficina y Control Escolar, Jefes de Secci6n, Secretarias.

Externa:
Directores de los Planteles, con los Jefes de Oficina y Control Escolar, con Jos

Alumnos actives, egresados y Padres de Familia.
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Especificaciones del puesto

Escolaridad:
Tener titulo profesional a nivellicenciatura legalmente expedido y registrado.

Nacionalidad: '
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.

Experiencia:
Tener cuando menos, cinco aries de experiencia profesional.

Otros:
a). No estar en servicio activo en et ejercito, armada y tuerza .aerea:
b). No tener antecedentes penales por delito doloso.
c). No ser ministro de culto religioso.

Conocimientos:
Administraci6n General, organizaci6n y control de datos, mane]o deestadlstlcas,
planes y programas de estudios.

Aspectos personales:

Ser destacado profesionista y de reconocida solvencia moral, sentido de
responsabilidad, iniciativa, dinamismo, amplio criterio y facilidad de expresi6n.

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION Y ASESORiA ESCOLAR

OBJETIVO GENERAL

Organizar, coordinar, supervisar y asesorar sobre el buen funcionamiento del control
escolar de planteles oficiales e incorporados, verificando la aplicaci6n correcta de la
normatividad de los servicios escolares del COBATAB.

FUNCIONES GENERICAS

Planear, administrar, organizar y evaluar todas tasactividades relacienadas con el
departamento.

Supervisar y asesorar en materia escolar a los planteles oficiales y particulares.

FUNCIONES ESPECiFICAS

Coordinar las actividades para que este integradala inforrnacion ydocumentaci6n
requerida para el registro y certificaci6n.

Planear, coordinar, controlar y evaluar lasactividades relacionadas con la
permanencia de los estudiantes en el COBATAB.

Supervisar el tramlte y expedici6n de constancias y dernas documentos sobre .Ia
escolaridad de los alumnos. ", -Vigilar la normatividad en el control adecuado de egresados de generaciones.
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.
Coordinar, dirigir ysupervisar la afiliaci6n al regimen facultativo del IMSS, de los
alumnos inscritos en los planteles oficiales.

Programar el calendario escolar.

Aplicar los manuales administrativos que regulen la organizaci6n y funcionamiento
del departamento y verificar su cumplimiento.

Proporcionar en los terrninos y plazo establecidos la informaci6n y documentaci6n
que Ie sean requeridas por instancias superiores.

IDENTIFICACION

Oescripci6n del puesto

Nombre del puesto:
Jefe del Departamento de Supervisi6n y Asesorla.

Clave:
JDCBT-00009

No. de plazas:
(Una)

Ubicaci6n:
4to. Nivel Jerarquico, en la Direcci6n General del COBATAB.

Perrnanencia en el puesto:
Sera determinado por la Direcci6n General de conformidad con el Articulo 24,
Fracci6n IV de la Ley Orqanica,

Relaciones de autoridad

Jete inmediato:
Director de Registro y Control Escolar

Subordinados:
Secretaria.
Jete de Oficina.
Tecnico Especializado.
Taquimecan6grata.

Prop6sito del puesto:

Organizar, coordinar, supervisar y asesorar todo sobre la normatividad y
funcionamiento de control escolar y de los servicios escolares de los planteles
oficiales y particulares del COBATAB.
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Comunicaci6n permanente .

Interna:
Con el Director de Area, Jefes de Departamento, Jefes de Oficina y
Taquimecan6grafas.

Externa:
Con Directores de Planteles oficiales e incorporados, con los Jefes de oficina de los
planteles con los Jefes de Departamentos de otras Areas, con los Alumnos del
COBATAB, IMSS, SEP, con Organismos Publicos y Privados.

Especificaciones del puesto:

Escolaridad:
.Tener titulo profesional a nivellicenciatura legalmente expedido y registrado.

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano en ejercicio de sus derechos.

Experiencia:
Tener cuando menos cinco aries de experiencia profesional.

Otros:
a). No estar en servicio activo en el ejercito, armada y fuerza aerea:
b). No tener antecedentes penales por delito doloso.
c). No ser ministro de culto religioso.

Conocimientos:
Administraci6n general, organizaci6n y control de datos, manejo de estadistica,
disciplina y programa de estudio.

Aspectos personales:

Ser destacado profesionista y de reconocida solvencia moral, sentido de
responsabilidad, iniciativa, dinamismo, am plio criterio y facilidad de expresi6n.

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS ESTUDIANTILES

OBJETIVO GENERAL

Atender permanentemente proporcionando los servrcios escolares que demand an
los planteles oficiales. particulares y alumnos en general, en materia de tramites, de
becas, exenci6n de pagos, cambio de planteles reingresos y estadfsticas; durante su
estancia como estudiantes de Educaci6n media superior en el COBATAB.

FUNCIONES GENERICAS

Atender, asesorar, vigilar la documentaci6n de los planteles oficiales y particulares a
fin de eficientar los servicios escolares que prestamos a la sociedad.

Coordinar la orientaci6n e informaci6n a estudiantes acerca del tramlte de servicios
escolares, servicios asistenciales y el desarrollo de su escolaridad.
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Determinar objetivos, metas y actividades del departamento. que den respuesta a las
actividades detectadas.

FUNCIONES ESPECiFICAS

Planear, organizar y controlar acciones propias del departamento.

Recibir, analizar y tramitar las solicitudes de los alumnos que piden cambio de
plantel y reingreso dentro del mismo subsistema en diferentes modalidades:
escolarizado, sistema abierto y unidad de nivelaci6n acadernica.

Recibir, analizar, tramitar las solicitudes y otorgar las becas a los alumnos del
colegio que solicitan este servicio y realizar el seguimiento respectivo.

Elaboraci6n de las estadisticas del semestre relacionadas con la poblacion
estudiantil, ingreso, cambio de plantel, becas, etc.

Vigilar el cumplimiento del calendario de Control Escolar.

Elaborar y proponer proyectos para. elevar la calidad de la prestacion de los
Servicios a los Estudiantes.

Asesorfas, logistica y supervisi6n escolar.

Proporcionar en los terminos y plazo establecidos la informaci6n y documentaci6n
que Ie sean requeridas por instancias superiores.

IDENTIFICACION

.Descripci6n del puesto

Nombre del puesto:
Jefe del Departamento de Servicios Estudiantiles.

Clave:
JDCBT-00017

No. de plazas:
1(una)

Ubicaci6n: .
4to. Nivel Jerarquico, en la Direcci6n General del COBATAB.

Permanencia en el puesto:
Sera determinado por la Direcci6n General de conformidad con el Articulo 24,
Fracci6n IV de la Ley Orqanica.

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato:
Director de Registro y Control Escolar.
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Subordinados:
Secretaria.

Prop6sito del puesto:

Proporcionar servicios de apoyo en relaci6n a tramites acadernicos y escolares que
debora realizar el departamento para el eficiente funcionamiento de los planteles
oficiales y particulares del subsistema COBA TAB.

Comunicaci6n permanente

lnterna:
Con el Director de Area de Control Escolar, con jefes de Departamento y secretaria.

Externa:
Con instituciones publicas y privadas.

Especificaciones del puesto

Escolaridad:
Tener titulo profesional a nivellicenciatura legalmente .expedidoy registrado.

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.

Experiencia:
Tener cuando menos, cinco aries de experiencia profesional.

Otros:
a). No estar en servicio activo en el ejercito, armada y fuerza aerea;
b). No tener antecedentes penales por delito doloso.
c). No ser ministro de culto religioso.

Conocimientos:
Administraci6n general, organizaci6n y control de datos, manejo de estadlsticas, de
planes y programas de estudio. . .

Aspectos personales:

Ser destacado profesionista y de reconocida solvencia moral, sentido de
responsabilidad. dinamismo, am plio criterio y facilidad de expresi6n oral yescrita.

DIRECCION ADMINISTRA TIVA

OBJETIVOS GENERALES

Actualizar, diversificar y ampliar los servicios de apoyo necesarios para dar sustento
a las actividades acadernicas y contar con los servicios de mantenimiento y=-
equipamiento suficientes que permitan tener los espacios educativos en las mejores
condiciones de operaci6n.
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Fortalecer el desarrollo de una cultura administrativa que contemple el servrcio
educativo en forma integral, consolidando el sistema de administraci6n que
considere procesos homoqeneos de planeaci6n, programaci6n, ejecuci6n y
evaluaci6n.

Impulsar la formaci6n del personal directive y de apoyo asistencia a la educaci6n
para lograr la profesionalizaci6n del mismo.

Apoyar y fortalecer las funciones sustantivas de la educaci6n media superior,
mediante el incremento de acervos biblioqraficos, el establecimiento de estfmulos y
reconocimientos al desernperio de maestros y alurnnos, el desarrollo de software
educativo y programas de c6mputo, el impulso a las comunicaciones y la telernatica,
la generaci6n de proyectos interinstitucionales de caracter nacional e internacional
para la superaci6n personal y profesional de los docentes.

Contar con la infraestructura y los espacios academicos y recreativos para que los
planteles puedan elevar la cali dad de la educaci6n y formaci6n integral del
educando.

Mejorar significativamente la calidad de los servicros educativos, mediante el
desarrollo de un proceso de planeaci6n que optimice la administraci6n en la
utilizaci6n de los recursos humanos, financieros, materiales y de infraestructura.

Establecer el modelo de planeaci6n y evaluaci6n como elemento esencialen la toma
de decisiones.

Mejorar los sistemas y procedimientos automatizados.
Ampliar los servicios de capacitaci6n y actualizaci6n profesional a partir de los
requerimientos de la poblaci6n y del sector productivo industrial y de servicios.

FUNCIONES GENERICAS

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el destino de los recursos materiales y
humanos, as! como el de los servicios administrativos que se requieran para el
eficiente desernpeno y alcance de las metas que establece el subsistema Colegio de
Bachilleres de Tabasco.

Planear, coordinar y administrar los bienes y servrcros de la instituci6n para
aprovechar su maxima utilizaci6n y rendimiento de manera conjunta.

Establecer y coordinar con las diferentes unidades administrativas de la instituci6n y
primordialmente con las de la administraci6n publica federal y estatal del ramo,
mecanismos que permitan mantener una mayor comunicaci6n para la resoluci6n de
trarnites y planteamientos.

Aplicar la estructura orqanica autorizadapara la Direcci6n Administrativa y verificar
el cumplimiento de los procedimientos establecidos para la administraci6n de
recursos humanos, financieros, materiales, servicios generales y de compute, pago
de remuneraciones al personal y mantenimiento de equipo.
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Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar la prestaci6n de servicios de c6mputo
mantenimiento de equipo y pago de remuneraciones al personal, de conformidad
con las normas y lineamientos establecidos.

FUNCIONES ESPECiFI.CAS

Dirigir y controlar la selecci6n, contrataci6n, desarrollo y pago de remuneraciones del
personal del COBATAB.

Adquirir y contratar los servicios necesarios para el desarrollo de las actividades del
COBATAB.

Dirigir y controlar a traves de los departamentos respectivos la adquisici6n de bienes
muebles, almacenes y servicios generales del COBATAB ..

Participar con la direcci6n de planeaci6n, programaci6n y presupuesto, direcci6n de
recursos financieros y contraloria en las evaluaciones del ejercicio del presupuesto
asignado.

Promover, dirigir y coordinar los eventos y seminarios de capacitaci6n administrativa
y de servicios que se brindena empleados de la institucion.

Contratar, coordinar y supervisar los trabajos de mantenimiento preventivo y
correctivo de todos los bienes muebles e inmuebles de la instituci6n.

Proyectar y promover en coordinaci6n con las dernas unidades administrativas de la
instituci6n, manuales, instructivos, folletos y reglamer.tos tendientes a mejorar la
prestaci6n de los servicios educativos.

Tramitar nombramientos, renuncias, Iicencias y jubllaciones del personal
administrativo y docente.

Proponer al Director General todas aquellas acciones que tiendan a normar, agilizar
y mejorar la funci6n administrativa.

Coordinar las actividades de la direcci6n Adrninistrativa con las dernas areas para el
cumplimiento de los objetivos del COBATAB.

Autorizar la documentaci6n necesaria para los trarnites administrativos y para las
erogaciones con cargo al presupuesto.

Informar del funcionamiento de la Direcci6n Administrativa a la Direcci6n General en
los terrninos y plazos establecidos.

Coordinar y supervisar el funcionamiento de los departamentos que dependen de la
Direcci6n Administrativa.

IDENTIFICACION

Descripci6n del puesto ".

Nombre del puesto:
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Director Administrativo

Clave:
DACBT-00007

Numero de plazas:
1 (una)

Ubicaci6n:
2do. Nivel Jerarquico, en la Direcci6n General del COBATAB.

Permanencia en el puesto:
Sera determinado por la Direcci6n General de conformidad con el Articulo 24,
Fracci6n IV de la Ley Orqanica.

Relaciones de autoridad

Jete inmediato:
Director General del Colegiode Bachilleres.

Subordinados:
Jetes de los departamentos, Auxiliares administrativos y secretaria.

Prop6sito del puesto:
Administrar la prestaci6n de los servicios educativos que ofrece el plantel, conforms
a los objetivos de la educaci6n media superior y de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Direcci6nGenerai.

Comunicaci6n permanente

Intema:
Director General, Directores de area, unidades orqanicas a su cargo

Externa:
Directores de planteles, Administrativos, Docentes, Organismos publicos, privados e
instituciones relacionados con el cargo.

Especificaciones del puesto

Escolaridad:
Tener titulo protesional a nivellicenciatura legalmente expedido y registrado.

Nacionalid ad:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.

Experiencia:
Tener cuando menos, cinco aries de experiencia profesional.

Otros:
a). No estar en servicio activo en el ejercito, armada y fuerza aerea:
b). No tener antecedentes penales por de/ito doloso.
c). No ser ministro de culto religioso.
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Conocimientos: /
En administraci6n general, ciencias de la educaci6n, sistemas de educaci6n media
superior 0 superior y polltica 'educativa.

Aspectos personales:
Ser destacado protesionista y de reconocida solvencia moral, haberse distinguido en
la docencia, investigaci6n y adrninistraci6n 0 divulgaci6n cientifica; sentido de'
responsabilidad; capacidad de analisls y sintesis; cap acid ad para dirigir y controlar al
personal; capacidad en la toma de decisiones: habilidad para resolver situaciones
conflictivas; facilidad de expresi6n oral y escrita; disposici6n para establecer y
mantener buenas relaciones; esplritu de apoyo y colaboraci6n.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO GENERAL

Dirigir y coordinar las actividades relatives al manejo de los recursos humanos 'de
naturaleza docente y administrativa que laboran en el Colegio de Bachilleres de
Tabasco promoviendo y encauzando el servicio de la docencia y la operaci6n de
este 6rgano educativo.

FUNCIONES GENERICAS

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con I~
administraci6n de personal del COBATAB aslcorno el pago de sus remuneraciones,
conforme a las normas y Iineamientos establecidos por la Secretaria de Educaci6n
Publica.

Planear, organizar, administrar y evaluar las actividades relacionadas con el
departamento.

Elaborar el programa operative anual y ef anteproyecto de presupuesto del
Departamento y presentarlos a la Direcci6n Administrativa .

. FUNCIONES ESPECiFICAS

Aplicar la estructura orqanica autorizada para el Departamento y los procedimientos
establecidos.

Deterrninar las necesidades de recursos humanos del COBATAB y presentarlas a la
Direcci6n Administrativa para 10 procedente.

Coordinar la operaci6n de los procesos de selecci6n, contrataci6n y desarrollo de
personal conforme a las norm as y Iineamientos establecidos.

Coordinar los procesos derivados de las acciones del pago de remuneraciones del
personal del COBA TAB conforme a las normas y lineamientos establecidos.

Coordinar la realizaci6n de investigaciones de nuevos rnetodos, tecnicas y
procedimientos relativos a la administraci6n de personal, asl como de los estudios
de factibilidad para su aplicaci6n.
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Coordinar las actividades del departamento con las dernas areas de la Direcci6n
Administrativa ..

Presentar reportes peri6dicos de las actividades desarrolladas a la Direcci6n
Administrativa.

Y las dernas que Ie confieran.

IDENTIFICACION

Descripci6n del puesto

Nombre del puesto:
Jefe del Departamento de Recursos Humanos.

Clave:
JDCBT-00007

No. de plazas:
1 (Una)

Ubicaci6n:
4to. Nivel Jerarquico, en la Direcci6n General del COBATAB.

Permanencia en el puesto:

Sera determinado por la Direcci6n General de conformidad con el Articulo 24,
Fracci6n IV de la Ley Orqanica.

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato:
Director Administrativo.

Subordinados:
Jefes de las oficinas de: Registro y controles, Servicios al personal, Auxiliares
administrativos y Secretaria.

Prop6sito del puesto:
L1evar.a cabolaadrninistracion de los recursos humanos asignados al COBATAB.

cornuntcecton Permanente

Internos:
Con el Director Administrativo, Directores de Areas, Jefes de Departamentos,
Personal adscrito a la Direcci6n General.

Externos:
Con Directores de planteles, personal docente y administrativo de los planteles e
instituciones publicas y privadas que tengan relaci6n con el puesto.
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Especificaciones del puesto

Escolaridad:
Tener tftulo profesional a nivellicenciatura legal mente expedido y registrado.

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.

Experiencia:
Tener cuando menos, cinco alios de experiencia profesional.

Otros:
a). No estar en servicio activo en el ejercito, armada y fuerzaaerea:
b).No tener antecedentes penales por delitcdoloso.
-c). No ser ministro de culto religioso.

Conocimientos:
Administraci6n general, administraci6n de recursos humanos, procesamiento de
datos, aplicaci6n de manuales e instructivos oficiales.

Aspectos personales:

Ser destacado profesionista y de reconocida solvencia moral, con iniciativa y
dinamismo, madurez de criterio, capacidad para resolver situaciones conflictivas,
facilidad de expresi6n oral y escrita, capacidad para dirigir y controlar el personal,
capacidad para - tomar decisiones, capacidad para relacionarse, sentido de
responsabilidad, honestidad y discreci6n, capacidad para resolver cualquier
situaci6n conflictiva.

DEPARTAMENTO DE DISENO E IMPRESION

OBJETIVOS GENERALES

Proyectar, disenar y elaborar todo tipo de documentos graticos - relativos a las
actividades acadernicas 0 paraescolares que deberan difundirse como
consecuencias a las acciones del COBATAB, manejar y controlar equipos y material
audiovisual, proporcionar mantenimiento preventivo y correctivo al equipo electr6nico
de c6mputo, de laboratorio, rnobiliario escolar y de oficina de la administraci6n
central.

FUNCIONES GENERICAS

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionada con el
mantenimiento preventivo y correctivo a la rnaquinaria y equipo, de compute, de
laboratorios y audiovisual del COBATAB, conforme a las normas y Iineamientos
establecidos por la Direcci6n General.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto' del
Departamento y proponerlos a la Direcci6n Administrativa.

. \
Aplicar la estructura orqanica autouzada para el Departamento ylos procedimientos
establecidos.
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Determinar las necesidades de recursos para la prestaci6n del serviciode
elaboraci6n de material gratico, operacion y control de equipo audiovisual,
mantenimiento preventivo y correctivo a la maquinaria y equipo de c6mputo, de
laboratorio y audiovisual del COBATAB y presentarlos a fa Direccion Administrativa ..
Participar· en fa efaboraci6n de los programas de mantenimiento preventivo y
corrective) de maquinaria y equipo de c6mputo, de laboratorio y audiovisual del
COBATAB, conforme a las normas y lineamientos establecidos.

Coordinar la operaci6n de los procesos de mantenimiento preventivo y correctivo de
maquinaria, y equipo de c6mputo, de laboratorio y audiovisual del COBATAB,
conforme a las normas y lineamientos establecidos.

Coordinar la realizaci6n de investigaciones de nuevos metodos, tecnicas y
procedimientos relativos a mantenimiento de equipo y maquinaria, asi como de los
estudios de factibilidad para su aplicacion.

Coordinar las actividades del Departamento con las dernas areas de la Direcci6n
Administrativa.

Presentar reportes peri6dicos de las actividades desarrolladas a fa Direcci6n
Administrativa .'

FUNCIONES ESPECIFICAS

Realizarestudiospara la detecci6n de necesidades de mantenimiento preventivo y
correctivo de mobiliario del COBA TAB.

Determinar objetivos, metas y actividades del departamento que den respuesta a las
necesidades detectadas.

Coordinar las actividades relacionadas con el diseno. elaboraci6n y montaje de todo
tipo de material gratico.

Coordinar las actividades relacionadas con el mantenimiento preventivo y correctivo
de maquinaria y equipo de c6mputo, de laboratorios y audiovisual.

Coordinar las actividades relacionadas con el prestarno, manejo y control de equipo
y de material audiovisual.

Coordinar la integraci6n del programa operativo anual y del anteproyecto del
presupuesto del Departamento y presentarlo a la Direccion Administrativa para 10
conducente.

Participar en las acciones de evaluacion proqrarnatica y presupuestal que se
realizan en el Departamento a su cargo. •

Participar en la integraci6n de la estadistica basica y los sistemas de informacion del
COBATAB.
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IDENTIFICACION

Descripci6n del puesto

Nombre del puesto: .
Jete del departamento de diserio e impresi6n.

Clave:
JDCBT-00001

No. de plazas:
1 (una)

Ubicaci6n:
4to. Nivel'jerarquico en la Direcci6n General del COBATAB.

Permanenciaen el puesto:

Sera determinado par la Direcci6n General de conformidad can el Articulo 24,
Fracci6n IV de la Ley Orqanlca.

Relaciones de autoridad

Jete inmediato:
Director Administrativo

Subordinados:
Personal de mantenimiento de c6mputo, laboratorio de reparaci6n de mobiliario, as!
como administrativo y secretarial.

Proposito del puesto: .
ReaJizar las actividades relacionadas can el diseno, elaboraci6n y montaje de todo
tipo de material qrafico, as! como el mantenimiento correctivo y preventivo del
mobiliario y equipo del COBATAB .

. Comunicaci6n permanente

Interna:
Con el Director General, Director Administrativo, Directores de Area, jefes de
departamento y personal adscrito a sus areas.

Externa:
Con Directores de planteles oficiales, jefes de laboratorio, de c6mputo de los
planteles del COBATAB.

Especificaciones del puesto

Escolaridad:
Tener titulo profesional a nivellicenciatura legalmente expedido y registrado.

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexican a par nacimiento.

",
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Experiencia:
Tenercuando menos, cinco arios de experiencia profesional.

Otros
a). No estar en servicio activo en el ejercito, armada y fuerza aerea;
b).No tener antecedentes penales por delito doloso.
c). No ser ministro de culto religioso.

Conocimientos: .
Administraci6n general, mantenimiento y conservaci6n de instalaci6n y equipo.

Aspectos personales:

Ser destacado profeslonista y de reconocida solvencia moral, con iniciativa y
dinamismo, madurez de criterio, capacidad para relacionarse, honestidad y
C1iscreci6n, capacidad para resolver cualquier situaci6n conflictiva.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

OBJETIVO GENERAL

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar las necesidades de conservaci6n y
mantenimiento en los muebles e infraestructura inmueble, mantener los equipos en
condiciones adecuadas parasu usc, as! como apoyar las diversas actividades
administrativas que se requieran en los planteles oficiales y oficinas centrales del
subsistema Colegio de Bachilleres de Tabasco. .

FUNCIONES GENERICAS

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del
departamento y sorneterlo a la consideraci6n de la Direcci6n Administrativa.

Evaluar el estado actual de las instalaciones einfraestructura, elaborar el programa
de conservaci6n y mantenimiento as! como lIevar a cabo su ejecuci6n.

Proporcionar el apoyo de transporte a los planteles y oficinas centrales del
COBATAB.

lIevar a efecto el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehlculos propiedad
del COBATAB. .

L1evar a efecto el mantenimiento a equipos de aire acondicionados y
electrornecanicos de los planteles y Direcci6n General.

L1evar a efecto el mantenimiento a equipos de oficina.

Programar, organizar e instrumentar los servicios de limpieza para lograr
condiciones 6ptimas y confortables en los diferentes espacios de la Direcci6n
General.
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Programar, organizar e instrumentar los servicios' permanentes de vigilancia y
control, paralograr la seguridad y orden dentro de las Instalaciones del COBATAB.

Difundir y vigilar la observancia de las normas de higiene y seguridad en el
COBATAB.

Caordinar las actividades del departamento con las dernas areas de la Direcci6n
Administrativa.

Presentar peri6dicamentea la Direcci6n Administrativa, reporte de las actividades
desarrolladas en el departamento.

FUNCIONES ESPECiFICAS

Las peticiones y necesidades de los planteles se evaluaran para seleccionar la
pribridad y realizar el proqrarna de conservaci6n y mantenimiento de planteles.

L1evar a cabo el programa de conservaci6n y mantenimiento durante todo el ana por
plantel, por partidas presupuestal y rubros.

Realizar la elaboracion de cataloqos bases de conceptos para mantenimiento y
conservaci6n que contemplen las necesidades acordes a Ips proyectos oficiales de
construcci6n.

Realizar los servicios de mantenimiento y conservaci6n de los edificios, locales
terrenos y area asignada a los planteles que resulten de situaciones imprevistas 0 de
caracter urgente. .

Gestionar la construcci6n de nuevos espacios sequn las necesidades requeridas y
areas disponibles en cada plantel, tomando en cuenta su poblaci6nestiJdiantil, para
un mejor nivel educativo y consolidaci6n del mismo, a traves de CAPECE, y otras
dependencias de Gobiemo.

Dar apoyo de servicio de trans porte de alumnos, docentes y administrativos en los
eventos programados por los planteles y las necesidades de transporte de las
oficinas centrales del Subsistema COBATAB.

Proporcionar a los planteles el servicio de entrega de equipo y artfculos de oficina,
material didactico y oficinas administrativas de la Direcci6n General.

Mantener permanentemente en condiciones de aprovechamiento y en estado 6ptimo
de funcionalidad, as! como la imagen ffsica de los equipos de transporte, propiedad
del Colegio de Bachilleres de Tabasco.

Programar la instalaci6n de equipos de aire acondicionado y electrornecanicos de
usa permanente, sequn las adquisiciones y suministro a los planteles y efectuar un
mantenimiento continuo de los equipos para que esten en condiciones de
aprovecharniento y en estado 6ptimo de funcionalidad en los diferentes planteles y
oficinas centrales.

'j

Atender los servicios solicitados de mantenimiento preventivo y correctivo para los
equipos de oficinas de los diferentes planteles y areas de la Direcci6n General.
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Atender los servicios solicitados de rnantenirniento preventivo y correctivo en la
especialidad de electricidad y plomeria de los diferentes planteles y areas de la
Direcci6n General. .

Elaborar unproqrarna de mantenimiento preventivo para los equipos de oficinas en
tiempos inactivos en coordinaci6n can los usuarios de los planteles y oficinas
centrales.

Mantener en condiciones de limpieza y pulcritud las diterentes areas que alberqan
las direcciones, departamentos y jefaturas que contorman las oficinas de la
Direcci6n General del COBATAB.

Mantener en condiciones de limpieza y pulcritud el Auditorio de acuerdo al programa
de eventos realizados por los planteles, Direcci6n General e instituciones del sector
educativo.

Mantener la vigilancia y control de las personas que accesan a las diferentes areas
de las Direcciones, departamentos, y jefaturas que contorman las oticinas de la
Direcci6n General, lIevar control de salida y entrada de los vehfculos propiedad de
esta instituci6n.

Elaborar relaci6n de necesidades de recursos humanos, financieros, materiales y
servicios requeridos para el logro de objetivos y metas del programa operativo anual
del departamento.

Elaborar el programa 'operative anual y el anteproyecto de presupuesto del
departamento y someterlo a la consideraci6ri de la Oirecci6n Administrativa.

Observar los Iineamientos establecidos en los manuales administrativos en
referencia al desempefio del puesto.

Solicitar, recibir., registrar ycontrolar la entrada y salida de herramienta, material y
equipo a utilizarse en relacion con las funciones delimpieza y conservaci6n del
COBATAB.

Mantener actualizado el registro de trabajos y servicios realizados en el COBATAB y
proporcionar la informacion a las instancias correspondientes.

Promover la participaci6n del personal del departamento en programas de
capacitaci6n yactualizacion.

Distribuir y asignar areas de trabajo al personal del departamento.

Supervisar la carga y descarga de muebles, maquinaria, aparatos y dernas
materiales que se requieren en el COBA TAB.

Observer las disposiciones que para el desempefio de su puesto emita la Direcci6n
General del COBA TAB.

Apoyar a las diversas areas del COBATAB en aquellas actividades relacionadas con
el desempefio de su puesto.
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Ejercer el presupuesto autorizado al Departamento, conforme. a las normas,
lineamientos y procedimientos establecidos.

Asumir la responsabilidad de bienes mueblese inmuebles asignados al
Departamento a su cargo de conformidad con Ios procedimientos establecidos.

Proporcionar en los terrninos y plazos establecidos la informaci6n y documentaci6n
que Ie sean requeridos por instancias superiores.

Realizar todas aquellas actividades que Ie sean encomendadas por instancias
superiores.

Participar en la integraci6n de la estadlsttca basica y los-sistemas de informaci6n del
COBATAB.

Supervisar el tuncionamiento de las instalaciones, relativas a la distribuci6n de
energla electrica, agua potable y descarga de aguas residuales para laoperaci6n
eficiente de estas.

IDENTIFICACION

Descripci6n del puesto

Nombre del puesto:
Jete del departamento de Recursos Materiales y Servlcios Generales.

Clave:
JDCBT-00005

No. de plazas:
1 (Una)

Ubicaci6n:
4to. Nivel Jerarquico, en la Direcci6nGeneraLdei.C08ATAB.

Permanencia en el puesto:
Sera determinado por la Direcci6n General de contorrnidad con el Articulo. 24,
Fracci6n IV de la Ley Orqanica.

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato:
Director administrativo

Subordinados:
Ingenieros supervisores de obra, jefes de oftcinas, jefes de secci6n, choferes,
plomeros, electricistas, vigilantes y auxiliares deintendencia.

Prop6sito del puesto:
Realizar eficiente y oportunamente las actividades relacionadas con la prestacion y
servicios generales de intend en cia de CaBA TAB. . '
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Gomunicaci6n permanente

Interna:
Director general, Director administrativo, Directores de Areas, jefes de
departamentosy personal adscritos a su area.

Externa:
Directores de planteles oficiales, Organismos pUblicas y privados que tengan
relaci6n con el puesto.

Especificaciones del puesto

Escolaridad:
Tener tltulo profesional a nivellicenciatura legalmente expedido y reqistrado.

Nacionalldad:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.

Experiencia:
Tener cuando menos, cinco aries de experiencia profesional.

Otros: .
a). No estar en .servicio activo en el ejercito, armada y fuerza aerea;
b).No tener antecedentes penales por delito doloso.
c). No ser ministro de culto religioso.

Conocimientos:
Administraci6n general y prestaci6n de servicios generales.

Aspectos personales:

Ser destacado profesionista y de reconocida solvencia moral, con iniciativa y
dinamismo, madurez de criterio, capacidad para relacionarse, honestidad,
discreci6n, capacidad para promover la cooperaci6n.

DEPARTAMENTO DE SISTEMAS

OBJETIVO GENERAL:

Desarrollar Sistemas de Informaci6n que sirvan de apoyo para las actividades que
realizan las areas que 10 requieran, asl como implementar tecnologias de
informaci6n, para la adecuada toma de decisiones.

FUNCIONES GENERICAS

Desarrollar Sistemas de Informaci6n.

Administrar la Red de Datos de la Direcci6n General.

Administrar la Base de Datos de la Direcci6n General.
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Administrar los programas de compute (software) de la Instituci6n.

Proporcionar asesoria a los usuarios en el uso de programas de c6mputo.

Realizar Estudios de Factibilidad para la selecci6n de programas de compute.
equipos y servicios de c6mputo.

Definir e Implementar politicas y procedimientos para el uso adecuado de recursos
inforrnaticos dentro de la instituci6n.

Administrar la Paqina WEB del COBATAB.

Elaborar .el Programa Operativo Anual del Departamento de Sistemas.

Establecer y Aplicar la estructura orqanica del Departamento de Sistemas y respetar
los procedimientos establecidos.

Presentar reportes peri6dicos a la Direcci6nAdministrativa de las actividades
desarrolladas en el Departamento.

FUNCIONES ESPECiFICAS:

Planear, Analizar, Diseriar, Programar, Implementar y dar mantenimiento a los
Sistemas .de Informaci6n.

Elaborar los Manuales Tecnico y de Operaci6n de los Sistemas de Informaci6n
desarrollados por el Departamento.

Establecer Estandares para el Desarrollo de Sistemas de Informaci6n.

Capacitar a los usuaries para la operaci6n de los sistemas de informaci6n
desarrollados por el Departamento.

Planeaci6n de la red de datos de la instituci6n.

Diserio de la red de datos de la instituci6n.
Instalaci6n y configuraci6n del Sistema Operativo de red en el servidor.

Instalaci6n de las tarjetas de red y configuraci6n de los equipos de c6mputo.

Creaci6n de cuentas de usuarios y grupos de trabajo, as! como la asignaci6n de
privilegios de acceso a la red. .

Diseriar el esquema de la Base de Datos de la Instituci6n.

Crear la lista de usuarios y asignaci6n de privilegios para accesar a la Base de
Datos.

Realizar los respaldos de la Base de Datos de. acuerdo a las pollticas establecidas
por el Departamento. ",
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Realizar el Mantenimiento de fa Base de Datos de acuerdo a las politicas
establecidas por el Departamento.

Realizar auditorfas internas sobre los programas de c6mputo instalado en los
equipos.

Mantener actualizados los programas de c6mputo adquiridos.

Establecer y mantener relaciones e intercambios con instituciones, dependencias y
ernpresas que cuenten con areas afines a informatica.

Establecer convenios con los distribuidores y/o fabricantes para reducir costos de
adquisici6n 'y mantener la actualizaci6n de los programas de c6mputo.

Mantener actualizado el Inventario de los programas instalados en los equipos de
~mp~o. '

Proporcionar asesoria a los usuarios sobre la instalaci6n y uso de los programas de
c6mputo.

Coordinar las aetividades del Departamento de Sistemas con las dernas areas de la
Direcci6n Administrativa.

Realizar Estudios de Factibilidad sobre los requerimientos de programas de
c6mputo.

Analizar las propuestas de los proveedores para la adquisici6n de equipo de
compute, tomando en cuenta el factor costo-beneficio.

Realizar Estudios de Factibilidad sobre los servicios de c6mputo.

Apoyar al Departamento de Recursos Humanos para la aplicaci6n de exarnenes de
conocimientos en informatica para la selecci6n de personal.

Establecer los procedimientos de actualizaci6n del antivirus.

Establecer las politicas del uso legal de programas de c6mputo.

Establecer las politicas de respaldos de informaci6n.

Disefiar la Paqina WEB de la Instituci6n, as! como su actualizaci6n.

Establecer el Plan de Contingencias de Recursos lnforrnaticos del Departamento.

Participar en la integraci6n de las estadfsticas basicas y los sistemas de informacion
de la instituci6n.

IDENTIFICACION

. Descripci6n del puesto

Nombre del puesto
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Jefe del Departamento de Sistema.

Clave:
JDCBT-00013

No. de plazas:
1 (una)

Ubicaoi6n:
4to. Nivel Jerarquico, en la Direcci6n General del COBATAB.

Permanencia en el puesto:
Sera determinado por la Direcci6n General de conformidad con el Articulo XXIV,
Fracci6n IV de la Ley Orqanica.

Relaciones de autoridad

.Jefe inmediato:
Director Administrativo.

Subordinados:
. Personal de desarrollo y diserio de sistemas, Capturista y secretaria.

Prop6sito del puesto:

Realizar las actividades relacionadas con el diseno, desarrollo y operacion de los
sistemas, asi como orientaci6n tecnica a las diferentes areas del COBATAB.

Comunicaci6n permanente

lnterna:
Director General, Director Administrativo, Directores de Area, Jefes de Departamento
de las distintas areas y personal adscrito a su area.

Externa:
Directores de planteles oficiales, Jefe dellaboratorio de c6mputo de los planteles del
COBATAB

Especificaciones del puesto

Escolaridad:
Tener titulo profesional a nivellicenciatura legalmente expedido y registrado.

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.

Experiencia:
Tener cuando menos, cinco aries de experiencia profesional.

Otros:
a). No estar en servicio activo en el ejercito, armada y fuerza aerea;
b). No tener antecedentes penales por delito doloso.
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c). No ser ministro de culto religioso.

Conocimientos:
Administraci6n general, desarrollo de sistemas, mantenimiento y conservaci6n de
instalaci6n y equipo.

Aspectos personales:

Ser destacado profesionista y de reconocida· solvencia moral, con iniciativa y
dinamismo, madurez de criterio, capacidad para relacionarse, honestidad y
discreci6n.

DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES

OBJETIVO GENERAL

Obtener las mejores condiciones de calidad, cantidad, precio y tiempo de entrega en
la adquisici6n de los bienes que requieran las areas y planteles del Colegio. de
Bachilleres de Tabasco; as! como satisfacer oportunamente los requerimientos de
bienes de consumo y de activo fijo que las diversas areas del Colegio demandan,
para el desarrollo de sus funciones y para el cumplimiento de las metas y de los
objetivos institucionales.

FUNCIONES GENERICAS

Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la
administraci6n de los recursos materiales del·COBATAB, conforme a las normas y
lineamientos establecidos por la Direcci6n General.

Elaborar el programa operativo anual y el anteproyecto de presupuesto del
Departamento y presentarlos a la Direcci6n Administrativa para 10procedente.

Aplicar la estructura orqanlca autorizada para el Departamento y los procedimientos
establecidos.

Determinar las necesidades de recursos materiales del COBA TAB Y presentarlas a
la Direcci6n Administrativa. .

Coordinar la operacion de los procesos de almacenamiento, inventarios y de control
de bienes muebles del COBA TAB conforme a las normas y lineamientos
establecidos.

Coordinar los procesos derivados de la adquisici6n y compra de bienes del
COBATAB conforme alas normas y lineamientos establecidos.

Coordinar la realizaci6n de investigaciones de nuevos rnetodos, tecnicas y
procedimientos relativos a la administraci6n de recursos materiales, asi como de los
estudios de factibilidad para su aplicaci6n.

Recibir, registrar y tramitar las requisiciones de compra que requieren las unidades
orqanicas del COBATAB.
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L1evar el control e informaci6n sobre el tramite de las requisiciones efectuadas por
los planteles y direcciones del COBATAB.

Elaborar el programa anual de adquisiciones de materiales y equipo que requiera el
COBATAB.

Coordinar las actividades del Departamento con las dernas areas de la Direcci6n
Administrativa.

Presentar reportes peri6dicos de las actividades desarrolladas a la Direcci6n
Administrativa.

FUNCIONES ESPECiFICAS

Realizar estudios para la detecci6n de necesidades de recursos materiales del
COBATAB.

Proponer objetivos, metas y actividades para la administraci6n de los recursos
materiales requeridos para la administraci6n de los recursos materiales requeridos
para la integraci6ndel programa operativo anual del COBATAB.

Participar en las acciones de evaluaci6n proqrarnatica y presupuestal que se
realicen en el Departamento a su cargo.

Participar en la integraci6n de la estadistica basica y los sistemas de informaci6n del
COBATAB.

Verificar que las actividades de la oficina a su cargo se realicen de acuerdo con las
norrnas, lineamientos y procedimientos establecidos.

L1evar a cabo las adquisiciones de material de consumo en general, incluyendo
equipos para lab oratorios y material concerniente a la conservaci6n y mantenimiento
del activo fijo que requieran las areas de las oficinas centrales y de los planteles.

Almacenar, registrar y controlar los materiales y bienes propiedad del Colegio, con
base en las normas y en los lineamientos establecidos.

IDENTIFICAClON

Descripci6n del puesto

Nombre del puesto:
Jefe del Departamento de Adquisiciones.

Clave:
JDCBT-00023

No. de plazas:
1 (Una)
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Ubicacion:
4to. Nivel Jerarquico, en la Direcci6n General del COBATAB.

Permanencia en el puesto:
Sera determinado por la Direcci6n General de conformidad con el Articulo 24,
Fraccicn IV de la Ley Orqanica.

Relaciones de autoridad

Jefe inmediato:
Director Administrativo.

Subordinados:
Jefes de la oficina de alrnacen e inventarios.

Prop6sito del puesto:

L1evar a cabola administraci6n de los recursos materiales asignados al CaBA TAB Y
obtener las mejores condiciones de calidad, cantidad, precio y tiempo de entrega en
la adquisici6n de los bienes que requieran las areas y planteles del colegio; asi como
satisfacer oportunamente los requerimientos de bienes .de consumo yde activo fijo
que las diversas areas del Colegio demandan para el desarrollo de sus funciones y
para el cumplimiento de las metas y de los objetivos instltucionales.

Comunicaci6n Permanente

Interna
Direcci6n General, Direcci6n Administrativa, Directores de area, personal adscrito a
la direcci6n general.

Externa:
Direceiones de plante/es, e instituciones publlcas y privadas que tengan relaci6n con
el puesto. C

Especificaciones del puesto

Eseolaridad:
Tener titulo profesional a nive/lieenciatura legalmente expedido y registrado.

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento .'

Experiencia:
Tener cuando menos, cinco arios de experiencia profesional.

Otros:
a). No estar en servicio activo en el ejercito, armada y fuerza aerea:
b). No tener antecedentes penales por delito dolosos.
c). No ser ministro de culto religioso.

Conocimientos:
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Adminisfraci6n general, administraci6n de recursos humanos, financieros y
materiales, almacenes e inventarios,aplicaci6n de manuales e instructivos oficiales.

Aspectos personales:

Ser destacado profesionista y de reconocida solvencia moral; con iniciativa y
dinamismo, madurez de criterio, capacidad para resolver situaciones conflictivas,
facilidad de expresi6n oral y escrita, capacidad para dirigir y controlar personal,
capacidad para tomar decisiones. capacidad para relacionarse, sentido de
responsabilidad, honestidad, discreci6n y capacidad de anallsis y observaclon.

DIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

.OBJETIVO GENERAL

Ejercer de manera eficaz, el flujo de los recursos financieros del COBATAB, para
lograr el correcto manejo y dlstrtbucion de los mismos,de acuerdo a las necesidades
y normas legales establecidas.

FUNCIONES GENERICAS

Proporcionar la asesoria que en materia de interpretacion y aplicacion de leyes
tributarias, Ie sean solicitadas por las dernas Direcciones y departamentos, para su
debida aplicacion.

Supervisar el destino y aplicacion de los ingresos propios de 'Ia instituci6n y
coadyuvar a que se reciban oportunamente y esten soportados con su
documentaci6n comprobatoria contable y fiscal.

FUNCIONES ESPECiFICAS

Ejercer y revis.ar los recursos financieros asignados al subsistema del Colegio de
Bachilleres de Tabasco, para asegurar una solvencia econ6mica permanente y
oportuna.

Controlar y evaluar la generaci6n del gasto de operaci6n presupuestal en todas sus
modalidades y formas para elaborar los registros e informes de los estados del
ejercicio del presupuesto

Operar y manejar un sistema actualizado de registros de contabilidad que permitan
llevar un control adecuado de los ingresos y eqresos:

Promover el suministro de recursos financieros 'para que estos sean recibidos con
oportunidad de acuerdo a las fechas de la programaci6n y de las necesidades del
propio subsistema.

Operar con oportunidad los sistemas de control de manejo de efectivo y la
elaboraci6n de los informes correspondientes. ",
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Elaborar, revisar, autorizar y enviar al departamento de tesoreria iriterna las
declaraciones de pago de impuestos y cuotas, que deban presentarse ante las
dependencias Federales, Estatales y Municipales.

Elaborar mensualmente el reporte de los avances del ejercicio presupuestal
identificando los movimientos que representen variaciones, explicando sus causas u
origen.

Elaborar y autorizar en forma mancomunada con el Director General las cuentas de
bancos en donde se registran los ingresos y egresos del Colegio Bachilleres de
Tabasco.

Gestionar y tramitar ante las autoridades competentes federales y estatales la
autorizaci6n, modificaci6n 0 transferencias del presupuesto anual autorizado.

Organizar y elaborar los sistemas de contabilidad para que se formulen y presenten
mensualmente los estados financieros en los terminos establecidos par la Ley
Federal y Estatal.

Administrar el presupuesto anual y mensual autorizado, as! como sus ampliaciones
o reducciones de acuerdo con las disposiciones federales y estatales.

Elaborar y programar la calendarizaci6n de pago a proveedores cumpliendo con las
disposiciones en material fiscal.

IDENTIFICACION

Descripci6n del puesto

Nombre del puesto:
Director de Recursos Financieros.

Clave:
DACBT-00006

Nurneros de plazas:
1 (una)

Ubicaci6n: .
2do. Nivel Jerarquico. en la Direcci6n General del COBATAB.

Permanencia en el puesto:
Sera determinado por la Direccion General de conformidad con el Articulo 24,
Fracci6n IV de la Ley Orqanica,

Relaci6n de autoridad

Jefe de inmediato:
Director General.

Subordinados:
Jefe de Departamento, Jefe de oficina y secretaria.
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Prop6sito del puesto:
Dirigir y coordinar el uso de los recursos financieros del COBATAB.

Comunicaci6n permanente

Interna:
Con los Direetores de area, de plantelesy dernas personal del subsistema.

Externa:
Con las dependencias estatales y federales.

Especificaciones del puesto

Escolaridad:
Tener titulo profesional a nivellicenciatura legalmente expedido y registrado.

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.

Experiencia:
Tener cuando menos, cinco aries de experiencia profesional.

Otros:
a). No estar en servicio activo en el ejercito, armada y fuerza aerea:
b). No tener antecedentes penales por delito doloso.
c). No ser ministro de culto religioso.·

Conocimientos:
Administraci6n general, administraci6n de recursos financieros, procesamiento de
datos, aplicaci6n de manuales e instructivos oficiales.

,

Aspectos personales:

Ser destacado profesionista y de reconocida solvencia moral, iniciativa, dinamismo,
observaci6n, madurez de criterio, capacidad para relacionarse, honestidad,
capacidad para prom6ver la cooperaci6n y discreci6n.

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

OBJETIVOS GENERALES

Operar, dirigir y coordinar la operaci6n de los sistemas y registros contables, que
permitan la preparaci6n oportuna de estados financieros se elaboren con las
frecuencias establecidas y dernas auxiliares de los estados financieros de acuerdo a
normas y principios contables gubernamentales.

Supervisar y controlar los sistemas de contabilidad y de presupuesto autorizados as!
como sus ampliaciones, reducciones a modificaciones de acuerdo con las
autoridades Federales y Estatales. ".
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FUNCIONES GENERICAS

Asesorar a las Direcciones de Area y de planteles sobre ejercicios contables como
calcular, retener, manifestar y declarar a las autoridades hacendarias, el impuesto
sobre la renta, sobre el producto del trabajo y otras retenciones que fiscalmente
obliguen al COBATAB ante las autoridades fiscales, en coordinaci6n con el Area
Financiera,

Participar y colaborar en las tareas propias de la programaci6n y presupuestaci6n.
Determinar los expedientes y auxiliares que se requieran para el manejo y control de
la documentaci6n.

Participar en las tareas basicas de planeaci6n y presupuestaci6n, analizar los
estados mensuales de cuentas bancarias y conciliaciones aSI, como la validaci6n de
los mismos.

FUNCIONES ESPECiFICAS

Elaborar documentos de registro contables como son: P61iza de ingresos, egresos y
diario realiza los ajustes contables que asi sean necesarios.

Realizar los pases 0 aceptaciones a los Iibros diario y mayor para realizar sus
respectivas concentraciones.

Revisar, distribuir los informes y movimientos de los ingresos y egresos, .asl como de
los dernas estados financieros que se formulen para enviarlos a la Direcci6n de
Recursos Financieros.

Analizar los estados mensuales de cuentas bancarias y conciliaciones asi, como la
validaci6n de los misrnos.

Elaborar los registros complementarios 0 auxiliares que el sistema contable 10 exija.

Elaborar los estados financieros mensuales y anuales que deban realizarse para su
anal isis y dictamen de autoridades superiores.

Recepcionar la documentaci6n comprobatoria debidamente cotejada por la Direcci6n
Administrativa, Direcci6n de Planeaci6n, Programaci6n y Presupuesto y Contraloria
Interna para 5U registro contable y financiero, posteriormente se turna al
departamento de tesoreria; para la emision del cheque 0 transferencia bancaria
correspo nd iente.

Mantener actualizado el cataloqo de cuentas y el instructivo para su uso.

Actualizar en forma trimestral los formatos de entrega-recepci6n.

Enviar en forma trimestral al enlace de la Direcci6n de Recursos Financieros y del
Instituto de Transparencia y Acceso a la Informaci6n Publica del Estado de Tabasco,
la inforrnacion correspondiente a los Estados Financieros.
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IDENTIFICACION

Descripcion del puesto

Nombre del puesto:
Jefe del departamento de Contabilidad.

Clave:
JDCBT-00014

No. de plazas:
1 (una)

Ubicaci6n:
4to. Nivel Jerarquico, en la Direcci6n General del COBATAB.

Permanencia en el puesto:

Sera determinado por la Direcci6n General de conformidad con el Articulo 24,
Fracci6n IV de la Ley Orqanica,

Relaci6n de autoridad

Jefe inmediato:
Director de Recursos Financieros

Subordinado:
Jefe de oficina y secretarias

Prop6sito del puesto:

Supervisar que los egresos se hagan de acuerdo a las normas y criterios del
Subsistema.

Comunicaci6n permanente

Interna:
Con el Director de Recursos Financieros, Jefes de Departamento, Directores de
areas y dernas personal del subsistema.

Externa:
Con las dependencias estatales y federales.'

Especificaclon del puesto

Escolaridad:
Tener tftulo profesional a nivellicenciatura legalmente expedido y registrado.

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.

Experiencia:
Tener cuando menos, cinco aries de experiencia profesional,
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Otros: .
a). No estar en servicio activo en el ejercito, armada y fuerzaaerea:
b). No tener antecedentes penales par delito doloso.
c). No ser ministro de culto religioso.

'f.

Conocimientos:
Administraci6n de recursos financieros, contabilidad,
presupuestaci6n, fiscalizaci6n, tesorerla y auditorias contables.

programaci6n,

Aspectos personales:

Ser destacado profesionista yde reconocida solvencia moral, iniciativa, dinamismo,
observaci6n, madurez de criterio, capacidad para relacionarse, honestidad,
capacidad para promover la cooperacion y discreci6n .

. DEPARTAMENTO DE INGRESO

OBJETIVO

Manejar: en forma eficiente y con maxima seguridad los ingresos provenientes de las
diversas cuotas de los servicios proporcionados par el Colegio de Bachilleres de
Tabasco (COBATAB), a los planteles oficiales y particulares; y los provenientes de
asignaCiones presupuestales, quedando debidamente docurnentado,

fUNCIONES GENERICAS

Asesorar a los planteles oficiales, EMSAD Y BI en fa entrega oportuna de los
recursos financieros.

Mantener actualizado las cuotas depositadas y registradas dentro el periodo, el
padr6n de planteles, EMSAD y BI para cumplir con las leyes y reglamentos
estatales.

Las dernas que Ie seanencomendadas por la direcci6n de recursos financieros y
aquellas que esten serialadas en las leyes y reglamentos estatales acordes can la
naturaleza de su funci6n.

FUNCIONES ESPECIFICAS

Coordinar las Actividades del Personal que integra el departamento.

Establecer y regular los procedimientos 'y mecanismos adecuados, para el logro y
control eficaz de los ingresos, destinados al cumplimiento de las obligaciones y
obietivos del COBA TAB.

Estar en comunicaci6n con la Direcci6n de Planeaci6n, Programaci6n y
Presupuesto, en relaci6n a las trasferencias de las cuentas del COBATAB, por los
conceptos de Subsidio Federal y Estatal.

Registrar diariamente los rendimientos de la cuenta de inversi6n.

Registrar el capital de la cuenta de inversi6n.
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Sostener constante comunicacion con los ejecutivos de las Instituciones Bancarias,
para efectuar distintos trarnites.

Cancelar los cheques derivados de la solicitud del Departamento de Tesorerla y
enviarlos al Departamento deContabilidad.

Realizar las transferencias electronicas a solicitud del Departamento de Tesorerla.

Elaborar los oficios por comisiones bancarias dirigidos a la direcci6n de Planeacion,
proqrarnacion y Presupuesto.

Revisar sueldos a solicitud del departamento de Tesoreria y envlo de los mismos al
Departamento de Contabilidad.

Realizar las transferencias electronicas por conceptos de 5% FOVISSTE,
FOVICOBATAB y Recursos Propios.

Coordinar con los Directores de Planteles Oficiales, EMSAD'S, BI la entrega en
tiempo y forma de los ingresos propios.

Recepcionar oficios y solicitudes de los Planteles Oficiales y Particulares.

!!\
Ejecutar los cobros de los diferentes Servicios Educativos proporcionados por el
COBATAB.

Controlar y registrar los ingresos de las actividades propias del COBATAB.

Concentrar mensualmente los conceptos de todos los ingresos propios.

Organizar, coordinar, realizar y controlar los sistemas, procedimientos y acciones de
las funciones encomendadas al Departamento.

L1evar un registro pormenorizado de los movimientos bancarios del COBATAB.

Elaborar y analizar cedulas de depositos no comprobados y requerir la
cornprobacion correspondiente.

Hacer cumplir la normatividad, polfticas de cuotas establecidas.

Elaborar las Conciliaciones Bancarias.

Elaborar el anexo No.3 de las conciliaciones bancarias, para ser integrado a los
Estados Financieros del COBAT AB.

Atender y Asesorar al Publico.

Atender las revisiones 0 auditorias de las Instancias estatales y federales que por su
naturaleza Ie correspondan al Departamento.

Elaborar la evaluacion trimestral de ingresos.
",
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Actualizar en forma trimestrallos formatos de entrega recepci6n.

Enviar en. forma trimestral al enlace de la Direcci6n de Recursos Financieros y del
Instituto de Transparencia y Acceso a la Informaci6n Publica del Estado de Tabasco,
la Informaci6n correspondiente a los Ingresos por Recursos Propios.

Atender las indicaciones del Director Financiero, para lIevar a cabo cualquier
actividad encomendada. Elaborar las requisiciones multiples dirigidas ala Direcci6n
Administrativa.

Registrar, controlar y recaudar todos los recursos econ6micos derivados de los
contratos de comodato (concesiones) de los planteles que cuenten con concesi6n.

Realizar todas aquellas actividades que sean necesarias para el debido
c;umplimiento de sus funciones y dernas que Ie confieran los ordenamientos juridicos
del COBATAB.

IDENTIFICACION

Descripci6n del puesto

Nombre del puesto:
Jefe del Departamento de Ingresos.

Clave:
JDCBT-0000024

No. De plazas.
1(una)

Ubicaci6n:
4to. Nivel jerarquico, en la Direcci6n General del COBATAB.

Permanencia En el puesto:
Sera determinado por la Direcci6n General de conformidad con el Articulo 24,
Fracci6n IV de la Ley Orqanica,

Relaci6n de autoridad

Jefe Inmediato:
Director de Recursos Financieros.

Subordinados:
Jefes de Oficina y Secretaria.

Prop6sito del puesto:

Supervisar que los ingresos se .hagan de acuerdo a las normas y criterios del
subsistema COBAT AB.

Comunicaci6n permanente
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Interna:
Con el Director de Recursos Financieros, Jefes de Departamento, Directores de
areas y dernas personal del Subsistema.

Externa:
Con dependencias estatales y federales.

Especificaci6n del puesto

Escolaridad:
Ser titulado a nivef profesional en cualquiera de las disciplinas relativasa su funci6n
o tener conocimientos del area.

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano en ejercicio de sus derechos.

Experiencia:
Con 3 aries rninimos de experiencia profesional.

Otros:
No estar en servicio activo en el ejercicio, armada y fuerza aerea;
No haber sido condenado por delito doloso que merezca pen a corporal.
No ser ministro de culto religioso.

Conocimientos.
Administraci6n de Recursos Financieros, contabilidad, programaci6n, presupuesto,
fiscalizaci6n y auditorias contables.

Aspectos personales:

Ser destacado profesionista y de reconocida solvencia moral, iniciativa, dinamismo,
.observaci6n, madurez de criterio, capacidad para relacionarse, honestidad,
capacidad para promover la cooperaci6n y discreci6n.

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

OBJETIVO

Recibir, registrar y realizar la custodia de los ingresos provenientes de asignaciones
presupuestales y de caracter propio, dep6sito, manejo de cuentas bancarias asi
como supervisar que los egresos respectivos se hagan de acuerdo a normas y
criterios de los sistemas de control interne y realizar el servicio unitario de caja, en
forma diligente yeficiente. .

FUNCIONES GENERICAS

Asesorar a la Direcci6n General, Direcciones de Area y de planteles en el manejo de
los Recursos Financieros.

Las dernas que Ie sean encomendadas por fa Direcci6n de Recursos Flnancleros y
aquellas que esten serialadas en las leyes y reglamentos federales, estatales y
municipales acordes con la naturaleza de su funci6n.
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FUNCIONES ESPECiFICAS

Manejar las cuentas bancarias en forma mancomunada con el C. Director General,
para efectuar los distintos pagos previa autorizaci6n de los mismos sequn orden
anexa.

Elaborar formularios y registros como son: cheques y p61izas para acreditar
debidamente las salidas de efectivo de acuerdo a normas de control interno y de
contraloria del COBATAB.

Recepcionar las 6rdenes de pago debidamente autorizadas para la elaboraci6n de
cheques y firmas de los mismos.

Coordinar con los diferentes Directores de planteles oficiales la entrega en tiempo y
~orma de los ingresos propios.

Operar y mantener oportunamente actualizados los denominados libros auxiliares de
banco de acuerdo a la c1asificaci6n de cuentas bancarias.

Elaborar y reportar diariamente el 'estado de movimientos 0 fondo que configuran el
estado de posici6n bancaria, asl como cortes de caja.

Elaborar mensualmente los reportes conocidos como conciliaciones bancarias.

Realizar dep6sitos bancarios exjnforrnes mensuales de los diferentes ingresos
propios captados en los planteles oficiales, para su control y debida contabilizaci6n.

Custodiar las facturas originales del equipo de transporte que es propiedad del
COBATAB.

IDENTIFICACION

Descripci6n del puesto

Nombre del puesto:
Jefe del departamento de Tesorerfa.

Clave:
JDCBT-00005

No. de plazas:
1 (una)

Ubicaci6n:
4to. Nivel Jerarquico, en la Direcci6n General del COBATAB.

Permanencia en el puesto: .
Sera determinado por la Direcci6n General de conformidad con el Articulo 24,
Fracci6n IV de la Ley Orqanica.
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Relaci6n de autoridad

Jefe inmediato:
Director de Recursos Financieros.

Subordinados:
Jefe de oficina Y secretarias

Proposito del puesto:

Analizar Y evaluar que los egresos respectivos se hagan de acuerdo a (Se suprimi6)
normas y criterios de los subsistema de control interno.

Comunicaci6n permanente

Interna:
Con el Director de Recursos Financieros, Jefes de Departamento, Directores de
areas y dernas personal del Subsistema.

Externa:
Con las dependencias estatales y federales.

Especificaci6n del puesto

Escolaridad:
Tener t!tulo profesional a nivellicenciatura Ieqalmente expedido y registrado.

Nacionalidad:
Ser ciudadano mexicano por nacimiento.

Experiencia:
Tener cuando menos, cinco aries de experiencia profesional.

Otros:
a). No estar en servicio activo en el ejercito, arrnaday fuerza aerea
b).No tener antecedentes pen ales por delito doloso.
c). No ser ministro de culto religioso.

Conocimientos:
Administraci6n de recursos financieros, contabilidad,
presupuestaci6n, fiscalizaci6n, tesoreria y auditorias contables.

proqrarnacion,

Aspectos personales:

Ser destacado profesionista y de reconocida solvencia moral, iniciativa, dinamismo,
observaci6n, madurez de criterio, capacidad para relacionarse, honestidad,
capacidad para promover la cooperaci6n y discreci6n.
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ORGANIGRAMA
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En la ciudad de Villahermosa, ,capital del estado de Tabasco, a los cuatro.
dias del mes de noviembre de dos mil dlez, con fundamento en los

articulos 18 fraccion VI de la Ley Orgimica del Colegio de Bachilleres de

Tabasco, y 7 fracclon IV de su Reqlamento Interior, la H. Junta Directiva

de esta institucion educativa, aprobo a traves de su Tercera Sesion

Ordinaria, el Manual de Orqanizaclon que antecede, para todos los

efectos legales a que hayalugar.

L1C.ALBERTO sA
TITULAR DE LA UNlOAD

ODRiGUEZ.

SUNTOS JURiDICOS.



110 PERI6olCO OFICIAL 7 DE MAYO DE 2011

No.- 27906 .

COLEGIO DE BACHILLERES DE TABASCO
DIRECCION DE CONTRALORIA INTERNA

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE LA UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL
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INTRODUCCION

Este manual de procedimientos constituye un instrumento de apoyo para la Unidad

de Comunicaci6n Social, ya que contiene la descripci6n de actividades que deben

seguirse en la realizaci6n de las funciones de cada departamento que la conforman.

Para su desarrollo, se presenta cada procedimiento con su objetivo particular, las

polfticas 0 norma de operaci6n, descripci6n de las operaciones, diagrama de flujo,

formatos e instructivo de lIenado y firmas de validaci6n.

Este documentodebera ser revisado peri6dicamente y realizar las modificaciones

que se requieran en las estructuras organizacional y funcional, a fin de que norme

adecuadamente laoperaci6n real del COSAT AS Y de esta manera mantenerlo

actualizado,

OBJETIVO GENERAL

Promover y coadyuvar en el desarrollo de actlvldades de comunicaci6n social interna

y externa asf como vincular a la instituci6n con los sectores productivos, de servicios,

educativos y gubernamentales en consecuci6n de la identidad y calidad institucional.

MARCO JURIDICO

A. Federal

• Constituci6n Polftica de los Estados Unidos Mexicanos.

• Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012.

• Ley General de Educaci6n.

• Ley Federal del Trabajo.

• Ley Federal de Transparencia y de Acceso a la Informaci6n Publica
Gubernamental.

• Reglamento Interior de la Secretarla de Educaci6n Publica.

• Acuerdos nurneros 442, 444, 445, 447, 449, 450, 478, 480, que regulan los
servicios de los particulares que brindan educaci6n de tipo media superior.
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• Normas de Control Escolar para Sistemas que inteqran el Sistema Nacional
de Bachillerato

B. Estatal

• Constituci6n Polftica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

• Plan Estatal de Desarrollo 2007-2012

• Ley de Educaci6n del Estado de Tabasco.

• Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco.

• Ley Estatal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

• Ley de Transparencia y acceso a la Informaci6n Publica del Estado de
Tabasco.

• Ley Estatal de Planeaci6n.

• Ley Orqanica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

• Ley Orqanica del Colegio de Bachilleres de Tabasco.

• Programa Sectorial Estatal 2007 - 2012

C. Institucional

• Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres de Tabasco.

• Reglamento Escolar del Colegio de Bachilleres de Tabasco.

• Reglamento de las Asociaciones de Padres de Familia.

• Reglamento de Incorporaci6n y Permanencia de Escuelas Particulares.

• Manual de Organizaci6n del Colegio de Bachilleres de Tabasco.

• Contrato Colectivo de Trabajo 2008 - 2009

ALCANCES

Este documento, es de observancia obliqatorla para el personal asignado a laUnidad

de Comunicaci6n Social del Colegio de Bachilleres de Tabasco, aplicable a los

procesos que emanan de la normatividad que rige a dicha area.

Igualmente es de observanciageneral para aquellos Que interactuan de forma

institucional con el COBAT AB, especfficamente en las funciones atribuibles por

reglamento u otro ordenamiento a la Unidad de Comunicaci6n Social
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Tiene sus alcances en los Planteles Oficiales, EMSaD, BI, CEA, UNA, Asociaciones

de Padres de Familias y Escuelas Particulares incorporadas. Y de forma institucional,

con dependencias y organismos de los tres 6rdenes de Gobierno.

POLITICAS

A continuaclon se enumeran las polfticas generales aprobadas para el presente

manual, y que deberan cumplirse para el buen funcionamiento de la Unidad de

Comunicaci6n Social:

• EI presente manual debera permanecer a disposici6n del personal adscrito a la

Unidad de Comunicaci6n Social.

• El documento estara a disposici6n en la oficina de la Unidad de Comunicaci6n

Social, en un lugar visible y de tacit consulta.

• Los formatos no disponibles deberan solicitarse al Titular de la Unidad de

Comunicaci6n Social.

• Los cam bios que se etectuen en los formatos que no afecten las actividades

de los procesos, deberan ser autorizados por el Titular de la Unidad de

Comunicaci6n Social y sustituidos en el presente documento para su difusi6n.

• EI presente documento debora ser revisado y actualizado, en su caso,

anualmente, notificando a las areas correspondientes.

Col Debera conservarse bajo resguardo del Titular de la Unidad de Comunicaci6n

Social en medio maqnetico

FUNCIONES ESPECIFICAS

Proponer y ejecutar las polfticas yestrategias de comunicaci6n social y relaciones

publlcas del COBATAB, as! como elaborar y proporcionar en forma agil y eficaz la

informaci6n oficial para satisfacer las necesidades de informaci6n ante los medics

de comunicaci6n y la opinion publica

Vincular al COBATAB con el sector productivo, empresarial y de servicios, as! con

instituciones afines de educacion media superior, y con el entorno social a traves

de la gaceta oficial y los espacios de divulgaci6n en los diferentes'medios de

comunicaci6n masiva, hablados 0 escritos.
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Planear, organizar, eoordinar y realizar aeciones que permitan una buena

divulgaei6n de los eventos y espacios publicos internos que se programan en la

Direeei6n General.

Promover y eoordinar eonfereneias de prensa sobre los diversos aetos y eventos

de corte acadernico y culturales ofieiales del COBAT AB

ESTRUCTURA ORGANICA ORGANIGRAMA
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PROCEDIMIENTO 1. ELABORACION DEL KIT DE PRENSA PARA

COBERTURA DE EVENTOS

OBJETIVO
.

Suministrar la informacion a los medios de cornunicacion de cada uno de los eventos

a los que se cita su presencia.

POLITICAS

• Todo kit de prensa debe realizarse y distribuirse con la autorizacion del Titular

de la Unidad de Comunlcacion.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripcion de Actividades Responsable

1 Solicita al responsable de prensa la elaboracion Titular de la Unidad de

del kit de prensa que sera distribuido en cada Cornunicacion Social

evento que .real ice la Direccion General de

COBATAB.

2 Comienza la elaboracion del kit de prensa que Responsable de prensa

contiene boletin, fotograffas, copia del discurso

de distintos oradores y programa del evento.

3 Turna al titular de La Unidad de Cornunicacion Responsable de prensa

Social para su revision

1

4 Revisa el kit de prensa para cualquier Titular de la Unidad de

correccion 0 cambios correspondientes. Cornunicacion Social
.

5 Turna al area de prensa para que realice Titular de la Unidad de

I cam bios en casode haberlos 0 para realizar las Cornunicaclon Social
I

copias correspondientes.I
I I _



7 DE MAYO DE:2011 PERIOOtCO OFtCtAL 117

Etapa Descripci6n de Actividades Responsable

6 Hace cambios yo realiza copias Responsable de prensa

7 Distribuye las copias el dia del evento a cada Responsable de prensa

medio de comuriicaci6n.

Termina el procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO

Titular de la Unidad de Comunicaci6n
Social

Responsable de Prensa

{. Inicio ]
1 Comienza.la

elaboraci6n del kit
de prensaSolicita la

elaboraci6n del Kit
de prensa

Turna al titular
para su revisi6n

Revisa el kit de prensa
hace cambios y/o

correccianes

Turna al area para
realizar cambios y/a

copias

Distribuye las copias a
cada media de
comunicaci6n

".
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ROCEDIMIENTO 2. SINTESIS INFORMATIVA

OBJETIVO

Estar informados de los hechos mas relevantes que ocurre en el pais y en el estado

y sobre todo que tengan que invoiucren al Colegio de Bachilleres de Tabasco.

POLITICAS

• Toda informaci6n que contenga la slntesis informativa debe tener fundamento v
debe ser autorizada par el titular de la Unidad de Comunicaci6n Social.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripci6n de Actividades Responsable

1 Solicita al responsable de prensa la sfntesis Titular de la Unidad de

informativa diaria de los medias impresos y Comunicaci6n Social

electr6nicos.

2 Recibe la indicaci6n de c6mo debe de Responsable de prensa

desarrollarse el contenido de la sintesis .

3 EI .responsable de prensa recopila la Responsable de prensa

informaci6n de los medias electr6nicos e

impresos iniciando la busqueda de las noticias

mas relevantes y que involucren a COBA TAB

de cada una de las secciones de los medias de

comunicaci6n

4 Con toda la informaci6n procede a elaborar la Responsable de prensa

slntesis y turna altitular de comunicaci6n

5 Recibe y revisa la sfntesis informativa y hace Titular de la Unidad de

correcciones y/o cambios si son necesarios Comunicaci6n Social
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Etapa Descripci6n de Actividades Responsable
-

6 EI responsable de prensa corrige la sintesis y Responsable de prensa

turna de nuevo al titular de la comunicaci6n

7 Turna la informaci6n al Director General para su Titular de la Unidad de

conocimiento y efectos correspondientes Comunicaci6n Social

8 Archiva el documento Responsable de prensa

Termina el procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO

Titular de la unidad de Responsable de prensa Direcci6n General
comunicaci6n socialy

Recibe instrucciones
Solicita al area de de la slntesis

prensa por medio de
oficio

~
Recopila informaci6n

de los medios impresos
y electr6nicos

-
~.

Elabora la sintesis
Recibe y revisa con la informaci6n

los cambios recaudada

-•..•....

Realiza las~
correcciones

I -

Revisa las
correcciones 'I Turna al

Director
't Genera!

Archiva el
documento

t

( Fin J
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PROCEDIMIENTO 3. ARCHIVO BIBLIOGRAFICO

OBJETIVO

Tener evidencia de todos los eventos y actividades que se desarrollan en el

COBATAB

POLITICAS

• Orqanizar de manera ordenada el equipo totoqratico de La Unidad de

Cornunicacion Social, una vez que sea avisado de la realizacion de cualquier

evento del Colegio de Bachilleres de Tabasco.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descrlpcion de Actividades Responsable

1 Organizar de manera ordenada el equipo Fotoqrato

fotogratico de la Unidad de Comunicacicn

Social.

2 Proporciona la informacion del evento al que Titular de la unidad de

asistira el responsable fotoprafico. cornunicacion

3 Realiza su oficio de cornision, que turna Fotoqrafo

posteriormente al titular de la unidad de

ccmunlcacion el cual revisa y firma donde

autoriza la salida del totoqrato .

4 Asiste al evento, con el equipo totoqratico Fotoqrato

correspondiente

5 Toma las fotograffas de los momentos mas Fotoqrato

importantes que se desarrollen durante el

evento.

6 Baja las fotografias en la base de datos y turna Fotoqrato

al titular de la unidad de cornunlcaclon social.
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ResponsableI Etapa I Descripci6n de Actividades

7 Turna archive Iotoqrafico al responsable de Fotoqrato

prensa y al responsable de diseno, para la

elaboraci6n de boletines institucionales, folletos,

carteles, convocatorias y suministro de la

paqina Web.

B Guarda las fotograHas en el archivo totoqrafico Fot6grafo

de la instituci6n, y queda a las 6rdenes de

cualquier persona de la instituci6n y ajena para

uso productivo del COSAT AS

Termina el procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO

Fot6grafo Titular de la unidad
de comunicaci6n

social

Responsable de
prensa.

Responsable de
disefio

Organiza el
equipo

totooratico

Proporciona la
informacion del.

evento

Recibe para
lirmar de

autorizado

Realiza su
oficlo de
cornision

Asiste al evento y
toma las

lotograHas de
importancia

Baja las
lotografias en la
base de datos

Turna las
lotografias al titular

Turna al
responsable de

prensa

Tumaal
responsable de

disenoGuarda el archivo
Iotoqratico
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PROCEDIMIENTO 4. IMAGEN INSTITUCIONAL

OBJETIVO

La imagen institucional 0 el dlsefio son la creaci6n y la elaboraci6n de productos de

difusi6n impresos y electr6nicos de las actividades de la instituci6n, dando asf una

imagen excelente a quienes mas nos importan, los alumnos del Colegio de

Bachilleres de Tabasco

POLITICAS

• EI responsable de' disefio debera realizar los disefios de acuerdo a las

especificaciones recibidas por parte del titular de la Unidad de Comunicaci6n

Social.

• EI responsable de diserio planeara la elaboraci6h y disefio de productos de

difusi6n impresos.

• Los productos que daran respuesta a las actividades del responsable de disefio

pod ran ser: Carteles, Banners, Gufas, Trfpticos, Sellos, Manuales, Polidfpticos,

Pendones, Viniles, Lonas, Convocatorias, Folletos, Portadas, Informes de

actividades, Invitaciones, etc ..

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripci6n de Actividades Responsable

1 . Elaborar en original y dos copias, un oficio Unidad administrativa

solicitando .el disefio y el producto para su solicitante

elaboraci6n y difusi6n.
I I

Recibe el oficiooriginal y una copia y turna al
!

de 12 Titular de la unidad

responsable de disefio. co municaci6n

3 Disefia las propuestas de disefio solicitado Responsable de disefio

4 Turna al titular de la Unidad de Comunicaci6n Responsable de disefio

Social para su revisi6n.

5 Revisa y emite los archivos a la direcci6n Titular de la unidad de

general para su revisi6n yautorizaci6n. comunicaci6n
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Etapa Descripci6n de Actividades Responsable

6 Turna al responsable de diseiio. Titular de la unidad de-

comunicaci6n

7 Turna por medio de oficio, el disefio impreso y Responsable de disefio

rnaqnetico a la unidad administrativa solicitante .

8 Recibe de conformidad el oficio y el archivo.
.

Unidad adrninistratlva

solicitante.

9 Guarda el archivo en la base de datos de Responsable de disefio

diseiios COBAT AB.

Termina el procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO

,Unidad
administrativa

solicitante

Titular de la
unidad de

comunicaci6n
social

Responsablede
disefio

Direcci6n General

Recibe olicio y
copia

Turna copia de
olicio

Diseiia las
propuestas de

diseiio

Emile a direcci6n
general para su

autorizaclon

Turna par media
maqneticc e

impreso el discno

Turna al
respansable

de disefio

Recibe de
conforrnidad

Guarda el archive
en la base de datos

de diseiio
COBATAB
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Eilla ciudad de Villahermosa, capital del estado de Tabasco, a los dos

dias del mes de junio de dos mil diez, con fundamento en los articulos 18
fracci6n VI, de la Ley Orgimica del Colegio de Bachilleres de Tabasco, y 7

fracci6n IV, de su Reglamento Interior, la H. Junta Directiva de esta

instituci6n educativa, aprob6 a traves de su Segunda Sesi6n Ordinaria, el

Manual de Procedimientos que antecede, para todos los efectos legales a

que haya lugar.

o FRANCIS.

GENERAL.

L1C.ALBERTO SANC

TITULAR DE LA UNIDADDE

RIGUEZ.

NTOSJURIDICOS.
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INTRODUCCION

Este manual de procedimientos constituye un instrumento de apoyo para la Unidad

de Asuntos Juridicos y demas unidades administrativas ya quecontiene la

descripci6n de actividades que deben seguirse en la realizaci6n de las funciones de

cada departamento que la conforman.

Para su desarrollo, se presenta cada procedimiento con su objetivo particular, las

polfticas 0 norma de operaci6n, descripci6n de las operaciones, diagrama de flujo,

formatos e instructivo de lIenado y firmas de validaci6n.

Este documento debera ser revisado peri6dicamente y realizar las modificaciones

que se requieran en las estructuras organizacional y funcional, a fin de que norme

adecuadamente la operaci6n real del COBATAB y de esta manera mantenerlo

actualizado.

OBJETIVO GENERAL

Promover al desarrollo de la normatividad y legalidad institucional para el mejor

cumplimiento de las facultades y atribuciones conferidas al COBATAB, realizar la

conducci6n adecuada de sus poderes especiales 0 generales, otorqados por la

Direcci6n General deICOBATAB.
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MARCO JURiOICO

A. Federal

• Constituci6n Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012.

• Ley General de Educaci6n.

Ley Federal del Trabajo.

• Ley Federal de Transparencia y de Acceso a la Informaci6n Publica
Gubernamental.

Reglamento Interior de la Secreta ria de Educaci6n Publica.

• Acuerdos numeros 442, 444,445,447, 449,450,478, 480, que regulan los
servicios de los particulares que brindan educaci6nde tipo media superior.

Normas de Control Escolar para Sistemas que integran el Sistema Nacional
de Bachillerato

B. Estatal

Constituci6n Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

Plan Estatal de Desarrollo 2007-2012

Ley de Educaci6n del Estado de Tabasco.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco.

Ley Estatal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Ley de Transparencia y acceso a la Informacion Publica del Estado de
Tabasco.

Ley Estatal de Planeaci6n.

• Ley Orqanica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

Ley Orqanica del Colegio de Bachilleresde Tabasco.

Programa Sectorial Estatal 2007 - 2012

C. Institucional

Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres de Tabasco.

Reglamento Escolar del Colegio de Bachilleres de Tabasco.

Reglamento de las Asociaciones de Padres de Familia.

Reglamento de Incorporaci6n y Permanencia de Escuelas Particulares.
. ,~

Manual de Organizaci6n del Colegio de Bachilleres de Tabasco.

• Contrato Colectivo de Trabajo 2008 - 2009
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AL9ANCES

Este documento, es de observancia obligatoria para el personal asignado a la Unidad

de Asuntos Juridicos del Colegio de Bachilleres de Tabasco, aplicable a los procesos

que emanan de la normatividad que rige a dicha area.

Igualmente es de observancia general para aquellos que interactuan de forma

institucional con el COBATAB, especificamente en las funciones atribuibles por

reglamento u otro ordenamiento a la Unidad de Asuntos Juridicos.

Tiene sus alcances en los Planteles Oficiales, EMSaD, BI, CEA, UNA, Asociaciones

de Padres de Familias y Escuelas Particulares incorporadas. Y de forma institucional,

con dependencias y organismos de los tres 6rdenes de Gobierno.

POLiTICAS

A continuacion se enumeran las pollticas generales aprobadas para el presente

manual, y que deberan cumplirse para el buen funcionamiento de la Unidad de

Asuntos Juridicos:

• EI presente manual debera permanecer a disposici6n del personal adscrito a la

Unidad de Asuntos Juridicos.

• EI documento estara a disposici6n en la oficina de la Unidad de Asuntos

Juridlcos, en un lugar visible y de facil consulta.

• Los forrnatos no disponibles deberan solicitarse al Titular de la Unidad de

Asuntos Juridicos.

• Los cambios que se efectuen en los formatos que no afecten las actividades

de los procesos,deberan ser autorizados por el Titular de la Unidad de

Asuntos Juridicos y sustituidos en el presente documento para su difusi6n.

• EI presente documento debera ser revisado y actualizado, en su caso,

anualmente, notificando a las areas correspondientes.

• Debera conservarse bajo resguardo del Titular de la Unidad de Asuntos

Juridicos en medio rnaqnetico.
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FUNCIONES ESPECiFICAS

l.levar a cabo, mediante mandato legal, todas las acciones 0 gestiones

necesarias para la defensa .del patrimonio del COBAT AB acudiendo a los

tribunales judiciales 0 autoridades civiles administrativas laborales 0 de cualquier

otra Indole, promoviendo 10 conducente para los efectos indicados.

Asesorar permanentemente al C. Director General, en los analisis, disposiciones

de tipo legal y reglamentaria, asl como en las reformas adiciones a la ley orqanica.

Emitir dictamen u opini6n juridica sobre los convenios acadernicos y contratos

civiles, mercantiles 0 de cualquier indole, en los cuales el COBATAB y/o sus

diversos planteles formen parte. yen su caso, elaborar aquellos mediante

documentos de trabajo previos.

Intervenir y representar al COBATAB en todas las controversias, gestiones,

.asuntos y procedimientos de caracter laboral, mercantil, civil, administrativo, penal

y constitucional, en que este sea parte.

/

Las demas atribuciones y responsabilidades que, por disposici6n reglamentaria 0

mandato expreso de la Direcci6n General, se Ie confiera parael mejor

desempefio de sus funciones y objetivos inherentes del COBATAB.

",
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ESTRUCTURA ORGANICA

·ORGANIGRAMA
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PROCEOIMIENTO 1. ASESORIA EN MATERIA JURiOICA

OBJETIVO

Brindar las asesorias correspondientes a los servidores publicos de la propia instituci6n.

POLITICAS

• Analizar el caso, apegado a la Norma, Ley 0 Reglamento correspondiente,

cornunicandole al Director General 0 al servidor publico que haya solicitado la

asesoria.

Conocer e investigar los actos u omisiones que puedan constituir

responsabilidad administrativa y proceder sequn sea el caso ..

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapas Descripci6n de Actividades Responsable
Recepcionar la solicitud de cualquier area de Titular de la Unidad de

1 la Direcci6n. General, planteles 0 Emsad, de Asuntos Juridicos.

la asesoria juridica sobre un caso en

particular.

2· Solicitar la documentaci6n soporte 0 Titular de la Unidad de
..

antecedentes del asunto unidad Asuntos Juridicos.

administrativa solicitante.

3 Revisar de la documentacion soporte. Titular de la Unidad de

AsuntosJuridicos.

Integrar el expediente, estudiando y Titular de la Unidad de

4 analizando el caso, apegado a la Norma, Ley Asuntos Juridicos y

o Reglamento correspondiente. responsable del area
..-~.~._._--

______________________ 1 solicitante
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r Etapas Descripci6n de Actividades Responsable !
Emitir contestaci6n por escrito Titular de fa Unidad de

5 proporcionando la asesoria at servidor Asuntos Juridicos.

publico correspondiente.

Fin del procedimiento.

DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad de Asuntos Juridicos

l 'N_'_C_'O__

t
TITULAR DE LA UNlOAD DE ASUNTOS JURiDICOS:
Recepciana la salicitud de cualquier area de la Direccion
General, planteles a Emsad, de la asesaria juridica sabre

un caso en particular

r---'-------------------'u
AREA RES PONS ABLE DE LA DIRECCION GENERAL,
PLANTELES 0 EMSAD: La Unidad de Asuntas Juridicos

salicita la documentaci6n soporte 0 antecedentes del
asunto

TITULAR DE LA UNlOAD DE ASUNTOS JURiDICOS;
Emite 0 da contestacion por escrito praporcionando la

asesoria al servidor publico correspandiente.

TITULAR DE LA UNlOAD DE ASUNTOS JURiDICOS
Revision de la docurnentacion soporte

TITULAR DE LA UNlOAD DE ASUNTOS JURiDICOS Y
RESPONSABLE DEL AREA SOLICITANTE: Se integra el
expediente, estudiando y analizando el caso, apegado a la

Norma, Ley 0 Reglamento correspondiente.

[_FIN~

L
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PROCEDIMIENTO 2. REPRESENT ACION LEGAL

OBJETIVO

Representar at COBATAB ante toda c1ase de autoridades, haciendo valer las defensas

y excepciones procedentes en toda clase de juicios enlaque sea parte, ast cornola de

brindar la asesorias correspondiente a los servidores publicos de la propia instituci6n.

POLITICAS

• Conocer e investiqar los actos u ornisiones que puedan constituir

responsabilidad administrativa y proceder sequn sea el caso.

• Analizar el caso, apegado a la Norma, Ley 0 Reglamento correspondiente,

cornunicandole al Director General.

Dar trarnite y seguirniento a las inconformidades, denuncias, averiguaciones

previas, .Juicios Penales, Civiles, Laborales y contenciosos administrativos ante

las Autoridades Jurisdiccionales y Administrativas respectivas, desde el inicio

del procedimiento hasta que conc1uya el mismo.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapas Descripci6n de Actividades Responsable -
Solicitar por escrito el tramite de un asunto Director General, Directores

1 ante la autoridad competente al Titular de la de areas, Directores de

Unidad de Asuntos Juridicos. planteles, . encargados de I
EMSAD, alumnas y/a padre~
de farnilias.

Recibir por escrito la denuncia o querella, Titular de la Unidad de I
analizar el asunto, dar los lineamientos para Asuntos Juridicos I

2 su contestaci6n y para su seguimiento.

Dar vista a la Direcci6n General sobre el Titular de la Unidad de
-

Asuntos Jurldicos3 inicio del asunto, para conocimiento y "

observaciones.
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LEtapasl I Responsable
Considerar las observaciones de la Direcci6n Titular de la Unidad de

Descripci6n de Actividades

4 General y dar continuidad al asunto, Asuntos Juridicos

agotando el procedimiento hasta su total

conclusi6n.

5

Requerir a los

administrativas

6rganos y unidades Titular de la Unidad de

del COBATAB la Asuntos Juridicos

informaci6n, documentaci6n y toda c1ase de

elementos de caracter probatorio necesarios

.para la atenci6n de los asuntos contenciosos

institucionales.

Revisar la documentaci6n soporte, Titular de la Unidad de

6 determinando la estrategia juridica a seguir, Asuntos Juridicos

asumiendo la Representaci6n Legal

mediante el poder correspondiente ante la

autoridad respectiva.

Emitir una resoluci6n y hacer del Autoridad competente

7 conocimiento a las partes involucradas

Recibir la sentencia y nacer del conocimiento Titular de la Unidad de

8 del Titular de la Unidad de Asuntos Asuntos Juridicos

Juridicos.

Etapas Descripci6n de Actividades Responsable
En caso de ser favorable al COBATAB, se

arch iva el asunto como terminado.

En caso de no ser favorable para el

COBATA, se procede a interponer el recurso

correspondiente hasta su total conclusion del

proceso.

Fin del procedirniento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad de Asuntos Jurldicos

~
AREA RESPONSABLE DE LA DIRECCI6N

GENERAL, PLANTELES 0 EMSAD: Solieita por
escrito la tramitaei6n de un as unto ante la

autoridad competente al Titular de fa Unidad de
Asuntos Juridicos

TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS
JURiDICOS: Recibe per escrito la denuncia 0
querella, analiza el asunto, da los lineamientos

para su contestaei6n y para su seguimiento

TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS
JURiDICOS: Da vista a la Direcci6n General sobre

la iniciaci6n del asunto, paraconocimiento y
observaciones.

TITULAR DE LA UNIOAD.DE ASUNTOS
JURiDICOS: Considera las observaciones de la
Direccion General y Ie da continuidad al asunto,

agotando el procedimiento hasta su total
conclusion.

o

2

3

4
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Unidad de Asuntos Juridicos

TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS
JURiDICOS: Requiere a los orqanos y unidades

administrativas del COBATAB la informacion,
documentaci6n y toda clase de elementos de

caracter probatorio necesarios para la atencion de
los asuntoscontenciososinstitucionales.

TITULAR DE LA UNlOAD DE ASlJNTOS
JURiDICOS: Revision de la documentacion

soporte, determinando la estrategia juridica a
sequir, asumiendo la Representacion Legal
mediante el poder correspondiente ante la

autoridad respectiva

AUTORIDAD COMPETENTE: Emite una
resolucion y la hace del conocimiento a las partes

involucradas

TITULAR DE LA UNIDAD DE ASUNTOS
JURiDlCOS: Recibe la sentencia y 10hace del

conocimiento del Titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos, en caso de ser favorable al COBATAB,

se archiva el as unto como terminado, en caso
contrario se procede a interponer et recurso

correspondiente hasta su total conclusion del
proceso.

FIN

5

6
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PROCEDIMIENTO 3. ELABORACION Y REVISION

DE ELEMENTOS JURIDICOS

OBJETIVO

Elaborarlos instrumentos juridicos (convenios,acuerdos, adendum, contratos) de las

diferentes areas de la Direcci6n General, planteles y Emsad del COBATAB, y demas

organismos publicos, para que los compromisos que adquiera el Colegio de

Bachilleres de Tabasco, sean apegados a la Ley.

POLITICAS

• Requerir la solicitud por escrito al Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, para-

la elaboracion de un instrumento jurldico, anexando la documentaci6n completa.

• Analizar el caso, apegado a la Norma, Ley 0 Reglamento correspondiente,

cornunicandole al responsable del area.

Realizar los trarnites legales en cuanto a la elaboraci6n 0 revisi6n de los

contratos, convenios, acuerdos.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripcion de Actividades -Responsable
1 Recepcionar la solicitud de cualquier area de Area de la Direcci6n General,

la Direcci6n General, planteles, Ernsad, planteles, Emsad,

concesionarios y licitaciones. concesionarios y licitadores.

2 Recepcionar y revisar la solicitud, Titular de la Unidad de

documentaci6n legal, datos administrativos Asuntos Juridicos.

del proyecto y justificaci6n de .Ia elaboraci6n

del documento.

3 Se analiza la documentaci6n. Titular de la Unidad de
Asuntos Juridicos.

-,
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Etapas Descripci6n de Actividades . Responsable
Se determina el marco juridico y normativo Titular de la Unidad de Asuntos

4 . '

Juridicos .con el que se elaborara el instrumento

juridico.

Se elabora el proyecto del instrumento legal Titular de la Unidad de Asuntos
5 Correspond iente. llurldicos.

Se envia para la opini6n del area solicitante, [Iitular de la Unidad de Asuntos
6 tratandose de las areas adscritas la ~uridicos.a

Direcci6n General.

7 Se recepciona opini6n del area solicitante. Direcci6n de Area

Elaborar las sugerencias que se consideren Titular de la Unidad de Asuntos
·8

juridicamente procedentes. Juridicos.

Se envia para observaciones de las Titular de la Unidad de Asuntos
9 Direcciones y/o Unidades Juridicas de las Juridicos.

autoridades, dependencias y/o partes

involucradas.

Se recepciona las observaciones de las Titular de la Unidad de Asuntos
10 Direcciones y/o Unidades Jurldicas de las Juridicos.

Autoridades, .Dependencias y/o partes

involucradas.

Se elabora el documento con las Titular de la Unidad de Asuntos
11 observaciones de las Direcciones y/o Jurldicos.

Unidades Juridicas de las Autoridades,

Dependencies y/o partesinvolucradas.

Se imprime en original y tantas copias Iritular de la Unidad de Asuntos
12 necesarias para firma. ~uridicos.

_. ~_.- . -
--. --

Se envia para firma y rubricas de los Titular de la Unidad de Asuntos
13 representantes de las Autoridades, Juridicos.

dependencias y/o partes involucradas.

Se recepciona el documento debidamente Titular de la Unidad de Asuntos. 14 Juridicos .
firmado y rubricado. 'j

: ... -,._- . --
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I Etapasl

15

Descripci6n de Actividades I Responsable ~
Se enVla -a'-Area- de fa Direcci6n solicitante itular de la Unidad de Asuntos

uridicos.para su tramite correspondiente, anexando

una copia al expediente respectivo de la

Unidad Juridica para soporte.

Fin del procedimiento

DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad de Asuntos Juridicos

DIRECCIONES DE AREAS: Se recepciona la solicitud
de cualquier area de la Direcci6n General, planteles,

Emsad, concesionarios, licitaciones.

TITULAR DE LA UNlOAD DE ASUNTOS JURiDICOS:
Recepci6n y revisi6n de solicitud y de la documentaci6n
legal, datos administrativos del proyecto y justificaci6n

de la elaboraci6n del documento.

TITULAR DE LA UNlOAD DE ASUNTOS JURiDICOS:
Se analiza la documentacion.

TITULAR DE LA UNlOAD DE ASUNTOS JURIDICOS:
Se determina el marco juridico y normativo con el que

se elaborara el instrumento jurldico.

TITULAR DE LA UNlOAD DE ASUNTOS JUR1DICOS:
Se elabora el proyecto del instrumento legal

correspondiente.

TITULAR DE LA UNlOAD DE ASUNTOS JURiDiCOS:
Se envia para la opini6n del area solicitante, tratandose

de las areas adscritas a la Direcci6n General.

2
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Unidad de Asuntos Juridicos

DIRECCION DE AREA: Se recepci6na opinion del area
solicitante.

TITULAR DE LA UNlOAD DE ASUNTOS JURipICOS:
Elaborar lassligerencias que se consideren

juridicamente procedentes.

TITULAR DE LA UNlOAD DE ASUNTOS JURiDICOS:
Se envia para observaciones de las Oirecciones ylo

Unidades Juridicas de las autoridades, dependencias
ylo partes involucradas.

TITULAR DE LA UNlOAD DE ASUNTOS JURiOlCOS:
Se recepciona las observaciones de las Direcciones y/o
Unidades Juridicas de las Autoridades, Dependencias

ylo partes involucradas.

TITULAR DE LA UNlOAD DE ASUNTOS JURiDICOS:
Se elabora el documento con las observaciones de las
Oirecciones ylo Unidades Juridicas de las Autoridades,

Dependencias ylo partes involucradas.

TITULAR DE LA UNlOAD DE ASUNTOS JURiOICOS:
Se imprime en original y tantas copias necesarias para

firma.

11

12

10
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Unidad de Asuntos Juridicos .

13

TITULAR DE LA UNlOAD DE ASUNTOS JURiOICOS:
Se envia para firma y rubricas de los representantes de
las Autoridades, dependencias y/o partes involucradas.

TITULAR DE LA UNlOAD DE ASUNTOS JURiOICOS:
Se recepciona el documento debidamente firmado y

rubricado.

15

TITULAR DE LA UNlOAD DE ASUNTOS JURiOICOS:
Se envla al Area de la Direcci6n solicitante para su

tramite correspondiente, anexando una copia al
expediente respectivo de la Unidad Juridica para

soporte.

FIN
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PROCEDIMIENTO 4. CONTRATO DE CONCESIONES

OBJETIVO

Reqlarnentar Ia organizaci6n y funcionamiento de las cafeterias y/o alqun otro servicio

concesionado a particulares, que se encuentre funcionando al interior de las

instalaciones del COBATAB.

POLITICAS

• Proponer al Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, para la elaboraci6n del

contrato de concesi6n, anexando la documentaci6n completa

• Analizar el caso, apegado al Reglamento correspondiente, comunicandole al

Director de los Planteles.

Realizar los tramites legales en cuanto a la elaboraci6n 0 revisi6n de los

contratos de concesi6n.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapas Descripci6n de Actividades Responsable
1 Recepcionar la propuesta del Director y/o [Titular de la Unidad de Asuntos

Coordinador, del centro educativo. Juridicos.

2 Analizar la documentaci6n, determinar si se Titular de la Unidad de Asuntos

aprueba. Juridicos.

3 Autorizar la elaboraci6n del contrato y turnar Titular de la Unidad de Asuntos

a la persona a cargo. Juridicos.

4 Elaborar el contrato, por triplicado y anexar Titular de la Unidad de Asuntos

copia de la credential de elector y Juridicos.

comprobante de domicilio del concesionario.
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Etapas Descripci6n de Actividades Responsable
5 Celebrar el contrato y recabar las firmas de :::omprobante de domicilio del

areas responsables para su validez.
concesionario.

--. - ----~-

6 Una vez complementado el contrato, enviar comprobante de domicilio del

un ejemplar a la Direcci6n de Recursos concesionario.

Financieros, a la Contraloria Interna y al

Plante].
7 Resguardarel contrato.

~.-_._-_.

::::omprobante de domicilio del

Fin del procedimiento

DIAGRAMADE FLUJO

Unidad de Asuntos Juridicos

( INICIO )

~
TITULAR DE LA UNlOAD DE ASUNTOS JURiDICOS:

Se recepciona la propuesta del Director y/o
Coordinador, del centro educativo.

TITULAR DE LA UNlOAD DE ASUNTOS JURiDICOS:
Se analiza la documentaci6n, y sedetermina si se

aprueba.

TlTULAR DE LA UNlOAD DE ASUNTOS JURiDICOS:
~i<'.'.&e autoriza la elaboraci6n del contrato y se lurna a la

persona encargada.

TITULAR DE LA UNlOAD DE ASUNTOS JURiDICOS:
Se elabora el contrato, por triplicado.

TITULAR DE LA UNlOAD DE ASUNTOS JURiDICOS:
Se celebra el contrato y se manda a firma.

TITULAR DE LA UNiDAD DE ASUNTOS JURiOICOS:
Una vez cumplimentado el contrato se envfa un

ejemplar a la Direcci6n de Recursos Financieros, a la
Contraloria Intema y al Plante!.

TITULAR DE LA UNlOAD DE ASUNTOS JURiDICOS:
EI contra to se arch iva para su resguardo.

",
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PROCEDIMIENTO 5. ELABORACION DE ACTAS ADMINISTRATIVAS. -

OBJETIVO

Apoyo para el registro de hechos que pudieran tener transcendencia legal.

POLITICAS

• Analizar el caso, apegado a la Norma, Ley 0 Reglamento correspondiente,

cornunicandoleal responsable del area.

• Realizar los trarnites legales en cuanto a la elaboraci6n del acta administrativa

laboral con fundamento en la Ley Federal del Trabajo, el Contrato Colectivo de

Trabajo vigente, reglamentos y demas disposioiones legales.

• Notificar por escrito al trabajador sobre la resoluci6n de su caso:

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapas Descripcion de Actividades Responsable
1 Recepcionar el aviso 0 acta administrativa Direcci6n de Area, de los

de la Direcci6n del plantel a que, Planteles y Emsad.
••••corresponda, de faltas cometidas per los

trabajadores.

2 Recabar los elementos que acrediten las Titular de la Unidad de Asuntos

faltas cometidas. Jurfdicos.

3 Notificar al Sindicato correspondiente para Titular de la Unidad de Asuntos

que asista al trabajador involucrado en el Jurfdicos.

proceso administrativo laboral.

4 Desahogar las pruebas pertinentes del caso, [Iitular de la Unidad de Asuntos
con la intervenci6n de las partes ~urfdicos.

Involucradas.
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Etapas Descripci6n de Actividades Responsable
5 Informar al Director General de la acci6n que Titular de la Unidad de

se ernprendera 0 la sanci6n se proceda en Asuntos Jurldicos.
;

su caso.

6 Recepcionar opini6n del Directos General Direcci6n General

7 Proceder a rescindir la relaci6n laboral, si la [Iitular de la Unidad de Asuntos

falta cometida por el trabajador, queda Uuridicos.

comprendida en las causales previstas en la

Ley Federal del Trabajo, Contrato Colectivo

de Trabajo y dernas disposiciones legales.

8 Dar aviso escrito al trabajador de que se Iritular de la Unidad de Asuntos

trate, dela rescisi6n de su relaci6n de Uurfdicos.

trabajo. -.
9 En caso de negarse a recibirlo el trabajador, Iritular de la Unidad de Asuntos

comunica a la Junta Local de Conclliacion y Juridicos.

Arbitraje, proporcionando el domicilio del

trabajador, solicitando la notificaci6n del

aviso de rescisi6n.

10 Archivar el expediente administrativo laboral. Titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos

Fin del procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad de Asuntos Juridicos

DIRECCION DEL PLAN TEL: Se recepciona el aviso 0
acta administrativa de fa Direccion del plantel a que

corresponda

TITULAR DE LA UNlOAD DE ASUNTOS JURiDICOS:
Recaba los elementos que acrediten las faltas

cometidas.

TITULAR DE LA UNlOAD DE ASUNTOS JURiOlCOS:
Se notifica al Sindicato correspondiente para que asista

al trabajador.

TITULAR DE LA UNlOAD DE ASUNTOS JURiDICOS:
Se desahogan las pruebas pertinentes del caso.

TITULAR DE LA UNlOAD DE ASUNTOS JURiDICOS:
Se informa al Director General de la accion que se
emprendera 0 la sancion se proceda en su caso.

DIRECCION DE AREA: Se recepciona opinion del
Directos General.
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Unidad de Asuntos Juridicos

TITULAR DE LA UNlOAD DE ASUNTOS JURiDICOS:
Procede a resclndlr la relaci6n laboral, .si la falta

cometida por eltrabajador, queda comprendida en las
causales previstasen la Ley Federal del Trabajo,

Contrato Colectivode Trabajo.

TITULAR DE LA UNlOAD DE ASUNTOS JURiDICOS:
Da aviso escrito al trabajador de que se trate, de la

rescisi6n de su relaci6n de trabajo.

TITULAR DE LA UNlOAD DE ASUNTOS JURIDICOS:
En casodeneqarse a recibi~lo el trabajador, comunica a

la JuntaL.ocal de Conciliaci6n y Arbitraje,
proporclonando el domicilio del trabajador.

TITULAR DE LA UNlOAD DE ASUNTOS JURiDICOS:
Se archiva el expediente administrativo laboral.

( )FIN
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En la ciudad de Villahermosa, capital del estado de Tabasco, a los dos

dias del mes de junio de dos mil diez, con fundamento en los articulos 18

fracclon VI, de la Ley Orqanica del Colegio de Bachilleres de Tabasco, y 7

fracci6n IV, de su Reglamento Interior, la H. Junta Oirectiva de esta

instituci6n educativa, aprobo a traves de su Segunda Seslon Ordinaria, el

Manual de Procedimientos que antecede, para todos los efectos legales a

que haya lugar.

OR.JORGEA 0 FRANCIS.

GENERAL.

L1C.ALBERTO SANC

TITULAR OE LA UNlOAD0

RiGUEZ.

UNTOSJURiDICOS.
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INTRODUCCION

Ef Colegio de Bachilleres de Tabasco para lograr obtener estandares de calidad

apropiados y apegados a la normatividad, debe precisar los procedimientos y

trarnites que deben efectuarse en las actividades que realicen las unidades

administrativas, en forma precisa, teniendo como finalidad operar con mayor con

eficiencia, eficacia y seguridad en fa ejecuci6n y supervisi6n de los procesos que se

efectuan en la elaboraci6n de los tramites correspondientes.

E;ste manual-de procedimientos constituye un instrumento de apoyo para la Direcci6n

. Acadernica, las subdirecciones y dernas unidades administrativas ya que contiene la

descripci6n de actividades que deben seguirse en la realizaci6n de las funciones de

cada departamento que la conforman.

Para su desarrollo, se presenta cada procedimiento con su objetivo particular, las

polfticas 0 norma de operaci6n, descripci6n de las operaciones, diagrama de flujo,

torrnatos e instructivo de lIenado, glosario y firmas de validaci6n.

Este documento debera ser revisado peri6dicamente y realizar las modificaciones

que se requieran en las estructuras organizacional y funcional, a fin de que norme

adecuadamente la operaci6n real del COBATAB y de esta rnanera mantenerlo

actualizado.

OBJETIVO GENERAL

Garantizar el acceso de toda persona a la informaci6n publica en posesi6n de los

sujetos obligados conforme a la Ley.

MARCO JURIDICO

A. Federal
• Constituci6n Polftica de los Estados Unidos Mexicanos.

• Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012.
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• Ley General de Educacion.

• Ley Federal del Trabajo.

• Ley Federal de Transparencia yde Acceso a la Informacion Publica
Gubernamental.

.' Reglamento Interior de la Secreta ria de Educacion Publica.

• Acuerdos nurneros 442,444,445,447,449,450,478,480, que regulan los
servicios de los particulares que brindan educacion de tipo media superior.

• Normas de Control Escolar para Sistemas que integran el Sistema Nacional
de Bachillerato

B. Estatal

• Constltuclon Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

• Plan Estatal de Desarrollo 2007-2012

• Ley de Educacion del Estado de Tabasco.

• Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco.

• Ley Estatal de los Trabajadores at Servicio del Estado.

• Ley de Transparencia y acceso a la Informacion Publica del Estado de
Tabasco.

• Ley Estatal de Planeaclon.

• Ley Orqanica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

• Ley Orqanica del Colegio de Bachilleres de Tabasco.

• Programa Sectorial Estatal 2007 - 2012

c. Institucional

• Reqlamento Interior del Coleqlo de Bachilleres de Tabasco.

• Reglamento Escolar del Colegio de Bachilleres de Tabasco.

• Reglamento de las Asociaciones de Padres de Familia.

• Reglamento de lncorporaclon y Permanencia de Escuelas Particulares.

• Manual de Orqanlzacion del Colegio de Bachilleres de Tabasco.

• Contrato Colectivo de Trabajo 2008 - 2009
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ALCANCES

Este documento, es de observancia obligatoria para el personal asignado a la Unidad

. de Acceso a la Informaci6n del Colegio de Bachilleres de Tabasco, aplicable a/os

procesos que emanan de la normatividad que rige a dicha area.

Igualmente es de observancia general para aquellos que interactUan de forma

institucional con el COBATAB, especfficamente en las funciones atribuibles por

reg/amento u otro ordenamiento a la Unidad de Acceso a la Informaci6n.

Tiene sus alcances en los Planteles Oficiales, EMSaD, 81, CEA, UNA, Asociaciones

de Padres de Familias, Escuelas Particulares incorporadas y Publico en General. Y

de forma institucional, con dependencias y organismos de los tres 6rdenes de

Gobierno.

POLITICAS

A continuaci6n se enumeran las polfticas generales aprobadas para el presente

manual, y que deberan cumplirse para el buen funcionamiento de la Unidad de

Acceso a la Informaci6n:

• EI presente manual debora permanecer a disposici6n del personal adscrito a la

Unidad de Acceso a la Informaci6n.

• EI documento estara a disposici6n en la oficina de la Unidad de Acceso a la

Informaci6n en un lugar visible y de tacil consulta.

• Los formatos .no disponibles deberan solicitarse al responsable de la Unidad

de Acceso a la Informacion.

• Los cambios que se etectuen en los formatos que no afecten las actividades

de los procesos, deberan ser autorizados por el responsable de la Unidad de

Acceso a la Informaci6n y sustituidos en el presente documento para su

difusi6n.

• EI presente documento debera ser revisado y actualizado, en su caso,

anualmente, notificando a las areas correspondientes.
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• Debera conservarse bajo resguardo del responsable de la Unidad de Acceso a

la Intorrnacion en medio maqnetico

FUNCIONES ESPECIFICAS

Recabar, transparentar y mantener actualizada la informacion de oficio a que se

refiere la Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Publica del Estado de

Tabasco

Asesorar y orientar a cualquier persona que 10requiera, en laelaboracion de las

solicitudes de informacion y sobre los trarnites para ejercer el derecho a la

informacion.

Recibir y tramitar solicitudes de acceso a la informacion publica, as! como darle

seguimiento hasta su conclusion, en la forma en que haya sido solicitada por 81

interesado conforme a la ley y su reglamento.

Efectuar las notificaciones correspondientes a las solicitudes en los terminos del

reglamento de la ley.

Coordinar la orqanlzacicn, sistematizacion, administracion y custodia de los

archivos que contengan informacion publica, conforme a los Lineamientos

Generales para el cumplimiento de las obligaciones a cargo del Colegio de

Bachilleres de Tabasco.

Registrar y actualizar mensualmente las solicitudes de acceso a la informacion,

as! como sus trarnites, costos de reproduccion y/o de envlo y resultados.

Elaborar un cataloqo de informacion 0 de expedientes dasificados, coordinando

su actualizacion periodica.

Verificar que la informacion solicitada no este clasificada como reservada 0

confidencial.

Recibir las solicitudes de aclaracion de datos personales yde proteccion de los

mismos, dandoles el seguimiento que corresponda.

L1evar la estadfstica de las solicitudes de acceso a la informacion publica.

Informar mensualmente al Director General, de las actividades desarrolladas por

la unidad.
',.

Jntegrar los informes parciales trimestrales que se presentaran al pleno deliTAIP.
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L1evar un registro de todas las solicitudes de acceso a la informacion y sus

resultados.

L1evar el registro de los costos de reproducci6n y copiado de la informaci6n que

se proporcione.

Supervisar la aplicaci6n de los criterios de reserva expedidos por eIITAIP.

- Actualizar el fndice de acuerdos de informaci6n c1asificada como reservada,

integrarlo con sus acuerdos al Portal de Transparencia del COBATAB.

Proponer a! Director General los procedimientos internos que contribuyan a la

eficacia y eficiencia en la atenci6n de las solicitudes de informaci6n.

Integrar el informe anual a que se refiere el articulo 25 de la Ley de Transparencia

y Acceso a la Informaci6n Publica del Estado de Tabasco.

Las dernas que deriven de las leyes, reglamentos y disposiciones aplicables
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ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA

, ~Eiill.!~~~N .
;YlSTAoISTCA,
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PROCEDIMIENTO 1. ATENCION A LAS SOLICITUDES DE

INFORMACION PUBLICA

OBJETIVO GENERAL

Dar trarnite a las solicitudes de informaci6n publica, con la finalidad de proporcionar a

los interesados la informaci6n que sea requerida

POLITICAS -

Orientar a las personas en la formulaci6n de las solicitudes de informacion.

Tramitar las solicitudes de informaci6n publica, dar seguimiento y cumplir en

tiempo y forma la entrega de la misma de acuerdo a 10 previsto en la Ley.

Constatar que tipo de informacion es la solicitada y que esta, no se encuentre

c1asificada como reservada 0 confidencial.

Realizar las notificaciones que sean necesarias a los interesados en los terrninos

del Reglamento de la Ley.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripci6n de Actividades Responsable
.

1 Presenta solicitud de Informacion Interesado

2 Asesora y orienta a las personas que as! Unidad de acceso a la
-.

10 requieran en la elaboracion de Informacion
solicitudes de informaci6n

3 Recibe la solicitud, registra, analiza y Unidad de acceso a la
solicita aclaraciones cuando sea Informacion

. procedente
4 Integra el expediente que corresponde y Unidad de acceso a la

elabora el oficio de solicitud de Informacion
- informaci6n a la Unidad administrativa

correspondiente
5 Recibe, revisa la solicitud de informacion Unidad administrativa

requerida y Ie da el tramite
correspondiente

6 En caso de ser necesario mas tiempo Unidad administrativa
para proporcionar la informaci6n, se hace

de ,

conocimiento de la Unidad de Acceso a la
.. Informacion

- -_._-~-_.- -------
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Etapa Descripci6n de Actividades Responsable

7 Acuerda y notifica la prorroga Unidad de acceso a la
Informacion

8 Se recibe informacion, se acuerda , en su Unidad de acceso a la
caso, se notifica al interesado hacienda Informacion

entrega de la informacion solicitada

9 Recibe la informacion Interesado

DIAGRAMA DE FLUJO
UNIDAD DE ACCESO A INTERESADO UNIDADES

LA INFORMACION ADMINISTRATIVAS

[ Inicio }
t

Asesorar y orientar en la Presenta solicitud de
elaboraci6n de solicitud informaci6n

de informaci6n

~
Recibe solicitud, registra

y analiza

No
.

Se realiza solicitud de

i,Procede? aclaraci6n

51

Recibe solicitud de
Integra cl expediente y informaci6n y Ie da

solicita informaci6n tramite

1.•.. L-
Solicita mas tiempo,

Recibe el informe y Se Ie solicita prorroga para entrega de
notifica para entrega informaci6n, e informa

ala U.A.I.

t
Recibe respuesta a su

solicitud

t .

(
"

Fin

I Fin
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PROCEDIMIENTO 2. ACTUALIZACION DE LA INFORMACION

MINIMA DE onere EN EL PORTAL DE TRANSPARENCIA

OBJETIVO

Actualizar la informaci6n minima de oficio en el Portal de Transparencia

POLITICAS

Recabar la informaci6n minima de oficio y actualizar de acuerdo a 10 previsto en

la Ley.

Coordinarse con las unidades administrativas correspondientes para dar

cumplimiento a 10 previsto en la Ley.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripci6n de Actividades Responsable

1 Solicita a las unidades administrativas la Unidad de acceso a la

informaci6n minima de oficio que por ley Informaci6n

deben poner a disposici6n del publico en el

portal de transparencia

2 Tramitan la petici6n y envfan la informaci6n Unidades

requerida Administrativas

3 Recibe la informaci6n publica, procede a su Unidad de acceso a la

revisi6n Informaci6n

4 Se actualiza la informaci6n en el portal de Unidad de acceso a la

transparencia para su publicaci6n Informaci6n
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DIAGRAMA DE FLUJO

UNlOAD DE ACCESO A LA
INFORMACION

UNIDADES ADMINISTRATIV AS

[ In_ic_i0 ]

Solicita informacion minima
de oficio para el portal de

transparencia

Tramitan la peticion y
envian la informacion

Recibe informacion para
revision

No Se realizan
adecuaciones

Si

Se actualiza la informacion en el
portal de transparencia

Fin
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En la ciudad de Villa hermosa, capital del estado de Tabasco, a los dos
1 .

dias del mes de junio de dos mil diez, con fundamento en los articulos 18

fracci6n VI, de la Ley Orqanlca del Colegio de Bachilleres de Tabasco, y 7

fracci6n IV, de su Reglamento Interior, la H. Junta Directiva de esta

instituci6n educatlva, aprobo a traves de su Segunda Sesi6n Ordinaria, el

Manua1ae Procedimientos que antecede, para todos los efectos legales a

que haya lugar.

DO FRANCIS.

OR GENERAL.

L1C.ALBERTO SANCHE.

TITULAR DE LA UNlOAD DE

RiGUEZ .

. TOS JURiDICOS.
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OBJETIVO .

POLITICAS ~ ~ .

DESARROLLO DE ACTIVIDADES .

DIAGRAMA DE FLUJO .

INTRODUCCION

Este manual de procedimientos constituye un instrumento de apoyo para la

Direcci6n de Contralorfa Interna y dernas unidades administrativas ya que

. contiene la descripci6n de actividades que deben seguirse en la realizaci6n de las

funciones de esta Direcci6n y del departamento que la conforma.

Para su desarrollo, se presenta cada procedimiento con su objetivo particular, las

pollticaso norma de operaci6n, descripci6n de las operaciones, diagrama de flujo,

formatos e instructivo de llenado, glosario y tirrnasde validaci6n.

Este documento debera ser revisado periodicarnente y realizar las .modificaciones

que se requieran en las estructuras organizacional y funcional, a fin de que norme

adecuadamente la operaci6n real del COBATAB y de esta manera mantenerlo

actualizado.

OBJETIVO GENERAL

Verificar, supervisar y evaluar que los movimientos de los recursos financieros

contables v administrativos se lIeven a efecto de acuerdo a la ley de

contabilidad, presupuesto y gasto publico.

Salvaguardar los recursos patrimoniales del COBAT AB debiendo

peri6dicamente emitir dictarnenes sobre 10 observado en todo los arnbitos del

sistema, buscando siempre que los funcionarios asuman su responsabilidad

con honestidad, eficiencia y asegurando que la funci6n de la instituci6n se,

apegue a las leyes, normas, programas y presupuestos establecidos.
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MARCO JURIDICO

A. Federal

• ,Constituci6n Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

• Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012.

• Ley General de Educaci6n.

• Ley Federal del Traba]o.

• Ley Federal de Transparencia y de Acceso a la lntormaclon Publica
Gubernamental.

• Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

• Ley Orqanica de la Administraci6n Publica Federal

• Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

• Ley General de Deuda Publica.

• Ley Federal de Entidades Paraestatales.

• Ley de Obra Publicas y su Reglamento.

• Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestaci6n de Servicios

Relacionados con Bienes Muebles.

• Ley General de Bienes Nacionales.

• Ley de Ingresos de la Federaci6n.

• Ley sobre el Servicio de Vigilancia de Fondos y Valores de la Federaci6n.

• Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federaci6n.

• Reglamento Interior de la Secretarfa de Educaci6n Publica.

• Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico

• Acuerdos nurneros 442,444,445,447, 44H, 450, 478, 480, que regulan los
servicios de los particulares que brindan educaci6n de tipo media superior.

• Normas de Control Escolar para Sisternas que integran el Sistema Nacional
de Bachillerato

B. Estatal

• Constituci6n Polftica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.

• Plan Estatal de Desarrollo 2007-2012

• Ley de Educaci6n del Estado de Tabasco.

• Ley Estatal de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico.

",
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.• Ley de Responsabilidades de los Servidores Pubticos del Estado de
Tabasco.

• Ley Estatal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

• Ley de Transparencia y acceso a la Informaci6n Publica del Estado de
Tabasco.

• Ley Estatal de Planeaci6n.

• Ley Orqanica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco.

• Ley Orqanica del Colegio de Bachilleres de Tabasco.

• Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico

• Manual de Normas para el Ejercicio y Control del Presupuesto Autorizado

• Programa Sectorial Estatal 2007 - 2012

c. Institucional

• Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres de Tabasco.

• Reglamento Escolar del Colegio de Bachilleresde Tabasco.

• Reglamento de las Asociaciones de Padres de Familia.

• Reglamento de Incorporaci6n y Permanencia de Escuelas Particulares.

• Manual de Organizaci6n del Colegio de Bachilleres de Tabasco.

• Contrato Colectivo de Trabajo 2008 - 2009

ALCANCES

Este documento, es de observancia obligatoria para el personal asign.•ado a la

Direcci6n de Contralorla Interna del Colegio de Bachilleres de Tabasco, aplicable

a los procesos que emanan de la normatividad que rige a dicha area.

Igualmente es de observancia general para aquellos que interactUan de forma

institucional con el COBATAB, especfficamente en las funciones atribuibles por

reglamento u otro ordenamiento a lei Direcci6n de Contraloria Interna.

Tiene sus alcances en los Planteles Oficiales, EMSaD, BI, CEA, UNA,

Asociaciones, de Padres de Familias yEscuelas Particulares incorporadas. Y de

forma institucional, con dependencias y organismos de los tres ordenes de

Gobierno.
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'POLITICAS

A continuaci6n se enurneran las polfticas generalesaprobadas para el presente

manual, y que deberan cumplirse para el buen funcionamiento de la Direcci6n de

Contralorfa Interna y de su departamento:

• EI presente manual debera permanecer a disposici6n del personal adscrito

a la Direcci6n de Contraloria Interna.

• EI documento estara a disposiclon en la oficina de la Direcci6n de

Con~ralorfa Interna y del Departamento que la conforma, en un lugar visible

y de tacit consulta.

• Los formatos no disponibles deberan solicitarse al Titular de la Direcci6n de

Contralorfa Interna.

• Los cambios que se etectuen en los formatos que no afecten las actividades

. de los procesos, deberan ser autorizados por el Titular de la Direcci6n de

Contralorfa Interna y sustituidos en el presente documento para su difusi6n.

• EI presente documento debera ser revisado y actualizado, en su caso,

anualmente, notificando a las areas correspondientes.

• Debera conservarse bajo resquardo del Titular de la Direcci6n de

Contraloria Interna en medio maqnetico

FUNCIONES ESPECiFICAS

Planear, organizar y coordinar el sistema de control interne y evaluaci6n

integral del COBATAB.

Elaborar y aplicar los lineamientos que regulen el funcionamiento de los

instrumentos y procedimientas de control en los programas y patrimonios, asf

como el cumplimiento de las diversas obligaciones derivadas de las

disposiciones legales en las diferentes unidades administrativas.

Realizar auditorias y evaluaciones con el objetivo de verificar la correcta

aplicaci6n de los recursos y elcumplimiento de los proqramas vigentes.

Participar y vigilar directamente el cumplimiento de las normas y dispostciones

legales vigentes.
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Participar en la programaci6n, presupuestaci6n institucional y en la aplicaci6n

de normas en materia de contrataci6n de deudas y manejos de fondos y

valores.

Vigilar que los servidores publicos del COBAT AB cumplan oportunamente con

sus diversas obligaciones ante la Secretarfa de la Contralorfa y Desarrollo

Administrativo.

Atender en coordinaci6n con las unidades administrativas correspondientes los

requerimientos que presenten las asociaciones de padres de familia en cada

plante I del COBAT AB.

Atender los actos, omisiones 0 conductas de los servidores pCJblicos que

puedan constituir responsabilidades adminlstrativas de acuerdo a las leyes

correspondientes.

Vigilar el cumplimiento de las normas de control de ingresos, por subsidio,

donativo y de recursos propios.

Las dernas que Ie seiialen otros ordenamientos legales y las que encomiende

el Director General de la instituci6n.
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ESTRUCTURA ORGANICA

ORGANIGRAMA

[
DIRa::CON. D.E.P..lAN. fPC.'.· .•. 1). N....·.1PROGIW.IPCONY .

PRESUPUESTQ· ,
..~.•

OIRfi:COil
PCADEUrA

'I' ,{-. ,_. SU';;VSORP> ...•
DEZD!iA •

I I.••.•.•.••,,;..;....~_••_.h.__ ..~.~,j



170 PERIODICO OFICIAL 7 DE MAYO DE 2011

PROCEDIMIENTO No'.1: VERIFICACION DE ALMACEN

OBJETIVO

Verificar y cotejar los artlculos en existencia en el alrnacen can el fin de

determinar que no existan faltantes en estos.

POLITICAS

• Hacer tres revisiones al ana de los articulos que se encuentran en existencia

en el almacen general de la lnstitucion.

• En cad a una de las revlsiones que se hagan, se realizaran tres

verificaciones de la existencia del alrnacen, cada una de estas par personal

adscrito a la Direccion de Contraloria Interna.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa . Descripci6n de Actividades Responsable

1. Enviar oficio al Director Administrativo, en Contralor Interno en

donde hace la notificacion del dla y la hora coordinaclon can el Jefe

en la cual que se llevara acabo la revision del Dpto. de Auditoria

de la existencia de alrnacen, -
2. Proporcionar a la Contraloria Interna la Jefe del Departamento..

docurnentacion necesaria la para la revision de Adquisiciones con

como son el formato de conteo, la existencia Coordinacion can el

de almacen y personal que participara en responsable del

esta. almacen.

3. Asistir en la fecha y hora al Almacen Personal comisionado

General el personal comisionado de ambas para esta actividad

Direcciones.

4. Ubicar cada articulo· y contabilizar la Personal de la Direccion

existencia de cada uno de estos en el de Contralorfa Interna
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Etapa Descripci6n de Actividades

formato de conteo, el cual integra la

. siguiente informacion: el numero la partida a

fa que pertenece el articulo, nombre de la

partida, clave del articulo, descripcion del

articulo. Realizar dos conteos para

determinar siexisten diferencias y en caso

de que esto pase se realiza un tercer

conteo.

5. Entregar los conteos realizados al Jefe de Personal de la

Departamento de Auditoria y emitir dictamen Contralorias Interna

al Contralor interno y al Director

Administrativo de cada una de las

observaciones encontradas en la

verificaci6n.

6. Recibir por parte de la Contralorla Interna el

dictamen y debera subsanar cada una de

las' observaciones en un plazo no mayor a

03 dfas habiles.

Fin del procedimiento

Responsable

Director Administrativo

en conjunto con el Jefe

de Departamemo de

Adquisiciones y

responsable de

Alrnacen,

",
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DIAGRAMA DE FLUJO

Dlreccion de
Contralorla

Direcci6n
Administrativa

Departamento de
Ad uisiciones

Alrnacen General

Recepciona y Elaborar formato
Elaborar y notifica al de conteo de

enviar oficio de Departamento existencia de
Notiflcacion de alrnacen y emitir

Adquisiciones reporte de
existencia

Recepciona los Contabilizar la
formatos existencia de

articulos

Recibe
Listados de

coriteo

Analiza las Recepciona y Enviar
observaciones notifica al docurnentacion
encontradas y Departamento para solventar
elabora de observaciones
documento Adquisiciones
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PROCEDIMIENTO 2: BIENES,MUEBLES PARA BAJA

OBJETIVO
Realizar la baja de los bienes muebles solicitados por parte de la Direcci6n

Administrativa, los cuales ya no son de utilidad por su uso normal 0 incosteable su

reparaci6n. •

POLITICAS

• Los procesos de bajas de bienes muebles se realizaran dependiendo de las

necesidades de la Instituci6n, cumpliendo con todos los lineamientos

establecidos que se encuentren en vigor.

• Se debora contar con toda la documentaci6n soporte para poder lIevar

acabo el proceso como son los formatos de propuesta de disposicion final

para bienes muebles en general, el dictamen de no utilidad de los bienes

muebles en general, expediente fotografico,' original de avaluo de los

Servicios Periciales de la P.G.J. y copias de facturas de los bienes.

• La verificaci6n de los bienes muebles para baja se lIevara a cabo en los

lugares endonde se tengan resguardados estos.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Eta a
1.

2.

Descri cion de Actividades Res onsable
Enviar a la oficina de inventarios de la Unldad Administrativa

Direcci6n Administrativa la propuesta de (Direcciones de area,

disposici6n final para bienes muebles en Planteles, 'Centros EMSAD,

general, el dictamen de no utilidad de los Bachilleratos Interculturales,

bienes muebles en general y expediente C.E.A, y U.N.A)

totoqratico (los bienes se deben colocar par

tipo de bien y debe ser legible el nurnero de

inventario)

Recibir, por parte de la Contralorfa Interna, y Jefe de Departamento de

complementar la tntorrnacion en los torrnatos Adquisiciones en

de la propuesta de disposici6n final para coordinaci6n con la Oficina

bienes muebles en general y en el dictamen de Inventarios 'I,

de no utilidad de los bienes muebles en

general
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~~a_
3.

4.

5. ~

Descripci6n de Actlvldades _ Responsable
Enviar a la Direccion de-C-on-traTorfaInterna Jefe de Departamento de

para su revision y visto bueno, la propuesta Adquisiciones en

de disposicion final para bienes muebles en coordinacion con la Oficina

general, el dictamen de no utilidad de los de lnventarios

bienes muebles en general, expediente

totoqrafico ycopias de facturas. .

Solicitar a la Direccion de Servicios Direccion de Contraloria

Periciales de la Procuradurfa General de Interna

Justicia del Estado, realizar el avaluo de los

bienes solicitados para baja por las

unidades administrativas.

Visitar las unidades administrativas para

proceder a realizar /a inspeccion ffsica, la

toma Iotoqrafica de los bienes en las

unidades administrativas.

Perito valuador de la

Direccion de Servicios

Periciales de la Procuradurfa

General de Justicia del

Estado

6. Realizar el avaluo correspondiente conforme Perito Valuador de la

a los linearnlentos relativos a la disposiclon, Direcclen de Servicios
-"_. --

enajenaclon y baja de bienes muebles Periciales de la Procuradurfa

vigentes, emite un dictamen oficial. General de Justicia del

Estado.

7. Enviar dictamen oficial de avaluo de los Dlrecclon de Servicios

bienes muebles a la Direccion de Periciales de la Procuradurfa

Contralorfa Interna General de Justicia del

Estado.

8. Enviar. el dictamen oficial de -avaluo junto Dlreccion Administrativa en

con la propuesta, dictamen, expediente coordinacion con el Area de

fotoqrafico y facturas al Area de Inventarios Inventarios.

de la Direccion de Adrninistracion del

Patrimonio de /a Secretaria de

Administracion y Finanzas.
--
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I .!=t~pa I __pescripci6n de Actividades_________ _ ResBonsable _
9. Si se tienen observaciones en la propuesta Direcci6n de Administraci6n

de disposici6n final para bienes muebles en del Patrimonio de la

general, el dictamen de no utilidadde los Secretaria de Administraci6n

bienes muebles en general, expediente y Finanzas.

Iotoqrafico y el avaluo de los bienes

muebles, notificar a la Direcci6n de

Contraloria Interna, para que a su vez haga

de su conocimiento al Area de Inventarios

para su correcci6n.

10. Una vez hechas todas las correcciones, Direcci6n Administrativa en

reenviar nuevamente a la Direcci6n de coordinaci6n con el Area de

Administraci6n de Patrimonio de la lnventarios.
- - ~-----_._--- ._~

Secretaria de Administraci6n y Finanzas

para su visto bueno.

Una vez que se cumplieron con los Direcci6n de Administraci6n

lineamientos establecidos, enviar a la del Patrimonio de la

Direcci6n de Auditoria de la Secretaria de Secretaria de Administraci6n

Contraloria del Estado para su revision. y Finanzas.

Informar .a la Direcci6n de Auditaria de la Direcci6n de Administraci6n

Secretaria de la Contraloria del Estado y a la del Patrimonio de la

Contraloria Internael dia y Ia hora en la cual Secretaria de Administraci6n

se Ilevara a cabo la verificaci6n ffsica de los y Finanzas.

bienes muebles que fueron solicitados para

baja.

EI personal comisionado por parte de la Direcci6n de Administraci6n

Direcci6n de Administraci6n del Patrimonio del Patrirnonio de la

de la Secretaria de Administraci6n y Secretaria de Administraci6n

Finanzas, de la Direcci6n de Auditoria de la y. Finanzas y Direcci6n de

Secretaria de la Contraloria del Estado y de Auditoria de la Secretaria de

la Contraloria Interna. proceden a realizar la Contraloria del Estado.

verificaci6n y levantar el acta de la misma "

una vez finalizada la revisi6n.

11.

12.

13.
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I Etapa I .Descripci6n de Actividades Responsable' I
14. Solicitar la autorizaci6n de las bajas de los Direcci6n Administrativa

blenes rnuebles a la Direcci6n de

Administraci6n del Patrimonio sequn sea el

caso: Enajenacion 0 Donaci6n.

15. Una vez autorizado el proceso de baja Direcci6n de Administraci6n
-- ---

publicar- en el Peri6dico Oficial del Estado de del Patrimonio de la

Tabasco Secretaria de Administraci6n

y Finanzas

.16. Publicada la autorizaci6n, en el caso de que Direcci6n de Administraci6n

la baja de bienes muebles sea por del Patrimonio de la

enajenaci6n, emitir una convocatoria de Secretaria de Administraci6n

licitaci6n a personas fisicas, morales, y Finanzas y Direcci6n de

dependencias u otros organismos que Auditoria de la Secretaria de

deseen participar y que cumplan. con los Contralorfa del Estado,

requisitos que se plasmen en la base de Consejeria Jurfdica del

dicho proceso. Estado y Cornite de

Compras.

17. Si en caso contrario la baja de estos bienes Direcci6n de Administraci6n

muebles es por donaci6nse procede a del Patrimonio de la
-

levantar un acta de donaci6n y la entrega de Secretaria de Administraci6n

los bienes a ta dependencia u organismo y Finanzas y Direcci6n de ~

que los haya solicitado. Auditoria de la Secretaria de

Contralorfa del Estado,

Oficina de Inventarios y

Fin del procedimiento
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Direcci6n
Administrativa

(Oficina de
Inventarios)

, Recepciona y
envfa al area
de inventarios
de la Direcci6n

de
Administraci6n
del Patrimonio
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Hacer las
correcciones en
los formatos y

enviar

Hacer las
correcciones en

los formatos

Direcci6n de
Contralorfa

Interna

Direcci6n de
Servjcios

Periciales de la
P.G.J.

Realizar avaluo
por unidad

• administrativa

Enviar dictamen
alicial de avaluo
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Direcci6nde .
Administraci6n

del Patrirnonio de
laS.A.F.

51
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",
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Unidad
Administrativa

Enviar Propuesta
de Disposici6n de
Bienes muebles

en gral, el
dittamen de no

utilidad,
expediente
fotoqraflco

Direcci6n
Administrativa

(Oficina de
Inventarios)

Recepciona y
complementa Ja

informaci6n en los
fermatos

Enviar los
formatos de
disposici6n,

dictamen de no
utilidad y

expedienle
totoqrafico y

facturas

DIAGRAMA DE FLUJO
Direccion de

Contra/oria Interna

NO

Solicitar avaluo a la
Direcci6n de Servicios
Periciales de la P.G.J.

Direcci6n de
Servicios

Periciales de fa
P.G.J.

Recepciona
solicitud de

avaluo de los
bienes

Visitar
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.adrninlstrativas
para inspecci6n

ocular

Direcci6n de
Administraci6n
del Patrimonio

de la S.A.F.
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Direcci6n Direcci6n de Direcci6n de Direcci6n de Direcci6nde
Administrativa Contralorfa Servicios Administraci6n Auditoria de la

(Oficina de Interna Periciales de la del Patrimonio de Secretaria de la
Inventarios) P.G.J. la S.A.F. Contralorfa

.ep
Recepciona Recepciona lntorrna fechay

documento de documento de hora de
revisi6n fisica revisi6n ffsica

..•
revision flslca

de bienes de bienes de bienes para

.

Se realiza la
verificaci6n
fisica de los
bienes para
baja en cada

unidad admva.

Solicita par olicio t
autorizaci6n para Recibe copia J Se f6rmula acta
baja de los bienes ••- de acta de la dela
por enajenaci6n 0 veriticacion de veri/icaci6n

donaci6n fisica fisica de los
bienes para

baia
Recepciona

- oficio para
autorizaci6n de

baia

~

-
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Direcci6n Administrativa
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PROCEDIMIENTO 3: VERIFICACION DE VEHICULOS PARA
BAJA

OBJETIVO
Realizar - la baja de los vehiculos oficiales solicitada par parte de la Direcci6n

Administrativa, los cuales ya no se encuentran en condiciones de usa a

aprovechamiento del servicio par su deterioro a usa normal, siniestro, robo,

incosteabilidad 'de su reparaci6n.

POLITICAS

• Los procesos de bajas de vehfculos oficiales se realizaran dependiendo de las

necesidades de la lnstituclon, curnpliendo con todos los lineamientos

establecidos que se encuentren en vigor.

• Se debera contar son tad a la documentaci6n soporte para poder lIevar a cabo el

proceso como son los formatos de propuesta de disposici6n final para vehfculos,

el dictamen de no utilidad para vehfculos, memoria fotoqratlca.icopias de recibos

de bajas de la P.E.C., capias defacturas, avaluo de los Servicios Periciales de la

P.G.J.

• La verificaci6n de los vehfculos para baja se lIevara a cabo en los lugares en

donde se tengan resguardados estos.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Eta a
1.

Descri cion de Actividades
Enviar fa propuesta de disposici6n final

para vehlculos, el dictamen de no utilidad

de vehfculos, la memoria totoqratica, 3

cotizaciones de reparaci6n de las

unidades, tarjetas de circulaci6n,

dictamen a Iacturas, pagos de tenencia,
determinacion del valor minima de los

vehfculos a la Contralorla Interna.

Res onsable .
Departamento de Recursos

Materiales y Servicios Generales de

la Direcci6n Administrativa.

-j-
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Etapa
2.

Descrlpcton de Actividades Responsable
_ ..

Revisar los Iorrnatos de la propuesta de Direccion de Contraloria Interna

disposicion final para vehfculos, el

dictamen de no utilidad de vehfculos, la

memoria totoqrafica, 3 cotizaciones de

reparacion de las unidades, tarjetas de

circulacion, dictamen 0 facturas, pagos de

tenencia.voeterrninacion del valor mfnimo

de los vehfculos ..
Solicitar a la Direccion de Servicios Direccion de Contralorta Interna3.

Periciales de la Procuradurfa General de

Justicla del Estado realizar el avaluo de

los vehfculos solicitados para baja.

4. Visitar las unidades administrativas para Perito Valuador de la Direcci6n

proceder a reallzar la inspecci6n ocular, la de Servicios Periciales de la

toma totoqratica de los vehfculos por Procuradurfa General de Justicia

parte del perito valuador. . del Estado.

5. Realizar el avaluo correspondiente Perito Valuador de la Direcci6n

conforme a los lirieamlentos relativos a la de Servicios Periciales de la

baja de vehfculos. Procuradurfa General de Justicia

del Estado.

7.

Enviar informe oficial de avaluo de los Direcci6n de Servicios Periciales

vehfculos a la Direcci6n Administrativa. de la Procuradurfa General de

Justicia del Estado.
Dlreccion Administrativa

6.

Los-formatos de avaluo, de Propuesta de

Disposicion Final para Vehfculos,

.memoria Iotoqrafica, copias de los recibos

de bajas de la P.E.C. copias de facturas,

3 cotizaciones de reparacion de las

unidades, tarjetas de circulaci6n,

dictamen 0 facturas, pagos de tenencia,

determinacion del valor mfnimo de los

vehfculos y el dictamen de avaluo se
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[Etapa I Descripci6n de Actividades Responsable

9.

envfan para su revisi6n mediante oficio a

la Subdirecci6n de Transportes y

vigilancia de la Direcci6n de

Administraci6n del Patrimonio de la

Sec~etaria de Administraci6n y Finanzas .:

Si se tienen observaciones en la Direcci6n de Administraci6n del

propuesta de disposici6n final para Patrimonio de la Secretaria de

vehlcutos, el dictamen de no utilidad para Administraci6n y Finanzas.

vehiculos, memoria totoqrafica, copias de

facturas, coplas. de recibos de baja de la

P.E.C., las 3 cotizaciones de reparaci6n

de las unidades, tarjetas de circulaci6n,

dictamen 0 facturas, pagos de tenencia,

determinaci6n del valor mfnimo de los

vehiculos y en el avaluo de los vehfculos,

enviar a la Direcci6n de Contraloria
Interna, quien a su vez Ie notificara a la

Direcci6n Administrativa para hacer las

correcciones en forma oportuna.

Una vez hechas todas las correcciones, Oirecci6n Administrativa en

reenviar nuevamente a la Direcci6n de coordinaci6n conla Direcci6n de

Administraci6n de Patrimonio de la Contralorfa Interna.

8.

Secretaria de Administraci6n y Finanzas

para su visto bueno.

10. Informar el dia y la hora en la cual se Direcci6n de Administraci6n del

lIevara a cabo la verificaci6n fisica de los Patrimonio de la Secretaria de

vehfculos que fueron solicitados para Administraci6n y Finanzas.

baja.

11. Realizar la verificaci6n de las unidades y Direcci6n de Administraci6n del

levantar acta una vez finalizada la Patrimonio y Subdirecci6n de

revisi6n. Transportes y Vigilanci,a de la

Secretaria de Administraci6n y
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Etapa Responsable

12.

13.

14.

15.

Descrlpclon de Actividades

Enviar el· acta de verificaci6n junto con

sus anexos por oficio al Secretario de

Administraci6n y Finanzas, solicitando la

Autorizaci6n de la Enajenaci6n de las

Unidades Vehiculares mediante la

modalidad elegida por fa instituci6ri.

Publicar el Acuerdo de Autarizaci6n de la
Enajenaci6n de las unidades vehiculares,

en el Peri6dico Oficial del Estado.

Iniciar el proceso de Enajenaci6n de los

vehfculos mediante la modalidad elegida

por la instituci6n.

Una vez adjudicados los vehfculos,

establecer la fecha y hera en que el 0 los

ganado res de la adjudicaci6n pasaran a

recoger las unidades, procediendo a la

entrega de las facturas originales

endosadas y al levantamiento del acta de

entrega al 0 los' ganado res de la

adjudicaci6n.

Fin del procedimiento

Finanzas en coordinaci6n de la

Secretaria de Contralorfa.

Direcci6n Administrativa

Secretaria de Administraci6n y
Finanzas

Direcci6n Administrativa

.

Direcci6n Administrativa,

Direcci6n de Contralorla y

Unidad de Asuntos Jurfdicos.
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Direcci6n
Administrativa

(Depto. de Recursos
Materiales y Servicios

Generales)

Enviar Propuesta de
Disposicion de

Vehiculos, el dictamen
de no utilidad de

Vehiculos, expediente
fotogni.fico, 3

cotizaciones de
reparacion de las

unidades, tarjetas de
circulacion, dictamen

tecnico 0 tacturas,
pagos de tenencia y

determinacion del valor
minimo de los

vehiculos

DIAGRAMA DE FLUJO

Direcci6n de
Contralorla Interna

Solicitar avaluo a la
Direcci6n de Servicios
Periciales de la P.G.J.

Direcci6n de Servicios
Periciales de la P.G.J.

Recepciona
solicitud de

avaluo

Vi sitar unidades
administrativas para
inspecci6n ocular de

vehlculos y tomas
fotoorilficas

Direcci6n de
Administraci6n
del Patrimonio
de la S.A.F.
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Direcci6n
Administrativa

(Depto, de Recursos
Materiales y Servicios

Generales)

Recepcianar y
enviar tad os los
documentos al

area de
inventarios de
la Direcci6n de
Administraci6n
del Patrimanio

Hacer las
correcciones en

los formatos

Direcci6n de Servicios
Periciales de la P.G.J.

Recepcionar y
enviar los

formatos para
correcciones

Notifica del dia
yla hora de la
verificaci6n de
los vehiculos

Direcci6n de
Administraci6n del
Patrimonio de la

S.A.F.

Direcci6n de Auditoria de
lao Secretaria de la

Contralorfa

SI

Notifica del
dia y la hora

de la
verificaci6n

de los
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Direcci6n Administrativa Direcci6n de Direcci6n de Direcci6n de
(Depto. de Recursos Contralorfa Interna Servicios Periciales Administraci6n del

Materiales y Servicios de la P.G.J. Patrimonio de la S.A.F.
Generales) / Secretario de de la

. S.A.F .

Solicita por oficia
9

Recibe acta deautorizaci6n para la verificaci6n
Realizar

baja sequn sea la de ffsica
verificacion de

modalidad vehiculos y
(enajenaci6n 0 formular acta

donaci6n)
.

Recepcionar
olicio para

autorizaci6n de
baja

1
Autoriza la solicitud

de baja

1
Se procede al proceso Se publica en el

de baja seoun ~ Peri6dico Oficial del
modalidad Estado de Tabasco

Hacer la adjudicacion y
formula acta de entrega de
los vehfculos, asi como las

, facturas de estos

~

t Fin' I

".
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PROCEDIMIENTO 4: ENTREGA- RECEPCION DE MANDO
SUPERIOR

OBJETIVO
Realizar la Entrega-Recepci6n de Mando Superior de acuerdo con la normatividad

y lineamientos vigentes.

POLITICAS

• Se debe contar con nombramiento firmado por el Titular del Ejecutivo del

Estado de Tabasco.

• Se deben cumplir los lineamientos para la Entrega-Recepci6n de la

Administraci6n Publica y Programa de Entrega-Recepci6n vigente.

• Cumplir con los Ordenamientos de la Ley Orqanica : del Colegio de

Bachilleres de Tabasco y del Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres

de Tabasco.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripclon de Actividades Responsable
1. Entregar del Nombramiento del Funcionario Titular del Ejecutivo del

Publico Estado de Tabasco.

2. Integrar los formatos establecidos en el Contralorla Interna

Manual de Entrega-Recepci6n vigente

3. Convocar a una reuni6n con personal Contralorfa Interna

responsable de cada area que manejan y

actualizan la informaci6n de los formatos de -
la Entrega-Recepci6n para informarles la

fecha de entrega e indicaciones especfficas

en el proceso de entrega-recepci6n.

4. Los responsables de cada area hacen lIegar Unidades Administrativas

•
la informaci6n actualizada para la Entrega-

Hecepclon a la Direcci6n de Contraloria

Interna
-'_0',.- _.,;.- _,_. _._ .. . ~'-" - .. - --- -- _.-
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Etapa Descripci6n de Actividades Responsable
-~-_.- .. -~-~--- --" - .~._------

5. Recepcionar y analizar cada uno de los Direcci6n de Contralorfa

formatos, en caso de contar can Interna

observaciones se remiten a la unidad

administrativa correspondiente para ~u

correccion.

6. 'Una vez recopilado todos los formatos, se Direcci6n de Contralorfa

procedera a imprimir en 3 tantos Interna

7. Elaborar el Acta de Entreqa-Hecepcion Direcci6n de Contralorfa

vigente en el momenta. Interna.

8. Solicitar mediante oficio la intervenci6n a la Direcci6n de Contralorla

Direcci6n de Auditoria de la Secretaria de la Interna.

Contralorfa del Estado para la Entrega-

Recepci6n.

9. Recabar las firrnas en el acta y realizar la Funcionarios participantes en

Entrega-Recepci6n protocolaria del la Entrega-Recepci6n

funcionario saliente al entrante.

Fin del procedimiento
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Titular del Poder
Ejecutivo def

Estado

Funcionario
Publico
(Mando

Superior)

Recibe
nombramiento

DIAGRAMA DE FLUJO

Unidades
Administrativas

Reciben
indicaciones y que
formatos deberan

actualizar y entregar

Actualizan
informacion en los

tormatos

Envian los
formatos '

requeridos

Direcci6n de
Contralorfa Interna

Se integran los
formatos de la

FnlrAO::l-RAr.Rndnn

Se convoca a una
reunion can

responsables de las
areas que manejan

los formatas

NO

5e imprimen 3
tantas de cada

formata

Direcci6n de
Control de

Auditoria de la
S.C.E.
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Titular del Funcionario . Unidades Direcci6n de Direcci6n de Control
Poder Publico Administrativas Contralorfa Interna de Auditoria de la

Ejecutivo del (Mando S.C.E.
Estado Superior)

•Elaborar Acta de
Entrega-

Recepci6n

l
Solicitar por olicio a la Recepciona

Direcci6n de Auditoria de olicio y
la Secretaria de la comisiona

Contralorla -del.Estado ~
personal

intervenci6n en la operativo
Entrega-Recepci6n

Se recaban las lirmas del
acta y se realiza la
Entrega-Recepci6n

(docum ental)

~

I Fin )

",
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PROCEDIMIENTO 5: ENTREGA - RECEPCION DE MANDO
MEDIO

OBJETIVO
Realizar la Entrega-Recepci6n de Mando Medio de acuerdo con la normatividad y
lineamientos vigentes.

POLITICAS

• Se debe contar con nombramiento firmado por el Director General del

Colegio de Bachilleres de Tabasco.

• Se deben curnplir los lineamientos para la Entrega-Recepci6n de la

Administraci6n Publica y Programa de Entrega-Recepci6n vigente.

• Cumplir con los Ordenamientos de la Ley Orqanica del Colegio de

Bachilleres de Tabasco y del Reglamento Interior del Colegio de Bachilleres

de Tabasco.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripci6n de Actividades
1. Entreqar del Nombramiento del Funcionario

.

Publico entrante al cargo.

Responsable
Director General del

COBA TAB 6 funcionario

designado por el Director

General.

2. Notificar mediante oficio a los funcionarios Contralorfa Interna

publicos entrante y saliente

respectivamente, cuales son los formatos

que se deberan de entreqar y recibir sequn

el Manual de Entreqa-Hecepcion vigente.

3. EI personal responsable de la unidad Contralorfa Interna

administrativa a entregar, debera actualizar
la informaci6n de los formatos de la

Entrega-Recepci6n.

4. Enviar a la Direccion de Contraiorta Interna Responsable de actualizar

los formatos solicitados para la Entrega- los formatos

Recepci6n.
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I- Etapa- Descripci6n de Actividades Responsable
'.- . "-- ..._- - ---- ._----------_. ._----

5. Recepcionar y se analiza cada uno de los Direcci6n de Contraloria
.-

formatos,
.

de Internaen caso contar con

observaciones se remiten a la unidad

administrativa para su correcci6n.

6. Una vez corregidos todos los formatos, se Responsable de actualizar

- procedera a imprimir en 3 tantos los formatos

7. Elaborar el Acta de Entrega-Recepci6n Direcci6n de Contralorfa

vigente en el momento. Interna.

'8. Solicitar mediante oficio la intervenci6n a la Direcci6n de Contraloria

Direcci6n de Auditoria de la Secretarta de la Interna.

Contraloria del Estado para la Entrega-

Recepci6n.

9. Recabar las firmas en el acta y realizar la Funcionarios participantes en

Entrega-Recepci6n protocolarla del la Entreqa-Recepcion

funcionario saliente alentrante.

Fin del procedimiento _

",
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Director General
del COBATAB 0

funcionario
designado por el

Director Gral.

Emite
Nombramiento

Funcionario
Publico
(Mando
Medio)

Recibe
nombramient

DIAGRAMA DE FLUJO

Unidad
Administrativa

Reciben olicio
indicaciones y que
formatos debe ran

actualizar y entregar

Actualizan
informacion en los

torrnatos

Envlan los
formatos

requeridos

. Direcci6n de
Contralorfa Interna

Notificar par oficio a
los funcionarios

Entrante y Saliente
de los formatos a

entregar y
recepcionar

NO

Sl

Se imprimen 3
tantos de cada

formate

Direcci6n de
Control de

Auditoria de fa
S.C.E.
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Titular del Poder Funcionario Unidad Direcci6n de Direccion de
Ejecutivo del Publico Administrativa Contraloria Interna Control de

Estado (Mando Auditoria de la
Superior) S.C.E.

9
Elaborar Acta de

Entrega- -Recepci6n

. 1
Solicitar par oficio a la

RecepcionaDirecci6n de Auditoria de
la Secreta ria de la olicio y

Contraloria del Estado f--, comisiona
intervenci6n en la personal

Entrega-Recepci6n operativo

Se recaban las lirmas del
acta y se realiza la
Entrega-Recepci6n

(documental)

~

I Fin I
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PROCEDIMIENTO 6: ENTREGA - RECEPCION DE
PERSONAL OPERATIVO

OBJETIVO
Realizar la Entrega-Recepci6n Personal Operativo de acuerdo can la normatividad y

Iineamientos vigentes.

POLITICAS

• Se debe contar can nombramiento firmado par el Director General del Colegio de

Bachilleres de Tabasco.

• Se deben cumplir los lineamientos para la Entrega-Recepci6n de la

Administraci6n Publica y Programa de Entrega-Recepci6n vigente.

• Cumplir can los Ordenamientos de la Ley Orqanica del Colegio de Bachilleres de

Tabasco y del Reglamento Interior del Colegio de ~achilleres de Tabasco.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripci6n de Actividades Responsable
1. Entregar del Nombramiento del Funcionario Director General del

Publico entrante al cargo. COBATAB a funcionario

designado par el Director

Gral.

2. Notificar mediante oficio a los funcionarios Direcci6n de Contraloria

publicos entrante y. saliente respectivamente Interna

cuales son los anexos que se debe ran de

entregar y recibir.

3. EI responsable de la unidad administrativa a Personal Operativo que

entregar, debora realizar los anexos. deja la unidad

administrativa a area.

4. Enviar a la Direcci6n de Contraloria Interna los Personal Operativo que
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Etapa I Descrlnclon de Actividades Responsable
anexos solicitados para la Entrega-Recepci6n. deja la unidad

administrativa 6 area.

5. Recepcionar y analizar cada uno de los Direcci6n de Contralorfa

anexos, en caso de contar con observaciones Interna

seremiten a la unidad administrativa para su

correcci6n.

6. Una vez corregidos todos los formatos, se Personal Operative que

procedera a imprimir en 3 tantos deja la unidad

administrativa 6 area.

7: Elaborar el Acta de Entrega-Recepci6n vigente Direcci6n de Contralorfa

en el momento. Interna.

8. Recabar las firm as en el acta y realizar la Personal comisionado de

Entrega-Recepci6n protocol aria del funcionario la Direcci6n de

saliente al entrante, entreqandole un tanto del Contralorfa Interna.

acta y anexos al entrante, aSI como otro al

saliente y uno Ie queda al personal

comisionado por la Direcci6n de Contralorla

Interna

Fin del procedimiento
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Director General
del COBATAB

Emite
Nombramiento

. DIAGRAMA DE FLUJO

Funcionario
Publico

(entrante)
Mando Operativo

Recibe
nombramiento

Unidad Administrativa
(Funcionario publico

saliente)

Reciben olicio
indicaciones y que

anexos debera
entreaar

Direcci6n de
Contralorfa Interna

Notilicar por oficio a
los funcionarios

Entrante y Saliente
de los anexos a

entregar y
recepcionar

Se imprimen 3
tantos de cada

formato

SI
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Titular del Poder Funcionario Unidad Direcci6n de Contralorfa
Ejecutivo del Estado Publico Administrativa Interna

(Mando Superior)

CJ
1

Elaborar Acfa de
Entrega-

Recepcion

~
Se recaban lasfirrnas del

acta y se realiza la
Entreqa-Hecepcion

(documental)

~

I ' Fin I
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DEPARTAMENTO DE AUDITORIA

PROCEDIMIENTO

AUDITORIA

1: PROGRAMA ANUAL DE

OBJETIVO

Captar todas las auditorias que se programen para su realizaci6n y conocer el

avance real de las revisiones efectuadas.

POLITICAS
• EI Programa Anual de Auditoria se elaborara en el primer mes de cada

ana y debera ser autorizado por la Direcci6n General.

• EI Programa Anual de Auditoria se elaborara para auditorias a la

Direcci6n General, Planteles Oficiales y Centros Emsad del COBATAB.

• EI Programa Anual de Auditoria podra sufrir cambios con autorizaci6n del

Contralor Interno 0 Director General.

• En caso de que no se pueda cumplir el programa en la fecha y unidad

administrativa especificada debora reproqrarnarse antes del termino del

programa.

• EI jefe del Departamento de Auditoria debera informar al Contralor Interno

las observaciones y porcentaje de avance del Programa Anual de

Auditoria.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripci6n de Actividades Responsable
1. Elaborar el Programa Anual de. Auditorias Jefe de Departamento de

Internas en el formato CB-CI-DA-PA-01 y Auditoria.

entregar copia al Contralor Interno para su

revisi6n.

2. Dar el Vo.Bo una vez revisado y realizado Contralor Interno

las modificaciones, como resultado de la
,

revision.
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I Etapa I Descripci6n de Actividades Responsable
3. Presentar al Director General del

GOBA TAB el Programa Anual de Auditoria Gontralor Interne

para su autorizaci6n.

4. Autorizar el Programa Anuai de Auditoria e

intormar al Contralor Interno para dar la Director General del

orden de inicio. GOBATAB

5. Recibir autorizaci6n y dar la orden de su Gontralor Interno

ejecuci6n al Jete de Departamento de

Auditoria.

6. Recibir orden para la ejecuci6n del Jete de Departamento de

Programa Anual de Auditoria. Auditoria

Fin del Procedimiento
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Departamento de
Auditoria

ELABORAEL
PROGRAMA
ANUALDE

CORRIGE Y ENVIA
DE NUEVO A

REVISION

RECIBE PROGRAMA
ANUAL DE AUDIDTIRA

AUTDRIZADO Y RECIBE
ORDEN DE SU

EJECUCION

DIAGRAMA DE FLUJO

Direcci6n de Contralorlalnterna

RECIBE COPIA DEL
PROGRMJ1A

ANUAl DE AUOITORIA
PARA SU REVISION

!
ENVIA PARA A

DIRECCION
GENERAL PARA SU

AUTORIZACION

SE REGRESA EL
DOCUMENTO

PARASU
CORRECCION

RECIBE PROGRAMA
ANUAL DE AUDIOTIRA
AUTORIZADO Y EN VIA
PARA SU EJECUCION

Direcci6n General del COBATAB

RECIBE PROGRAMA
ANUALDE

AUDITORIA PARA SU
AUTORIZACION

NQ

SE REGRESA EL
OOCUMENTO PARA

SU CORRECCION

SE AUTORIZA Y ENVIA AL
CONTRALOA INTERNQ
PARA DE ORDEN DE SU

EJECUCION
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PROCEDIMIENTO 2: PLAN BASICO DE AUDITORIA

OBJETIVO
Comprobar que los sistemas de control permitan y aseguren el cumplimiento

eficaz y eficiente de las metas y objetivos por parte de lasUnidades

Administrativas de la Direcci6n General Y, Planteles Oficiales del COBAlAB

mediante el 6ptimo aprovechamiento de los recursos hurnanos, financieros y

materiales asignados, de acuerdo con la normatividad establecida.

POLITICAS

• EI plan de auditoria se realizara anualmente en cada unidad administrativa, o'

en su caso cuando el Director General emita la orden llevarlo a cabo en

alguna unidad administrativa especificamente.

• Cada una de las unidades administrativas auditadas deben proporcionar la

informaci6n solicitada a fin de que se curnplan las metas y objetivos de la

revisi6n.

• Las Cedulas y formatos de informaci6n que se utilizaran en cada auditoria,

seran proporcionadas por el Jefe del Departamento de Auditorfa con previa

autorizaci6n del Contralor Interno.

• EI informe de Auditoria sera elaborado en Acta Administrativa 0 Minuta de

Trabajo para los Planteles oficiales y Cedula de observaciones para las

Unidades Administrativas de la Direcci6n General.

• Cuando las auditorias sean a las unidades administrativas de la Direcci6n

General no se elaborara oficio de comisi6n.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Eta a
1.

Descri cion de Actividades
Determinar, de acuerdo al Programa Anual

de Auditoria, el tipo de auditorfa a iniciar y

dar la orden al Jefe del Departamento de

Auditoria.

Res onsable
Director de Oontralorla

Interna
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, I Etap~_J Desc_riRci6n de Actividades Respansable
2. Recibir orden del Contralor Interno y Jefe del Departamento de

preparar el plan de trabajo, proponer ~I Auditoria

equipo de trabajo y someter a consideracion

al Contralor Interno

NOTA: en caso de ser aprobado; el plan de

trabajo pasar a la actividad nO.3.

En caso de no ser aprobado realizar

modificaciones.

3. Elaborar el oticio de presentaci6n y aficio Jefe del Departamento de
.

(s) comisi6n del personal que lIevara acabo Auditoria

la auditoria en original y cuatro copias y

recabar las firmas correspondientes.

4. Entregar a los Auditores comisionados, Jefe del Departamento de

original y cuatro copias del oficio de' Auditoria

presentacion y original y 3 copias del oficio

de cornision, dejando una copia del rnisrno.

al jefe de Auditoria para trarnite de viaticos si

fuera caso.

5. Recibir oficio de presentacion y cornislon y Auditor (es)

preparar Cedulas y Formatos a utilizar en la

revision.

6. Asistir en fecha y hora a la Unidad Auditor (es)

Administrativa programada para la revision y

presentarse con el Titular del area a auditar.

7. Entregar original del oficio de presentacion al Auditor (es)

titular del area a auditar y recabar firma de

recibido en las 3 copias. -(Una copia se

inteqrara en los papeles de trabajo, y las dos

restantes para el archivo de la Contralorfa

Interna) y recabar sello oficial de la unidad

administrativa en los oficios de cornlslon,

para comprobar la asistencia a la cornision.
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I .Etapa I Descripci6n de Actlvldades
8. Describir al Titular del area el tipo de

auditorla a practicar y solicitar la informacion

general del area, 0 en su caso aquella que

especfficamente, debera ser sujeta a

revision, de acuerdo con el tipo de auditorfa

a practicar.

Entregar la informacion al (los) auditor (es), Titular

para iniciar la auditorfa y/o instruir a los Administrativa

encargados del areas sujetas a revision revision

para que proporcionen toda la informacion

solicitada a el (los) Auditor (es).

Recibir y analizar la informacion e iniciar Ia .Auditor (es)

revision.

Responsable

Auditor (es)

9. de la Unidad

sujeta a

10.

NOTA: en caso de que la informacion

proporcionada no sea. suficiente para iniciar

con la revision, solicitara los documentos

necesarios para cumplir con el objetivo y

alcance de la auditorfa.

Desarrollar la auditorla, verificando el Auditor (es) .

correcto funcionamiento del area.
.

Solicitar 'copia de los documentos fuente, Auditor (es)

que contiene la informacion revisada.

Elaborar las cedulas y anotar los datos que Auditor (es)

obtenga en la auditoria, las pruebas

realizadas y sus resultados con el fin de

sustentar la opinion de su informe.

Elaborar el informe en original y 3 copias, Auditor (es)

anotando todas las observaciones que se

vayan generando en el transcurso del

trabajo.

11.

12.

13.

14.

".
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. Descrlpclon de Actividades Responsable
Presentar el informe al titular de la Unidad Auditor (es)

Administrativa para su analisls y uso de la

palabra.

NOTA: Si el titular de la Unidad

Administrativa no tiene nada que manifestar,

pasar-ala actividad siguiente.

Si el titular de Unidad Administrativa tiene

algo que manifestar, se plasma en el

informe y se imprime de nuevo.

16. Organizar los papeles de trabajo e integrarlo Auditor (es)

al informe final, como sustento de la revision

realizada.

Etapa
15.

17. Entregar al titular del area y los funcionarios Auditor (es)

involucrados, el informe final y papeles de

trabajo, solicitando que hagan constarde su

firma en cada una de las hojas, que conocen

las observaciones, conclusiones y que se

han enterado de conformidad,

18. Una vez recado las firmas en el informe final Auditor (es)

y hojas de traba]o, distribuir de la siguiente

manera:

1

• Original: AI Titular de la Unidad

Administrativa auditada firmando de

recibido .en las copias autorizadas,

anteponiondo nombre y fecha, y poder

solventar en el tiempo marcado en el

informe las observaciones.

• 1!! copla autorizada: AI Contralor

Interno para su analisis y determinacion.
Posteriormente remitir al archivo de la

Contralorta Interna. Esta copia autorizada

IIevara integrado todos los papeles de



7 DE MAYO DE 2011 PERIOOICO OFICIAL 207

Etapa Descripci6n ~~ ~ctividades Responsable
trabajo originales debidamente tirmados

por los involucrados.

• 2l! Copia autorizada: AI Jete del

Departamento de Auditoria para su

desarrollo.

19. Recibir del (os) auditor (es) el informe de Jete del Departamento de.
auditoria con los papeles de trabajo e Auditoria

informar al Contralor Interno.

20. Dar seguimiento a las solventaciones de las Jete del Departamento de

observaciones del intorme de auditoria en su Auditoria

totalidad.

21. Una vez solventadas las observaciones del Jefe del Departamento de

informe, elaborar dictamen a la Unidad Auditoria

Administrativa auditada y pasar a firma con

el Contralor Interno.

22. Recibir dictamen, analizar y firrnar. Director de Contralarfa

Interna

23. Recibir dictamen y entregar a la Unidad Jefe del Departamento de

Adrilinistrativa auditada. Auditoria .
Fin del procedimiento

",
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Contralor Interno

INICIO

Detenninar el tipo de
auditorfa iniciar, elaborar y
tumar ofidos af personal
de audttoria

Recibe, comenta y entrega
el informe para su
dlstnbudon

Elabora el programa de
seguimiento para la
lmplantaoon de las
recomendaciones

C__ F_IN_)

DIAGRAMA DE FLUJO

Jete del Departamento de
. Auditoria

Detenninar el tipo de
auditoria iniciar, elaborar y
tumar oficio de cornision
de personal de auditoria

No

Presenta
cornlston,
informacion
auditorfa

oficio de
solicita

e inicia la

Labora, corrige y presenta
el informe de auditoria .

Si
No

Auditor (es)

Recibe y analiza fa
mforrnadon y comienza fa
revision

No
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PRoceOIMIENTO 3: REVISION AL"DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS 'DE LA DIRECCION

ADMINISTR'ATIV A

OBJETIVO
Revisar la eficiencia con que se administran los recursos humanos mediante el

analisis de la estructura organizacional, lo~ sistemas operativos y de Intorrnaclon.

Verificar que los sistemas de control propicien y asequren el cumplimiento eficaz y

eticiente de metas y objetivos, a traves del 6ptimo aprovechamiento de los

recursos humanos y la observancia a la normatividad establecida para el correcto

y oportuno Paga de Remuneraciones al personal.

POLITICAS

• EI presente procedimiento describe unicarnente las actividades que el

Departamento de Auditorfa desarrolla durante la revisi6n; por 10 que las

actividades previas y posteriores a la auditorla que no se mencionan en

este, pod ran tomarse como referencia del procedimiento "Plan Basico de

Auditorfa".

• Las observaciones determinadas en cada uno de los puntos deberan

asentarse detalladamente en la "ceduta de observaciones" y comentarlas

con los funcionarios de la unidad administrativa, recabando las firmas

respectivas y elaborar informe de observaciones mas relevantes.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Eta a
1

Res onsable
del Jefe del Departamento de

la Audltoria

para

I

Descri cion de Actividades
Recibir la documentaci6n del responsable

area de Recursos Humanos, analizar

documentaci6n y entregar a los auditores

L_~i~iciar la auditoria. _

",
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I Etapa 1 .Des~rip~i6n de Actividades
I 2 Recibir del Jete del Departamento de Auditoria la

informaci6ngeneral del area y la especifica a

revisar.

Iniciar la revisi6n.

Responsable
Auditor (es)

3 RECLUTAMIENTO.

CONTRATACION.

3.1. Sistema de contrataclon.

SELECCION y

• Verificar de acuerdo con los criterios que la

ley establece, que no 'se hayan etectuado.
contrataciones de personal que tenga

parentesco por consanguinidad, por atinidad, 0

civil, hasta el cuarto grado, con servidores

publicos. (Acuerdo por el que se fijan criterios

para la aplicaci6n de la Ley de

Responsabilidades en 10 referente a tamiliares

de los servidores publicos, del 11 de febrero

de 1983).

• Verificar que durante la revisi6n no se

hayan creado plazas, salvo en las

indispensables en los programas educativos,

cerciorandose de que esten autorizadas por la

Secretaria de Prograrnaci6n y Presupuesto.

• Normatividad.

NOTA: la normatividad que se considera para este
programa, S8 encuentra incluida encada uno de los

puntos del mismo.

ADMINISTRACION DE PERSONAL4

4.1. Organizaci6n.

• Solicitar que Ie proporcionen por escrito la

estructura orqanica de la unidad

administrativa sujeta a revisi6n.
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I Etapa I Descripci6n de AeUyldad!s ~
• Veriticar que se sncuentre vlgente y

apegada a la autorizada per la Secretarla

Tecnica de la Oorrtlslon Interna de

Administraci6n y Programaci6n.

• Verificar que la estructura orqanlca del

departamento se apegue al Manual de

Organizaci6n del mismo.

• Solicitar los nombres de lostitulares de cada

una de las areas que Integran la estructura

orqanlca, para su identificaci6n.

4.2. Planeaci6n de recursos.

• Verificar si antes de efectuar contrataciones

se considera al personal sujeto a.

readscripci6h 0 subcoupado.

5 CONTROL V PRODUCTIVIDAD.

5.1. Control de la productlvldad
Con la finalidad de contar con datos genericos

sobre la unidad admlnlstratlva sujeta a revisi6n,
que permita efectuar' pruebas globales de

comparaci6n, en cuanto al control de la

productividad derivada de las funciones que

desempena el personal:

• Solicitar por escrito lasiguiente informaci6n:

cantidad de plazas que se manejan y

numeros de plazas autorizadas, c1asificadas

en:

1. Docentes

2. Administrativas (No docentes).

3. Por honorario ..

• Solicitar por escrito la cantidad del personal

que integra la entidad, clasificado en;

1. Docentes

Responsable I.
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Descri cion de Actividades_._.-
2. Administrativas (No docentes).

3. Por honorario.

• Solicitar por escrito la can tidad de personal

que posee mas de una plaza c1asificada en:

1. Docentes

2. Administrativas (No docentes).

• Cantidad de cheques emitidos en la

nomina de la quincena inmediata anterior.

• Cantidad de plazas vacantes, c1asificadas

en:

1. Docentes
2. No docentes.

5.2. Control de personal.

NOTA: para el desarrollo de los siguientes

procedimientos, se debe tomar en consideraci6n 10

establecido en el articulo 80 del reglamento de las

condiciones de trabajo de la secretaria de educaci6n

publlca. Asimismo, el capitulo" de la Ley Federal

de los Trabajadores al Servicio del Estado,

reglamentaria del apartado b) del articulo 123

Constitucional.

6 REMUNERACIONES AL PERSONAL.

6.1" Sistema de control.

Determinar la cantidad de incidencias formuladas

y tramitadas durante el periodo sujeto a revision,

selecciona un 40% del total, y se cerciora de que:

• Las percepciones asignadas al personal, en

el Formato Unico de Personal, se apeguen a

10 establecido en el tabulador de sueldos
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emitidos por la Secretaria de Proqrarnacion y
Presupuesto.

• A ninguna propuesta de nombramiento se de

efectos retroactivos, asimismo verificar a

partir de que fecha registro su asistencia el
personal contratado, durante el periodo

sujeto a revisi6n.

• AI personal contratado durante el periodo

sujeto a revisi6n, se Ie haya emitido el

Cheque correspondiente con efectos a partir

de la fecha que registro su asistencla (0 bien

que exista evidencia documental de sus

labores).

• Que los formatos unlcos de personal,

cuenten con las autorizaciones

correspondientes.

• Se informe periodicamente 'a la Direcci6n

Administrativa respecto a las bajas 0

Iicencias, a

efecto de que se suspenda el pago

oportunamente y se caneelen los cheques

correspondientes.

6.2. Proceso Automatizado.

• Solicitar sea proporcionada por escrito una

relaci6n del total de nominas emitidas por el

sistema, durante el. periodo a revisi6n,

(Ordinarias, extraordinarias, adicionales,

otras)

6.3. Normatividad.

Responsable

• La normatividad que se considera para este
programa se encuentra incluida en cada uno

de los puntos del mismo.
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I Etapa I Descripcion de Actlvidades
7 INCOMPATIBILIDADES.

Confrontar que la cantidad de plazas anotadas por

el empleado en la hoja de datos, corresponda a la
cantidad de cheques recibidos.

Responsable

• En los casos de que el personal posea mas
de una plaza, solicitar el oficio de
compatibilidad

debidamente autorizado por la Dlreccion de

Proqrarnacion.

• En caso de no contar con el oficio de
autorizacion de compatibilidad, tomar nota

en el renqlon de observaciones, contenidas

en la hoja de datos.

• En su oportunidad, verificar que no se hayan
emitido pagos indebidos por

"incompatibilidades" (Art. 34 de la Ley de

Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico

Federal y su Reglamento e Instructivo para
la Compatibilidad de Empleos y Comisiones
de la S.P.P.).

COBLES AUAOONES.

Verificar, en su oportunidad, que no se hayan
efectuado:

• Pagos por dobles filiaciones, para 10 cual, es
convenienteordenar las' hojas de datos

conforme a la nomina, asignando en

ambos documentos el numero

progresivo correspondiente.

9 HONORARIOS ..

8

• Comprobar que el personal contratado por
honorarios (sequn hoja de datos), solo
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I Etapa I Descripcion de Actividades

perciba remuneraciones por este concepto y

no a traves de plaza .. (Instructivo para la

Compatibilidad de Empleos y Comisiones de

la S.P.P.).

• Solicitar al area de Recursos Financieros,

informaci6n respecto a pagos efectuados por

honorarios verificando en su caso,

duplicidades de pagos en nomina.

10. PERSONAL COMISIONADO.

Responsable

• Solicitar al personal comisionado (segtJn

hoja de datos), el oficio de comisi6n

autorizado por el C. Director General.

. • Solicitar al responsable del Area pe

Recursos Humanos, relaci6n de personal

comisionado (tanto al sindicato como a otras

unidades administrativas), cerciorandose de
que la autorizaci6n sea de la Direcci6n

General de COBATAB, en su caso,

determinar las desviaciones que procedan.

• Seleccionar un 40% de las hojas de datos y

verificar que el personal, efectivamente

presta sus servicios en el area de

adscripci6n, complementando este

procedirniento con los registros de

asistencia.

• Confirmar que los cheques no reclamados

devueltos por los pagadores habilitados se

cancelan mediante sellos y se elaboren

relaciones para ser devuelta a la Direcci6n

de Recursos Financieros.

• Verificar que se etectuen conciliaciones

globales de cheques y nominas pagadas.

",
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I Etapa I
11

12

Descripci6n de Actividades
ADMINISTRACION DE FORMAS DE CHEQUE.

• Solicitar el registro del libro notarial en el

que se anotan los folios (numeros de rango)

de las formas de cheques por utilizar

recibidas y las utilizadas, comprobando:

1. Que la diferencia entre las formas de cheques

recibidas, contra las utilizadas, correspondan a

las que se tienen en custodiatomando como

base las Actas de Entrega y el Libro Notarial.
2. Que el numero de folio de los cheques

utilizados correspondan a los impresos en

nomina.

3. Que los cheques expedidos por reposici6n se

identifiquen con los utilizados.

L1QUIDACIONES POR RECLAMACIONES DE

PAGO.

Verificar si existen reclamaciones de pago en una

misma persona, presentadas por mas de una vez,

en su caso, dar el seguimiento necesario para

precisar que no se duplique el pago. Para

desarrollar este procedimiento revise los controles

que se tengan establecidos para 81 control de las

reclamaciones de pago.

13 PENSIONES ALiMENTICIAS.

• Solicitar la nomina de pensi6n alimenticia y

verificar que:

1. Los importes esten de acuerdo con la

sentencia judicial, cotejando previamente sus

calculos.

2. Los importes por concepto de descuento

aparezcan en la nomina bajo el concepto

correspondiente.

I Responsable
._---
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14 EXPEDICION DE CHEQUES.

• Verificar que en la reexpedici6n de cheques
que:

1. Los interesados hayan presentado

previamente, solicitud de reexpedici6ri de

cheques.

2. Los interesados se hayan encontrado en

servicio activo durante el periodo que arnpara

los cheques, sequn constancia de servicios.

3. Los cheques entregados para reexpedici6n se

hayan cancelado y enviado a la Direcci6n de

Recursos Financieros recabando acuse de

recibo y en su caso, los cheques pendientes

de envio esten debidamente controlados.

15 PAGOS INDEBIDOS.

NOTA: los puntos que a continuaci6n se

detailan pueden ser desarrollados como complemento

a la intervenci6n al pago de la nomina siempre y

cuando se cuente con la disposici6n del area de

computo.

• Verificar que se formulen listados de
-,

inconsistencias para la deterrninacion de

pagos. indebidos de sueldos.

• Verificar que se hagan liquidaciones

manu ales 0 autornaticas para recuperar 10

que se haya pagado indebidamente.

• Hevisar que en caso de que no se cuente

con los elementos anteriores, se solicite al

area de procesamiento de datos, la emisi6n

de listados de inconsistencias por los

siguientes conceptos:
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I Etapa I Descripci6n de Actividades

a) Incompatibilidad.

Verificar el oficio de compatibilidad debidamente

autorizado por la Direcci6n de Programaci6n y

Presupuesto, observando que las plazas

contenidas en el oficio, correspondan a las

mencionadas en el listado.

Responsable

b) DobIes Presupuestales.

Revisar los Formatos Unicos de Personal

(propuestas de nombramiento), que correspondan

a la (s) plaza (s) que se mencionan en el tistado y

determina a quien corresponde la plaza con base

en la antigOedad de la designaci6n.

c) DobIes Filiaciones.

Revisar las hojas de filiaci6n correspondiente y

confrontar con los listados proporcionados.

• Verificar que en los puntos anteriores se

determine en su caso, los casos indebidos
de sueldo.

• Revisar que se hayan efectuado reintegros a

la Tesorerfa de la Direcci6n de Recursos

Financieros por conceptos de pagos

indebidos.

• Revisar que exista coincidencia entre el

importe de los recibos oficiales de reintegro

a la Tesorerfa de la Direcci6n de Recursos

Financieros y el importe determinado por

pagos indebidos.

Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Jete del Departamento de Auditoria Auditor (es)

y -+ Redbe la del area de Recursos Humanos

J,

I Recibe fa oocurnentacion, analiza su contenido I Redutamiento, seleccl6n y. contratacion. Verifica

V entrega para inicio de auditoria. I que los sistemas de contratacion se efectuen de
acuerdo a la lev

T
Adrninlstracion de personal: Verifica que la

estructura organica este vigente V debidamente
autorizada.

1
Control V productividad: Coteja la cantidad de

plazas que se manejan V numero de plazas
autorizadas asl como los horarios V las

inasistencias

T
Remuneraciones al personal: Revisa las

remuneraciones al personal se efectuen de
acuerdo con la normatividad establecida

~
Controles complementarios: Compara las n6minas
pagadas del periodo a revisar contra las que emite
el centro de compute e lntervienen en el pago de

la misma.

~
Incompatibilidad: Confronta las incompatibilidades
de las plazas con los cheques redbidos V solicitan

ofidos autorizados par la S~S.P.

.~ --
Doble filiaciones: Veri fica que no se hayan

efectuado pagos por dobles filiaciones

[!J
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Jete del Departamento de Auditoria Auditor (es)

[J
~

Honorarios: Comprueba que el pago
por este concepto se efectue de
acuerdo a la normatividad establecida

t
Personal comisionado: Verifica que el
personal comisionado cuente con el
oficio de cornision autorizado par la
Direcdon General

T
Honorarios: Comprueba que el pago
por este concepto se efectue de
acuerdo a la normatividad establecida

T
uquldaoon por reclamaciones de
pago: Verifica si existen reclamaciones
de pago por una misma persona, para
Que no se dupliQue el naco,

t
Pensiones alimenticias: Verifica los
importes de acuerdo con la sentencia
judicial y que esten contemplados en
nomina

t
Reexpedicion de cheques: Verifica el
procedimiento se efectue conforme a
10 establecido.

•••
Pagos indebidos: Verifica que se

I Elaboracion de Cedulas e informe I determinen pagos indebidos de
I sueldos por lncornpatibilidad, dobles

T
( )

presupuestos tales v dobles filiaciones.
Fin
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PROCEDIMIENTO 4: REVISION A LOS DEPARTAMENTO
DE ADQUISICIONES Y RECURSOS MATE'RIAlES Y

SERVICIOS GENERALES DE LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA

OBJETIVO
Revisar la eficacia con la que se asignaron y administraron los Recursos

Materiales mediante el analisis de los sistemas ope~os y de informacion ..

~POLITICAS

• EI presente procedimiento describe unicarnente las actividades que el

Departamento de Auditorfa desarrolla durante la revision; por 10 que las

actividades previas y posteriores a la auditoria que no se mencionan en

este, podran tomarse como reterencia del procedimiento "Plan Basico de

Auditorla".

• Las observaciones determinadas en cada uno de los puntos debe ran

asentarse detalladamente en la "cedula de observaciones" y comentarlas

con los funcionarios de la unidad administrativa, recabando las firmas

respectivasy elaborar informe de observaciones mas relevantes.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

Etapa Descripcion de Actividades Responsable
1 Recibir del responsable del Area de Recursos Jefe del Departamento de

Materiales y Servicios la documentacion, analizar Auditoria

su contenido y entregar para inicio de

auditoria,

2 Recibir del Jefe del Departamento de Auditoria la Audito(es)

informacion general del area y la especifica a

revisar.

Iniciar la revision.

3 PRESUPUESTO AUTORIZADO DE

ADQUISICIONES.
-_.~

• Verificar presupuesto autorizado de ",

adquisiciones.
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Etapa Descripci6n de Actividades

• Revisar que se tenga un programa de

adquisiciones y se encuentren autorlzadas

sus compras.

• Verificar el monto de las adqulsiciones

realizadas directamente por la unidad

administrativa y las adquiridas a traves de la

Direcci6n General de Recursos Materiales y

Servicios.

• Revisar en el auxiliar la cuenta mayor de

alrnacen:

1. Se obtengan cedulas sumarias mensuales de

los materiales de bienes de consumo.

• Verificar que en los pedidos mayores hayan

participado 3 u 8 proveedores y canalizados

a traves del cornlte de compras.

• Verificar que las cotizaciones y pedidos

mayores esten firmados por el Director

General, as! como los pedidos menores por

el Area de recursos Materiales.

• Verificar las requisiciones de compra.

• Revisar los pedidos contengan como

rninirno:

1. Requisici6n de compra.

2. Solicitud de proveedores.

3. Cotizaci6n de proveedores.

4. Concurso (pedido mayor)

5. Copias de las facturas y las entradas de

alrnacen.

• Verificar que la compra de mobiliario se

Aesponsable
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encuentre autorizado por el decreto ..,

aprobado.

• Verificar que no se hayan efectuado

nuevas adquisiciones 0 mobiliario para

program as administrativos.

• Verificar que no se hayan efectuado

adquisiciones 0 arrendamientos de

vehfculos terrestres, maritimos 0 aereos.

a) Revisar que en el ejercicio del gasto de

inversi6n publica se use la tecnologfa

nacional, que los creditos externos de las

dependencias 0 entidades se sujeten a la

autorizaci6n de la Secretaria de

Programaci6n y Presupuesto de la

Secretaria de hacienda y Credito Publico ..

b) Verificar que las operaciones de compra
celebradas directamente 0 por proveedores

tengan:

1. Las operaciones correctas.

2. La suma de los movimientos deudores y la

cuenta de alrnacen iguales.

• Verificar que la compra de dichos bienes y

activos fijos, concuerden con la informaci6n

que previamente proporciono la Direcci6n

General de Recursos Materiales y Servicios

y las listas de la unidad revisada y

cerciorarse si fue entregada en su totalidad.

• Verificar que las requisiciones y lotes

pendientes de sufrir el cierre del ejercicio en

revision no hayan sido cargado al costo del

. programa.

223

Responsable I
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5 TARJETAS DE ALMACEN ..

Responsable J

• Verificar el sistema de inventarios.

• Revisar el rnetodo de valuaci6n de los

inventarios y que contengan 10 siguiente:

1. Costos promedio de acuerdo al Art. 109 de la

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto

Publico Federal.

2. Que se tengan rnaxirnos y mfnimos.

• Verificar que se tengan actualizados los

registros y hacer revisi6n selectiva con los
articulos de mayor importancia para

cerciorarse de su valor y movimiento, y asi

como hacer recuentos de los mismos.

• Verificar que se informe mensualmente

sobre las existencias del alrnacen a la

Direcci6n General de Recursos Financieros

y Servicios.

6 ACTIVOS FIJOS.

7

• Verificar los activos fijos.

• Revisar las cedulas censales del activo de

los bienes muebles y:

1. Que se tengan relaciones analfticas.

2. Que existan los activos que se encuentren:

3. Los vales de resguardo autorizados.

AUTOMOVILES ..

Combustible V lubricantes (bltacora)

• Verificar los resguardos de los vehfculos y:

1. Verificar su importe en la cuenta de equipo de

transporte.

2. Identificar ffsicamente los vehfculos de

acuerdo a la relaci6n entregada.
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3. Que launidad admlnlstrativa no tenga mas de

3 vehfculos y dos motocicletas.

4. Que los resguardos estsn firmados por

funcionarios .supertores, y los demas a
servicios y generales y .

5. Que se ienga un segura par cada unidad can

Aseguradora Mexloana.

• Verificar con la Ditecci6n General de

Recursos . Materiales y Servicios, los

vehfculos asignados a la unidad revisada.

• Verificar .que sa lIeve una bitacora de
combustible y lubrlcantes.

• Verificar que los bienes inservibles se Ie
tramite su baja.

ARRENDAMIENTOS.8

• Verificar los arrendamientos.

• Revisar que la renta se haya fijado can base
a .Ios avaluos de bienes nacionales dela

Secretaria de Desarrollo Urbano y Ecologfa.

.NOTA: en caso de que en alguno de los puntas

revisados,existieradiferencia0 incongruenciacon la

informacion, sesollcltara la adecuacion a en su

casa la documentaci6n soporte.

Fin del procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Jefe del. Departamento de Auditoria Auditor (es)

Inicio
-1 Recibe documentaci6n del area de recursos materiales

1 1
Recibe docurnentadon, ana1iza su contenido y Presupuesto autorizado de adquisiciones
entrega para inicio de auditorfa f- Verifica. que .exista un programa, los montos, los

proveedores y que las cotizaciones sean autortzadas

. 1
Requisidon de compras pedidos y facturas

,
Verifica la documentaclon, operaciones de compra
bajo la normatividad establecida

1
Tarjetas de alrnaoen
Verifica el sistema de inventarios, registros, artfculos y
reportes de asistencia

1
Activo fijo
Revisa cedulas censales de vales de resguardo
correspondiente

1
Autornoviles, combustibles y lubricantes
Verifica resguardos, bltacoras existentes y bienes
inservibles en su caso.

.•..

Arrendamientos
Revisa contratos de acuerdo a 10 establecido por la
SEDESOL

.•..

FTN )
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PROCEDIMIENTO 5: REVISION A LA DIRECCION DE
PLANEACION, PROGRAMACION " PRESUPUESTO

OBJETIVO
Verificar que elejercicio del presupuesto se realice a traves de los instrurnentos y
mecanismos establecidos al respecto y que la afectaci6n se haga con los

documentos justificativos y comprobatorios debidamente autorizados de acuerdo

con las polfticas y Iineamientos emitidos por-Ia Secretaria de Hacienda y Credito

Publico.

POLITICAS

• EI presente procedimiento describe unicarnente las actividades que el

Departamento de Auditorla desarrolla durante .Ia revisi6n; por 10 que las

actividades previas y posteriores a la auditorfa que no se mencionan en

este, podran tomarse como referencia del procedimiento "Plan Basico de

Audltorla".

• las observaciones determinadas en cada uno de los puntos deberan

asentarse detalladamente en la "cedula de observaciones" y comentarlas

con los funcionarios de la unidad administrativa, recabando las firmas

respectivas y elaborar informe de observaciones mas relevantes.

DESARROLLO DE ACTIVIDADES

2.

Desert cion de Aetividades
Recibir del responsable del Area de Planeaci6n,

Programaci6n y Presupuesto la documentaclon,

analizar .su contenido y entreqar para inicio de

auditoria.

Recibir del Jefe del Departamento de Auditoria la

informaci6n general del areay la especifica a
revisar.

Iniciar la revisi6n.

Res onsable
Jefe del Departamento de

Auditoria

Eta a
1.

Audito(es) .

".
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I Etapa I Descripci6n de Actividades·
-- -- . .

3. ORGANIZACION

• Recabar el organigrama del area de

Planeaci6n, Programaci6n y Presupuesto y

por escrito las funciones que desernperian

los Jefes y Subjefes del area; comparando la

estructura orqanica autorizada con la

estructura funcional real, precisando si hay

dualidad u obstrucciones de funciones.

Responsable

• Relacionar el manual de organizaci6n y

procedimiento con que cuenta el area y

entrevista al personal para saber a que nivel

se ha difundido y la forma en que se dieron

a conocer.

4. PROGRAMACION - PRESUPUESTACION.

• Relacionar los programas, subprogramas y

proyectos y determinar en cada uno de ellos

sus objetivos y metas.

• Verificar que la calendarizaci6n,

programaci6n y presupuestaci6n, asegure la

correspondencia temporal entre el flujo de

Recursos Financieros, el abastecimiento de

recursos fisicos yel avance de la ejecuci6n

del programa.

5. SISTEMAS DE CONTROL PRESUPUESTAL.

• Relacionar los libros y reqistros utilizados en

la Contabilizaci6n del ejercicio del

presupuesto, indicando el contenido de cada

uno de ellos.

• Relacionar la informaci6n que produce el

sistema de control presupuestal indicando
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6.

Descri cion de Actividades

su periodicidad, a que areas se distribuyen y I
la fecha de entrega.

• Veriticar que el control de entrada en el

sistema computarizado .facilite la

comprobaci6n de todos los datos,

asegurando su correcto procesamiento a

traves de lotes, cifras control, dfgito

verificador, etc ..
• Verificar· selectivamente que' la

.documentaci6n a procesar cuente con la

autorizaci6n correspondiente.. Comprobar

que los registros e informes Presupuestales

sean compatibles y Congruentes con el

sistema iritegrado de Contabilidad, para la

correcta Iorrnulacion y consolidaci6n de los

estados financieros y la Cuenta Publica

Federal.

OPERACION PRESUPUESTAL.

• Solicitar a la Direcci6n General de

recursos Financieros el estado del

ejercicio del presupuesto,. el oficio de

autorizaci6n de inversi6n; en su caso, de

la unidad administrativa a revisar.

• Verificar. en el estado del ejercicio del

presupuesto de la unidad adrninlstrativa en

revisi6n; 10 siguiente:

1. Que las cifras que registra la columna de

asignaci6n en original corresponda a las cifras

del oficio de autorizaci6n.

2. Que los aumentos y disminuciones al

presupuesto original, esten soportados con

oficios de modificaci6n presupuestaria.
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I Etapa I Descripci6n de Actividades

• Solicitar:

1. EI nombre y firma de las personas autorizadas

.para tramitar 10 relacionado con el ejercicio y

modificaci6n del presupuesto, tales como:

a) Ministraciones.

b) Recibos Oficiales.

c) Solicitudes de. Modificaciones

Presupuestaria.

d) Otros.

2. Nombres y firmas de las personas autorizadas

para dar validez oficiai a la documentaci6n
justificativa (Contrato de obras y servicios) y

comprobatoria (facturas, notas, recibos, otros).
, .

• Verificar que las ADEFAS que reporta el

estado del ejercicio del presupuesto

fueron revisadas de acuerdo con los.
procedimientos sefialados

Programa de Auditoria

Financieros".

por el

"Recursos

• Seleccionar diez partidas de cada capitulo de

atenci6n a diferencias de mayor cuantfa

entre el presupuesto ejercido y el

presupuesto autorizado (en exceso 0 en

defecto) e investiga el motivo de las mismas;

si son excesose cuente con la autorizaci6n

respectiva, si es en defecto, su impacto en el

cumplimiento del programa.

• Seleccionar cinco partidas de cada capitulo y

programa atendiendo a su importe 0 a su

concepto y verificar :

1. Que en la ejecuci6n del gasto se hayan

observado las disposiciones de racionalidad,

7 DE MAYO DE 2011

[ Responsable
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Eta a Descri cion de Actividades Res onsable

austeridad y disciplina presupuestal

contenidas en el decreta aprobatorio del

Presupuesto de Egresos de la Federaci6n

principalmente en las erogaciones relativas a:
a) Mantenimiento y conservaci6n de bienes

inmuebles, mobiliario y equipo de oficinas

publicas.

b)Gastos menores de ceremonial y de orden

social.

c) Contrataciones de asesorfa, estudios e

investigaciones, publicidad, _ propaganda,

publicaciones oficiales y en general, las

relacionadas con actividades de comunicaci6n
social.

d) Congresos, convenciones, ferias,

festivales y exposiciones.

e) Otorgamiento de becas.

f) Donativo.7

g) Servicio de enerqia electrica.y agua potable.

h) Vlaticos y pasajes.

i) Reuniones de trabajo, seminarios, etc.'. ,

• Verificar que la transportaci6naerea en

comisiones oficiales, hasta nivel de Director. .
General, se realice en clase turfstica.

• Revisar que en. ninqun caso se realicen

gastos con cargo a la partida de erogaciones

irnprevlstas (Partida 8202).

• Comparar el estado del ejercicio del
presupuesto, con el proporcionado por la

Direcci6n de Recursos Financieros. y
",
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Res onsableEta a Descri cion de ~~tivi~~~es I·

determinar las diferencias y el motivo de las

mismas en los conceptos:

1. Presupuesto autorizado,· modificaciones

.presupuestales, presupuesto modificado,

presupuesto comprometido, presupuesto

.ejercido.

• Verificar que el importe de la columna

presupuesto ejercido devengado (ADEFAS),

sea igual al saldo de las cuentas

denominadas "cuentas por pagar" y "Fonda

Presupuestario Comprometido" que

aparecen en el estado de situaci6n

financiera, e investiga el motivo de las

diferencias.

• Comparar que el importe total de las

colurnnas presupuesto por ejercer, sea igual

al saldo de la cuenta que aparece en el

estado de situaci6n financiera y en su caso

investiga el motivo de las diferencias.

• Solicitar el documento contabilizado" citra

control de presupuesto autorizado y verifica

que en sus cantidades aparezcan

registradas en el listado de .contabitidad
correspondiente, por clave presupuestaria,

proqrarna, subprograma, unidad

responsable, partida 0 concepto y en su caso

aclara el motivo de las diferencias.

• Comparar los saldos de las cuentas que

contiene el estado de situaci6n financiera

con los de la balanza de comprobaci6n e

investiga las diferencias en su caso.
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I Etapa I Descripci6n de Actividades __u=:J
• Verificar que las adecuaciones

presupuestarias:

1. Se realizaron para permitir un mejor

cumplimiento de los objetivos de los

programas.

2. Hayan sido autorizados par la Junta Directiva.

3. Que I~ traspasos de los recursos disponibles

esten dentro de un mismo programa.

4. No afecten subprogramas y proyectos

definidos como estrateqicos y prioritarios.

5. No modifique la identificaci6n econ6mica de

gasto corriente y capital.

6. No modifiquen los calendarios financieros y de

metas autorizadas.

7. No irnpliquen obligaciones para aries

posteriores.

8. Se comuniquen a la Secretaria de Educaci6n
en los plazos y formas que este se determine.

7. EVALUACION PRESUPUESTAL. (AUDITORIA DE

RESULTADOS).

• Verificar que existan 0 se comprueban

evaluaciones permanentes durante el

transcurso del ano, que .permita en su caso,

reorientar acciones para el oportunoloqro de

objetivos y metas.

• Relacionar los program as, subprogramas y
proyectos que figuren en el presupuesto

proqramatico: describa brevemente el

objetivo, mencione la unidad responsable, la

unidad de medida, el presupuesto

autorizado, el presupuesto ejercido, la

diferencia entre ambos presupuestos, las

B~sponsable

,

",
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I Etapa I -- ~-----_ ...

metas programadas, las alcanzadas y sus

diferencias.

• Evaluar la razonabilidad de las metas en

cada uno de los programas 0 proyectos, de

ser posible debora efectuar pruebas ffslcas.

Fin-del procedirniento

Descrlpcion de Actividades Responsable
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DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Auditoria Auditores-

( Inicio •• Recibe la documentaclon del area de recursos
humanos

~ •I Redbe la docurnentadon, analiza su t
contenido y entrega para inido de auditoria Organlzaci6n.

Com para estructura autorizada con la estructura
real y precisa dualidad y construcci6n de funciones

i-
Programa de presupuesto

Verifica programas, subprogram as. proyectos,
calendarios: determina objetivos, recurs os y

avances de Programas .

•Sistemas de control presupuestal
Contabiliza registros; relaciona distribuci6n de

presupuesto y fechas; y coteja su procesamiento

~
Operacion presupuestal

Verifica el presupuesto asignado y sus
modificaciones con oficios de afectaci6n
presupuestaria asi como su aplicaci6n

.
~ .

Evaluacion presupuestal
Verifica que se promuevan evaluaciones

permanentes efl el afio y se evalua metas de los
programas y proyectos

1
( Fin )

.

'j.
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I Etapa I ~~-
metas programadas, las alcanzadas y sus

diferencias.

• Evaluar la razonabilidad de las metas en

cada uno de los programas 0 proyectos, de

ser poslble debera efectuar pruebas tisicas.

Fin-del procedirniento

Descripclon de Actividades Responsable
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D~~~ripciQ~udeActividades
Administraci6n y Programaci6n y por escrito

las funciones que desempenan los Jefes y

Subjefes del area; cornparando la estructura

orqanica autorizada con la estructura funcional

real, precisando si hay dualidad u

obstrucciones de funciones.

___'JIesponsable

• Relacionar los manu ales de organizaci6n Y.
procedimiento con que cuenta el area y

entrevista al personal para saber a que nivel

se ha difundido y la forma en que se dieron a

conocer.

4. PAGOS EFECTUADOS

• Solicitar todas las copias de las ordenes de

pago, pagadas y verificar:

1. Que fueron debidamente autorizados.

2. Que concilien el total del presupuesto ejercido

sequn el estado del ejercicio.

3. Del presupuesto, excepto capitulo 1000, contra

la suma de todas lasordenes de pago pagadas.

Selectivamente que sea correcta la afectaci6n de

acuerdo con el concepto del gasto.

5. VIATICOS

• Solicitar relaci6n mensual de viaticos otorgados

en el ejercicio en revisi6n; selecciona el mes

de mayor importe y verifica que las

erogaciones por este concepto y su

comprobaci6n se manejen de acuerdo con:

1. Las tarifas oficiales en vigor.

2. La asignaci6n a personal activo cuandc1i por

razones de servicio, se trasladen a lugares
'j,
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____Responsable[Etapa I Descripclon de Actividaq~s
distintos de su adscripci6n y se acompaiien del

oficio de comisi6n.

3. Que la cuota asignada corresponda al nivel

jerarquico del funcionario 0 empleado

comisionado, de acuerdo con la tarifa en vigor.

4. Que el oficio de comisi6n cuenten con la firma

aut6grafa del funcionario responsable de

autorizarlos.

5. Que no se hayan otorgado a personas ajenas a

la unidad.

6. Programas especlficos

6.1.

• Solicitar la normatividad que exista par? el

ejercicio del presupuesto de estos programas.

• Solicitar los auxiliares que se registraron

los recursos. destinados a proqrarnas

especiales (albergues, acreditaci6n y

certificaci6n de educaci6n en modalidad--

abierta, fonda rotatorio y otros) y:

1. Confrontar los importes de los movimientos

que represente recepci6n de recursos sequn

auxiliares contra estados de cuenta bancarios en

donde se depositaron.

2. Revisar la correccton.arttrnetica de los auxiliares.

3. Confrontar el movimiento de los auxiliares contra

el libro mayor.

CUENTAS POR COBRAR.7.

7.1. Control y Adrninistraclon.

• Solicitar al area de Recursos Financieros una.
relad6n de las cuentas por cobrar can

nurneros al 31 de Diciembre de XXXX que

contenga:
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I Etapa I " Descripci6n de Actividades

1. Nombre del deudor.

2. Fecha de la operaci6n y antigOedad de saldos.

3. Importe de lacuenta por cobrar.

4. Concepto del adeudo.

• Verificar que:

1. La suma de los importes de todas las cuentas

por cobrar es correctamente aritrneticarnente.

2.EI importe de las sumas de las cuentas par

cobrar sea igual al saldo de la cuenta que

aparecen en el estado de situaci6n financiera

al 31 de Diciembre de 20_ bajo el nombre de
.Deudores Diversos", 0 anticipos, sequn

corresponda.

3. Existan auxiliares individuales y la

documentaci6n soporte del adeudo.

4. La relaci6n de cuentas por cobrar se obtuvo

fielmente de los auxiliares correspondientes.

5: Ala fecha de la auditora las partidas que al 31

de Diciembre de 20_, aparecen en

antigOedad de mas de 30 dfas ya se han

recuperado.

• Confirmar los saldos mas

deudor

representativos

mismo quebajo firma del

debera expresar:

1. Conformidad.

2. Inconformidad.

3. Razones de Inconformidad.

4. Copia totostaticas de la documentaci6n que

ampare dicho deudor.

• Analizar la razonabilidad y causa de los

adeudos de mayor antigOedad, veriflca su

oportuno trarnite por la -vla ""legal y

239

I Responsable
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Etapa . Descripclon de Actividades I .
comprueba en caso de cancelaciones, que

se hayan cumplido los procedirnientos de

justificaci6n y autorizaci6n ..

• Verificar que previamente a la separaci6n

del personal se informe a las areas
administrativas que correspondan, sobre los

adeudos pendientes, a fin de proceder a su

recuperaci6n.

ResponsaJ~I~ I

8.

INGRESOS Y DISPONIBILIDADES.

8.1. Sistemas de control.

• Revisar en detalle el flujo de la operaci6n a

traves de los diferentes departamento 0

secciones que intervienen, comprobando:

1. Suficiencia, exceso 0 ausencia de normas

y polfticas internas.

2. Adecuado manejo y archivo de la

. documentaci6n empleada.

3. Niveles de autorizacion adecuados.

9. CONTROL DE DISPONIBIUDADES.

Verificar que todos los ingresos en efectivo 0

cheques que se reciben 0 deben recibirse, se

encuentren control ados desde su origen.

10. BANCOS:

• Solicitar una relaci6n de todas las

cuentas bancarias que se manejaron en 20_,

en la unidad administrativa, incluyendo las

canceladas en el ejercicio, que contenga:

1. Numero de cuenta.

2. Concepto de los recursos que se manejen.

3. Personas autorizadas para firmar los cheques.
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4. Importe del saldo al

• Verificar:

1. Que las cuentas bancarias esten registradas a

nombre de la unidadadministrativa.

• 2. Que la suma de los saldos de las cuentas al

31 de Diciembre de 20_, sean igual al importe

del saldo, que aparecen en el estado de

situaci6n financiera de la misma fecha, de la

cuenta de bancos.

3. Que la relaci6n de cuentas bancarias sea

obtenida de los libros de registros.

4. Que los cheques se expidan en forma

mancomunada.

5. Que las cuentas de cheques se hayan creado

para un fin determinado, en caso de que haya

mas de dos.·

6. Que en .caso de haber una sola cuenta de

cheques no exista la necesidad de abrir mas.

7. Que exista raz6n para que algunas cuentas casi

no tenga movimiento.·

8. Que las cuentas de cheques se hayan abierto en

las instituciones bancarias por las personas

autorizadas para ejecutar esta funci6n.

• Conciliar imports y fecha de los ingresos

recibidos correspondientes a los dep6sitos

efectuados, verificando que no existan desvios
temporaJes 0 totales de los ingresos.

• Verificar que los rernanentes

presupuestales se enteren

oportunamente a' la tesorerfa de la

Federaci6n.

• Solicitar las conciliaciones bancarias al 31

de Diciembre de __ , y verificar que:

1. Las operaciones aritrnetlcas sean correctas.

241

7'

.Responsable
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EI importe del saldo que aparece en el estado

de cuenta de la instituci6n bancaria, sea igual a

la conciliaci6n bancaria.

3. EI importe del saldo se aparecen en la balanza

de comprobaci6n, sea igual al de la conciliaci6n

bancaria.

____ .~ ~fl~spon~ab_l_e__I Etapa L.
2.

4. Que los dernas cargos y abonos (cheques,

dep6sitos, etc ..) , efectuado en los libros y

registros del area en proceso de revision, no

correspondidos en los estados de cuentas de .Ia

instituci6n bancaria, que aparecen en la

conciliaci6n at 31 de Diciembre de 20_, ya no

formen parte de esta conciliaci6n mas reciente,

siempre y cuando hayan side correspondidos.

• Solicitar la conciliaci6n bancaria mas reciente
J

que se tenga a la fecha de la vista y verificar

que:

1. Las operaciones aritrneticas sean correctas.

2. EI importe del saldo que aparece en el estado

de cuenta de la instituci6n bancaria, sea iguaJ al

de la conciliaci6n bancaria.

3. EI importe del saldo que aparece en la balanza

de comprobaci6n sea igual al de la conciliaci6n

bancaria.

4. Los cheques que aparecen pendientes de cobro

por los beneficiarios, ante la instituci6n bancaria,

sequn la conciliaci6n al 31 de Diciembre de

20-, hayan side cancelados y no formen

parte de la conciliaci6n mas reciente, de no ser
..--:-_-_~'r...C •••..-_. ....-:;:,.~-~-~-~ .,' .' mr .~~''''-''''''-.~,,,,__~;q.... ._

asi, sugiera la cancelacion 0 verifique: Que se

lIeve el sistema para cancelar cheques que

tienen mas de un mes

expedido y que esten en poder de la

unidad.

• Verificar que las partidas no
correspondidas que· aparecen en la
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-.J Etapa]
i

Descrlpclon de Actividades ·1
. -..

ResP()'.:l~_a_~le --',

.

•

conciliaci6n al 31 de Diciembre de 20_, y que

vuelven a aparecer en la conciliaci6n mas

reciente, solicita, a los que controlan las

cuentas de cheques, que expongan las

razones por las cuales nose han efectuado

las aclaraciones e investigaciones pertinentes

ante los terceros con los que se opero, y

cuyas operaciones estan relacionadas con las
partidas de las conclliaciones. ~~~-'--'- ._,

,
Investigar los importes de los traspasos que

se encuentren en los auxiliares de las cuentas

de cheques.

Formular y enviar solicitudes de confirmaci6n

de saldos con nurneros al 31 de Diciembre de

20_, y a la fecha de la visita, a las

instituciones bancarias con las que se lIevan

cuentas de los cheques, inversiones u otros

tipos de operaciones.

•

11. CONTROL DE INVERSIONES FINANCIERAS

• Relacionar todas las cuentas de inversi6n

precisando:

1. Nurnero y tipo de cuenta en cada instituci6n.

2. Nombre de las firmas registradas para disponer

de I~s recursos. Objeto 0 prop6sito de cada

una de las cuentas.

3.' Nombre del beneficiario y domicilio registrado

para recibir informaci6n.

4. Condiciones de la inversi6n ..

5. Tasa y tipo de interes.

I 6. Instrucciones para la

• Verificar que existan y se observen las

polfticas y procedimientos que permitan un

efectivo control de todas las cuentas de

inversiones.
---

".

aplicaclon de I
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I--Etapa Descrlnclon de Actividades I
rendimiento .

.7. Existencia de estados de cuentas y

conciliaciones de saldos.

8. Cuentas canceladas en el ejercicio.

• Solicita las instrucciones de confirmaci6n de

las inversiones:

1. Verifica la aplicaci6n y destino de los traspasos.

• Comprobar que los rendiiTIientos totales de las

inversiones se ingresen Y: registren

integramente.

• Verificar que los remanentes

presupuestales se enteren

oportunamente a la tesorerla de la

federaci6n.

12. CONTROL DE FONDOS.

• Verificar que los puntos no se destinen a fines

distintos para los que fueron establecidos, ni

se utilicen para ser Iiquidaciones que deban

ser cubiertas por el procedimiento normal del

ejercicio del presupuesto.
-

• Confirmar que se formulen correctamente y se

envien a la Direcci6n Administrativa, los

informes periodicos sobre el manejo y

operaci6n de los fondos autorizados.

• Relacionar los fondos rotatorios fijos
~.- eXIstentes deterrnlnados ---- .'''.', ia

razo'nabilidad y justificaci6n de los

mismos.

• Verificar que la suma de los fondos

rotatorios fijos de caja, formen parte del

saldo de la cuenta de deudores diversos,

que aparecen en el ultimo estado de

situaci6n financiera mensual formulado

por la unidad administrativa en revisi6n.

• Efectuar arqueo de todos los fondos.

Responsabl~__
'-
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Responsable .LI Etapa J___ Descripci6n de Actividades
a) Concepto.

b) I.V.A. trasladado.

1. Contenga concepto que se refiere a gastos

propios y norm ales de la unidad administrativa.

2.Contenga leyendas de pagado y fa

fecha de este.

3. No sobrepase el importe maximo que

se debe pagar por medio delfondo.

• Verificar que la totalidad de los fondos;

1. Existan los resguardos correspondientes.

2. Existen las autorizaciones correspondientes

para:

a) Creaci6n del fonda rotatorio.

b) Cambios de responsables.

c) Aumento de los importes.

d) Disminuciones de los importes.
e) Cance/aci6n de fondos.

• Veri fica que los comprobantes que

forman parte de los fondos fijos:

1. No contenga fechas anteriores a la del

reembolso anterior.

2. Tenga la autorizaci6n correspondiente para que

haya recibido su pago.

3. Tenga los requlsitos fiscales necesarios, como:

a) Registro Federal de Contribuyente.

b) Nombre y domicilio del que expidi6 el

documento.

13. SISTEMAS DE PAGO

13.1. Sistemas de Control

• Revisar el flujo de la operacion atraves de los

diferentes departamento 0 secciones que

intervienen, comprobando:

1. Suficiencia, exceso 0 ausencia de normas y

polfticas internas.

2. Adecuado manejo y archivo de la

documentaci6n empleada.
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._J?e~criRci6n de Actividades Responsable'[ EtapiJ~ _

3. Niveles de autorizaci6n adecuados.

• Verificar. que los pagos por anticipos, se

etectuen solo por los conceptos expresamente

autorizados en la Ley de Presupuesto,

Contabilidad y Gasto Publico Federal y dernas

ordenamientbs aplicables.
~, L-~="= ... .~_._

1 ~F_in_d_e_l_p_r_o_ce_d_i_m_ie_n_t_o_

DIAGRAMA DE FLUJO

Departamento de Auditoria Auditores

Inieio 1 Reeibe la documentaci6n del area de recursos
finaneieros

••• .f-
Recibe la documentaei6n, analiza su contenido y Organizaci6n "entrega para inicio de auditoria.

Compara estructura autorizada con la estructura real y
preeisa dualidad, y construcei6n de funeiones

•Pagos efecluados
Coteja y coneilia que las cuenlas por liquidar

certificadas hayan sido debidamente aulorizadas

•••
, Viilticos

Verifica que el control y las erogaciones por este
concepto asi como ~u comprobaci6n esten correctos .

•••
Programas especificos

Verifica que el ejercicio del presupuesto por estos
conceptos, se aplique conforme a la normatividad

establecida

•••
Evaluacion Presupuestal

Verifica que se promuevan evaluaciones permanentes
en el ano y evalua metas de los programas y proyectos

••••

Cuentas por cobrar
Veri fica el importe de deudores, auxiliares y
documentos que amparen el adeudo .

•Ingresos y disponlbllidades
Revisa f1ujos de operaeiones, comprueba normatividad,

adecua manejo y manejos de autorizaci6n

•••

L0
" ,



7 DE MAYO DE 2011 PERIOOICO OFICIAL 247

Departamento de Auditoria Auditores

Control de disponibilidades
Verifica que los ingresos en efectivo 0 por cheque esten

control ados desde su origen

Bancos
Verifica cuentas bancarias, concilia importes y fechas

de ingresos y depositos y coteja el control de
inversiones financieras

Control de Inverslones
Revisa las cuentas de inversion ante las instituciones

bancarias.

Sistemas de pago
Revisa el flujo de operaclones, adecuado manejo:

autonzacion adecuada y verifica pagos por anticipo.

Control de fondos en la administraci6n
Verifica cuentas de fondos, importes, ejercicios y

comprobantes.

".
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En:"laciudad de Villahermosa, capital del estado de Tabasco, a 1,05 dos
. .

dias~~rmes de juniO de dos mil dlez, con fundamento en los articulos 18

fracci6n VI, de la Ley Organica del Colegio de Bachilleres de Tabasco, Y 7

fracci6n IV, desu Regtamento Interior, la H. Junta Oirectiva de esta

instituci6n educativa, aprob6 a traves de su Segunda Sesi6n Ordinaria, el

Manual de Procedimientos que antecede, para todos los efectos legales a

que haya lugar.

FRANCIS.
R GENERAL.

L1C.ALBERTO SANCH

TITULAR DE LA UNlOAD 0

ORiGUEZ.
NTOS JURiOICOS.

ESTE OOCUMENTO CONTINUA EN LA pAG. 249

EI Peri6dico Oficial circula los rniercoles y sabados,

Impreso en la Direcci6n de Talleres Graflcos de la Secretaria deAdministraci6n y Finanzas, bajo la
Coordinaci6n de la Direcci6n General de Asuntos Juridicos de la Secreta ria de Gobierno.

Las leyes, decretos y dernas disposiciones superiores son obligatorias por el hecho de ser
publicadasen este peri6dico. '

Para cualquier aclaraci6n ace rca de los documentos publicados en el mismo, faver de dirigirse ala
Av. Cobre sIn. Ciudad Industrial 0 al telefono 3-10-33-00 Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.


